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Bildningsforvaltningen

Den kommunala barn- och utbildningsverksamheten i Trelleborg organiseras inom bildningsférvaltningen som ansvarar fér forskola, pedagogisk
omsorg, éppen férskola, férskoleklass, fritidshem, grundskola, grund- och gymnasiesérskola samt gymnasieskola. ech-vuxenutbildning.
Ansvaret omfattar ocksa elevhalsa och modersmalsundervisning. Utéver det har bildningsférvaltningen ocksa tillsynsansvar for fristdende
forskolor, fritidshem och pedagogisk omsorg samt rétt till insyn i fristhende skolor;-saval-grundskelersom-gymnasieskeler. Bildningsnamnden
har det dvergripande politiska ansvaret for bildningsférvaltningens verksamheter. Det ar bildningsndmndens ansvar att fullgéra kommunens
uppgifter inom det offentliga skolvésendet. Ett av bildningsndmndens viktigaste uppdrag ar att eleverna nar malen enligt nationella och
kommunala styrdokument.

Inledning

Dokumenthanteringsplanen géller fér de verksamhetsomraden som finns i bildningsférvaltningens arkivbeskrivning. Syftet med
dokumenthanteringsplanen ar att underlatta den vardagliga dokumenthanteringen samt att fungera som ett stéd for anstéllda inom
férvaltningen. Dokumenthanteringsplanen innefattar bland annat regler gallande bevaring och gallring, vilka baseras pa Riksarkivets och
Sveriges kommuner och landstings allménna gallringsrad for kommuner, landstings och regioners utbildningsvasen (Bevara eller gallra: 2,
2011). Raden ar generella da de ska kunna tillampas pa olika typer av organisationer och ar i denna dokumenthanteringsplan anpassat efter
bildningsnamnden, Trelleborgs kommun. Fér att dokumenthanteringsplanen ska vara aktuell maste den ses som ett levande dokument som
ska revideras i takt med att verksamheten utvecklas och dndras. Dokumenthanteringsplanen avser handlingar som ar i originalversion
oberoende medium och baserat pa om de ska bevaras eller gallras, arkiveras de i kommunarkivet. Kommunarkivet lyder under
kommunstyrelsen som agerar som Trelleborgs kommuns arkivmyndighet. Beroende pé var i verksamheten handlingen kommer in ansvarar
respektive verksamhet for att den arkiveras alternativt gallras. Handlingar som inte ska registreras eller som ej tas upp i
dokumenthanteringsplanen far inte gallras. Gallring kan eventuellt ske efter samrad mellan bildningsférvaltningen och kommunarkivarie.
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Vad styr dokumenthanteringsplanen?

Bildningsnamndens dokumenthanteringsplan ar upprattad i samrad med kommunarkivarie;-bildningsférvaltningens-jurist samt medarbetare
inom de olika verksamheterna. Det &r ovan ndmnda som i samrad ska se till att dokumenthanteringsplanen halls uppdaterad och aktuell.
Samtliga medarbetare som hanterar handlingar och dokument ska dock ansvara for att se till att gallring sker nar det behovs.

Det finns olika lagar och férordningar som styr dokumenthanteringsplanen och det &r lagar som &ven styr skolverksamheten och dess
handlingar. De lagar som denna dokumenthanteringsplan styrs av ar:

e Skollagen

e Arkivlagen

o Offentlighets- och sekretesslagen
e Tryckfrihetsférordningen

¢ Dataskyddsférordningen (GDPR)
e Halso- och sjukvardslagen

e Patientdatalagen

e Skolférordning

e Gymnasiefdrordning

Aven Stiftelselagen kan bli aktuell nar det galler premier och stipendier samt Hogskolelagen. Utéver lagarna styrs planen av Trelleborgs
kommuns arkivreglemente samt aktuella delar av kommunens forfattningssamling.
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Hur ar dokumenthanteringsplanen uppbyggd?

Dokumenthanteringsplanen ar indelad utifran de olika verksamheterna som lyder under bildningsndmndens ansvarsomrade. For varje
verksamhet finns det beskrivet hur de olika handlingarna ska hanteras. De handlingar som &r gemensamma for samtliga verksamheter har
samlats under rubriken "Samtliga verksamheter”.

Verksamhet — omrade

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

1. Handling. En allman handling ar en handling som upprattas eller inkommer till férvaltningen. Det kan vara tex nagon form av
ljudupptagning, protokoll, ansdkan, beslut och underlag sdsom lakarintyg.

2. Forvaring. Kan vara digital férvaring i diariet (W3D3), i andra digitala verksamhetssystem eller i pappersformat. Handlingar som inkommer
i digital form eller upprattas digitalt ska endast sparas digitalt.
Handlingar som inkommer i pappersformat skannas in i W3D3 och pappersoriginalet ska bevaras i arkivet.

3. Gallra/bevara. Gallring innebar att férstéra allmanna handlingar eller uppgifter i allmaénna handlingar. Gallring innebér &ven vidta andra
atgarder med handlingarna som medfor forlust av betydelsebarande data, forlust av méjliga sammanstaliningar, férlust av sékmdjligheter
eller foérlust av att bedéma handlingarnas akthet. Det kan vara olika tidsfrister nar det géller gallring vilket kan innebara t.ex. ett ar eller nar
nagot ar inaktuellt. Nar en handling bedéms som inaktuell bestdms av forvaltningen, alternativt nér den inte langre behdvs i verksamheten.
Om en handling far gallras efter t.ex. fem ar innebar det fem hela kalenderar efter det att handlingen upprattats eller avslutades. Nar en
handling inte ska gallras ska den sparas dvs. bevaras for all framtid. Handlingen kan bevaras under en viss tid pa enheten men ska
slutligen levereras till kommunens centralarkiv.

4. Anmirkningar. Ovrig information som kan vara bra att kanna till om handlingen, tex kompletterande uppgifter, sdsom innehall, sekretess,
uppkomst, ordning och specifika gallringsbestdmmelser.
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5. Sekretess. \ g. Alla har ratt att begéra ut en allman handling. For att
beddma om en allman handllng kan Iamnas ut behdver en myndighet géra en sekretessprovning. Det finns olika regler i offentlighet- och
sekretesslagen (OSL) som beror sekretess pa utbildningsomradet. De hanvisningar till OSL som finns i aktuellt dokument ar enbart en
signal om att sekretess kan foreligga i enlighet med namnd bestdmmelse. Den som prévar fraga om utldmnande av allman handling méaste
dock sékerstalla att sekretess inte foreligger enligt annan bestdmmelse. Ror en allman handling en person med skyddad folkbokféring finns
dessutom sarskilda regler i 21 kap.3 a § OSL som maste beaktas.

Samtliga verksamheter

Utféra och folja upp systematiskt kvalitetsarbete

Det systematiska kvalitetsarbetet regleras av 4 kap. skollagen (2010:800) och syftar till att systeimatiskt och kontinuerligt planera, f6lja upp och
utveckla utbildningen. P4 bildningsférvaltningen dokumenteras arbetet i olika planer och rapporter samt i sarskilda uppfoljningar. Processen ar
standigt pagaende.

Kvalitetsarbetet sker bade pa enhetsnivéa och pa huvudmannaniva, det vill sdga bildningsnamnden. Varje ar upprattas en kvalitetsrapport pa
huvudmannaniva som bygger pa uppgifter om kvalitetsarbetet fran verksamheten och belyser det. Kvalitetsrapporten ar téankt att ge

beslutsfattarna i némnden ett samlat underlag for vidare utveckling av utbildningsverksamheten i Trelleborgs kommun.

Det systematiska kvalitetsarbetet innebar att kontinuerligt félja upp och analysera forvaltningens resultat utifrdn namndens uppsatta mal, att
skapa underlag for analyser och genomféra forvaltningsdvergripande utredningar och utvérderingar.
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Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
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Kvah S Gall dnakiaah Und 7 = Nej
ildni
Kvalitetsrapport Digitalt, W3D3 Bevaras Uppréttas pa férskeleniva-enhetsniva samt | Nej
overgripande forvaltningsniva.
Forlagor i andra digitala system far gallras
nar de diarieforts i W3D3
Enkater, underlag och svar Digitalt Gallras vid inaktualitet Nej
Sammanstallning av enkatsvar W3D3 Bevaras Upprattas pa enhetsniva samt Nej
overgripande férvaltningsniva
0 - ha i B i o 2 T Nej
8 tetsbess : . T
ht18)
Bl S oval S B Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Anmala, utreda och atgarda krankande behandling och diskriminering

Personal som far kdnnedom om att en elev anser sig ha blivit utsatt for krdnkande behandling, trakasserier eller diskriminering i samband
med verksamheten ar skyldig att skyndsamt uppratta en anmalan i KB Process (Draftit) enligt forvaltningens rutiner. | samband med att en
anmalan uppréattas informeras forvaltningen automatiskt. Rektor ar skyldig att skyndsamt utreda omsténdigheterna kring de uppgivna
krdnkningarna och i férekommande fall vidta de atgarder som rimligen kan krévas for att férhindra krankande behandling i framtiden samt
folja upp effekten av vidtagna atgarder.

ore = O Jd O Qe d d ge pe d Ul U
Handling Férvaring Gallra/bevara | Anmaérkningar Sekretess
Anmalan om krankande KB Process Bevaras Personal anmaler via KB Process till rektor. 23 kap. 1-3 §§ OSL
behandling (Draftit) Huvudmannen informeras via KB Process, i enlighet med
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6 kap.10 § skollagen (2010:800).
Utredning/atgardsdokumentation KB Process Bevaras Beslut om att vidta atgarder och 23 kap. 1-3 §§ OSL
rérande kradnkande behandling (Draftit) utredning med eventuella vidtagna atgarder.
Uppféljningsdokumentation KB Process Bevaras 23 kap. 1-3 §§ OSL
(Draftit)

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Hantera klagomal i utbildningsverksamhet

Huvudmannen ansvarar for att utreda inkomna klagomal och enligt skollagen (2010:800) 4 kap. 8 § ska det finnas rutiner for hantering av
klagomal. Klagomal I1amnas via en e-tjanst, men kan ocksa inkomma via andra medier. Alla klagomal handlaggs, diarieférs och svar upprattas
enligt bildningsforvaltningens rutin. Klagomalshanteringen ses som en del av det systematiska kvalitetsarbetet.

Klagoméalsprocessen nedan géller nar ingen annan arendeprocess ar aktuell. Klagomal ligger pa delegation hos utbildringsehef
verksamhetschef och utreds av en handlaggare pa kvalitets- och myndighetsavdelningen. Rektor blir kontaktad for sammanstalining av
utredningen. Klagomal géllande utbildningsvasendet kan aven inkomma fran Skolinspektionen.

ore < d eLC c U ors Of'd Qe d(JO ‘ J U U < e eLe
Handling Fdrvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Inkommet klagomal W3D3 Bevaras Har klagomalet inkommit muntligt gérs en Kan férekomma
tjansteanteckning i arendet 23 kap. 1-5 §§ OSL
Anmalan om klagomal fran W3D3 Bevaras Inkommet fran skolinspektionen beslutas pa Kan férekomma
skolinspektionen delegation av utbildningsehef verksamhetschef. | 23 kap. 1-5 §§ OSL
Handlaggning sker pa kvalitets- och
myndighetsavdelningen
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Utredning W3D3 Bevaras Handlaggning sker pa kvalitets- och Kan férekomma
myndighetsavdelningen 23 kap. 1-5 §§ OSL

Delegationsbeslut W3D3 Bevaras Handlaggning sker pa kvalitets- och Nej
myndighetsavdelningen

Aterrapportering W3D3 Bevaras Handlaggning sker pa kvalitets- och Kan férekomma
myndighetsavdelningen. Aterrapportering sker 23 kap. 1-5 §§ OSL
till den som har klagat och i férekommande fall
aven till skolinspektionen.

Uppfdljning W3D3 Bevaras Handl&ggning sker pa kvalitets- och Kan férekomma
myndighetsavdelningen 23 kap. 1-5 §§ OSL




?&‘—‘-‘
%8N TR
5=

LLEBORGS

0 MM U Ningsplan

Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

10



&-ﬁTR

LLEBORGS

0 M MU Niingsplan

Ansoka om bidrag och ersattning

Ansodka om statsbidrag
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Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Huvudmannen kan ans6ka om statsbidrag for att utveckla verksamheter och fortbilda personal i syfte att forbattra barnens/elevernas
mdjligheter att na de uppsatta malen. Det finns stora méjligheter for en skolhuvudman att ansdka om statsbidrag fran skolverket samt, i
forekommande fall fran andra statliga myndigheter. De statsbidrag som erbjuds &r av mangskiftande karaktar; de flesta kraver ansékan som
sedan redovisas, en del rekvireras direkt fran skolverket och nagra av dem kraver bade anstékan och rekvisition.

ore < cl eLe Ul ors O Qe UraQ
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Ansokan om statsbidrag W3D3, Skolverkets e-tjanst Gallras efter 10 ar Nej
Rekyvisition av statsbidrag W3D3, Skolverkets e-tjanst Gallras efter 10 ar Nej
Beslut om statsbidrag W3D3, Skolverkets e-tjanst Gallras efter 10 ar Nej
Redovisning av statsbidrag W3D3, Skolverkets e-tjanst Gallras efter 10 ar Nej
| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Ovriga bidrag och ersittningar som anséks av huvudmannen

ore C c eLe U U O e d O O DIUIrdq O <-
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Ansdkan om bidrag/ersattning W3D3, E-tjanst Gallras efter 10 ar Nej
Underlag till ansékan om bidrag/ersattning | W3D3, E-tjanst Gallras efter 10 ar Nej
Beslut om bidrag/ersattning W3D3, E-tjanst Gallras efter 10 ar Nej
Bankgirobetalning Raindance Gallras efter 10 ar Nej
Uppfdljning genom redovisning W3D3, E-tjanst Gallras efter 10 ar Nej

I den man handlingar inkommer p& papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Hantera egenvard

Med egenvard menas en hélso- eller sjukvardsatgard som en
forskola/skolan kan utféra. Socialstyrelsens foreskrifter staller krav pa att en Iegltlmerad yrkesutovare inom halso och SJukvarden i regel
behandlande lakare, har bedomt en viss atgard som egenvard som kan utforas i forskala/skalan. Det ankommer saledes inte pa
vardnadshavare eller pa forskole-/skolpersonal att géra denna tolkning. En vardnadshavare kan heller inte "delegera” at férskole-/skolpersonal
att utféra egenvarden, utan en legitimerad yrkesutdvare inom hélso- och sjukvarden maste ha gjort denna bedémning och i férhallande till just
forskole-/skolmiljon. Bedomningen maste uttryckligen framga i dokumentationen om egenvard fran en legitimerad yrkesutévare inom halso- och
sjukvarden, och denne maste ocksa dokumentera en planering av egenvarden. Den behandlande lakaren ar skyldig att journalféra sin
beddmning. Ett utdrag av denna journalanteckning, jamte den planering som lakaren har dokumenterat, kan motsvara informationen som ska
finnas i dokumentationen.

Forskolan/skolan méaste, nar vardnadshavare énskar att en viss medicinsk atgard utfors i forskolan/skolan, via vardnadshavarna, begéra in
dokumentation (eller motsvarande journalanteckning) fran behandlande legitimerad yrkesutévare inom halso- och sjukvarden. |
dokumentationen ska det framgé att atgarden utgor egenvard i forskole-/skolmiljd och hur den ar planerad. | dokumentationen ska finnas
konkreta anvisningar som ska féljas. Dessa handlingar utgér den juridiska grunden fér att férskolan/skolan ska fa hjélpa till med egenvérd.
Egenvard ska planeras s att den kan utféras pa ett sakert satt. Bland annat ska det vara tydligt for alla inblandade vad de ska géra om
barnets/elevens situation férandras, vem som ska kontaktas om barnet/efeven riskerar att skadas och vem som ska ge instruktioner. Rektor ska
se till att det pa férskolan/skolan uppréattas ett individuellt dokument fér egenvarden, i enlighet med bildningsférvaltningens rutin for egenvard
inom Trelleborgs kommuns forskolor och skolor samt mall for egenvardsplan (Sharepoint).

Egenvard &r inte halso- och sjukvérd enligt halso- och sjukvardslagen (HSLF-FS 2017:16). Skollékaren eller skolskbterskan ansvarar inte for att
utforma egenvardsplan eller for att utféra egenvard.

12
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Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Dokumentation om egenvard fran | W3D3;papper Bevaras Intyg, journalanteckningar 23 kap. 1-5 §§ OSL
halso- och sjukvarden
Samtycke for éverlamning av W3D3 Bevaras 23 kap. 1-5 §§ OSL

information mellan forskola/skola
och sjukvarden

Beslut om egenvard i férskola/ W3D3 Bevaras Undertecknas av rektor cch vardnadshavare 23 kap. 1-5 §§ OSL
skola
Handlingsplan fér egenvard W3D3 Bevaras 23 kap. 1-5 §§ OSL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Bedriva elevhalsa

Elevhalsan omfattar medicinska, psykologiska, psykosociala, och specialpedagogiska insatser. Elevhalsan ska framst arbeta halsoframjande
och férebyggande och aven bidra med atgarder som anpassas for varje enskild elev i behov av sérskilt stéd. Da sekretess rader mellan
elevhalsans medicinska del och 6vrig elevhalsa och 6vrig skolverksamhet ska patientjournaler forvaras sa att bara behorig personal har tillgang
till dem.

Leda, utveckla och samordna elevhilsa

| en samlad elevhalsa stalls krav pa tillgang till skolldkare, skolskéterska, psykolog och kurator samt personal med specialpedagogisk
kompetens. Elevhélsan ska bidra till att skapa miljéer som framjar elevernas larande, utveckling och halsa. Elevhéalsan ska stddja elevernas
utveckling mot utbildningens mal och har ett sarskilt ansvar for att bevaka att skolan bidrar tiif att skapa goda och trygga uppvaxtvillkor.

ore < d eLe d Ul ore OI'd Ue 10 . e oo cl Drd U d e1e d d
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Avvikelserapporter Papper Gallras efter 10 ar Upprattas av socialstyrelsen legitimerad 25 kap. 1 § OSL
W3D3, samt PMO personal. Inkommer till verksamhetschef. 23 kap. 2-3 §§
om det rér enskild Enskilda rapporterade handelser gallras efter och 5§ OSL

elev

10 &r om de granskats i en handelse- eller
riskanalys, dar en sammanstallning gjorts for
rapportering och uppféljning av mal och
resultat och som bevaras. Obs! att gallring av
enskilda avvikelserapporter inte far ske om
dessa behdvs for vardgivarens uppfdljning,
eller for ev. framtida utredningar i disciplin-
eller patientskadearenden.

Svar pa avvikelserapporter med
utredning, beslut och eventuellt
inkommande svar.

W3D3

Gallras efter 10 ar

Skrivs av verksamhetschef EMI (Elevhalsans
medicinska insats).

Enskilda rapporterade handelser gallras efter
10 ar om de granskats i en handelse- eller

25kap. 1§ OSL

14
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riskanalys, dar en sammanstallning gjorts for
rapportering och uppféljning av mal och
resultat och som bevaras. Obs! att gallring av
enskilda avvikelserapporter inte far ske om
dessa behdvs for vardgivarens uppfoljning,
eller for ev. framtida utredningar i disciplin-
eller patientskadearenden.

Anmalningar enligt lex Maria (inkl. | W3D3 Bevaras 25 kap. 1 § OSL
utredningar och beslut) 23 kap. 2-3 §§
och 5§ OSL

Beslut fran inspektionen for vard W3D3 Bevaras Beslut som ror den egna vardgivaren Nej
och omsorg (IVO) rérande enskild bevaras. Beslut rorande andra vardgivare
véardgivare som saknar betydelse for den egna

vardgivaren gallras vid inaktualitet.
Avtal W3D3 Bevaras Exempelvis avtal med Region Skane Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvérde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Bedriva medicinsk elevhalsa

Verksamheten omfattar i vid bemarkelse de medicinska insatserna inom elevhalsan och lyder bl.a. under halso- och sjukvardslagen (2017:30),
patientdatalagen (2008:355) och skollagen (2010:800). Inom medicinsk elevhélsa utfors halsokontroller, vaccinationer och enkla
sjukvardsinsatser. Verksamheten dokumenteras i patientjournal enligt géllande lagstiftning. Patientjournal upprattas i férskoleklass. Underlaget
hamtas fran barnets BVC-journal. Profdoc Medical Office (PMO) ar det digitala patientjournalsystem som skollékare, skolskdterskor,-logopeder
ech psykologer och skolkuratorer inom elevhalsan anvander.

Samtliga verksamheter — handlingar rérande medicinsk elevhilsa [N

Handling Férvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
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Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Patientjournal (dokumentation PMO ech-papper | Bevaras Pappersjournalhandling kan gallras en tid efter 25 kap. 1 § OSL
enligt gallande lagstiftning) inskanning om avskrift i elektronisk form vid
kvalitetskontroll bedéms vara likalydandes som
originalet, enligt férvaltningens rutiner.
Journalen féljer eleven till gymnasieskola som lyder
under samma namnd. Patientjournaler i grund- och
grundsarskola som inte blivit overforda till
gymnasieskola eller gymnasiesérskoia i sem-lyder
under Trelleborgs kommun, férvaras pé grundskolan
till det ar eleven fyller 19 ar. Eventuella
pappershandlingar i journalen flyttas darefter till
kommunarkivet.
Medgivande/Rekvisition till att PMO Bevaras Tillhor journal, hanteras enligt ovan 25 kap. 1 § OSL
inhdmta eller Iamna 6ver journal
fran/till skola i annan kommun
Samtycke till att inom ramen féren | PMO Bevaras Tillhor journal, hanteras enligt ovan 25 kap. 1 § OSL
skolformsutredning, inhamta journal
fran andra vardgivare
Forts. fran férgaende sida.
ors < eLle U ors Or'd Ue 10 21 d
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
utredning;-beslut-och-eventuellt W3Db3
inkommande-svar.
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Bildningsnamnden
Datum 2021-04-14

Korrespondens med elever och PMO Bevaras Korrespondens med vardnadshavare och elev (tex. 25 kap. 1 § OSL
vardnadshavare férfragningar mellan elev, vardnadshavare och den

medicinska delen av elevhalsan medgivanden och

svar).

Tillhér journalen, hanteras enligt ovan
Ovrig korrespondens som inte Digitalt, papper Gallras vid Korrespondens av ringa betydelse 25 kap. 1 § OSL
bildar arenden inaktualitet

Loggkontroll i patientjournalsystem

Papper
W3D3

Gallras efter 10 ar

Verksamhetschefen for EMI (Elevhalsans medicinska
insats).

ar ansvarig for att loggkontroll genomférs. Om
uppgifter i logg leder till atgard ska

uppgifterna bevaras tillsammens med det

arende som da bildas.

25 kap. 1 § OSL

inskanning till elektronisk form ska pappersoriginalet bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvérde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3B3 PMO.

. Om det bedoms att det finns risk for informationsforlust eller att materialet forlorar sin kontext vid

17




Bedriva psykologisk elevhilsa
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Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Psykologernas uppdrag inom elevhélsan ar att serva-skelenheter bidra med psykologisk kompetens, genom att ha ett pedagogiskt och ett
psykoedukativt fokus i alla insatser. Psykologernas insatser ska framst vara halsofrdmjande och férebyggande och ha en sa stor
spridningseffekt som magjligt. Malet ar att 6ka elevernas maluppfyllelse. Psykologarbetet sker utifran olika kvalitetssakrade processer for att na
hog kvalité. Psykologer for journal i enlighet med halso- och sjukvardslagen (2017:30) och patientdatalagen (2008:335).

Samtliga verksamheter — handlingar rorande psykologisk elevhélsa

Gallra/bevar

overforing/utlamnande av journal

Handling Forvaring a Anmarkningar Sekretess
Psykologjournaler med underlag PMO, Bevaras Pappershandling kan gallras en tid efter inskanning om avskrift i 23 kap. 2-3 §§
som t.ex. utredningar, utlatanden, | papper elektronisk form vid kvalitetskontroll bedéms vara likalydandes och 5§ OSL
testmaterial anteckningar fran som originalet, enligt férvaltningens rutiner.
samtal med elev Utredning/beddmning kan inga som underlag i arende om sarskilt
stod. Da diariefors och bevaras de i respektive arende.
Eventuella pappershandlingar i journalen flyttas efter avslutad
skolgang och efter eleven fyllt 19 ar till kommunarkivet.
Testresultat Papper Bevaras Tillhor journal, hanteras enligt ovan 23 kap. 2-3 §§
och 5§ OSL
Awvvikelserapporter 23-kap-—2-3-88
och-5§0SL
Samtycke till PMO Bevaras Tillhér journal, hanteras enligt ovan 25 kap. 1 § OSL
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Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

arende som da bildas.

leder till atgard ska uppgifterna bevaras tillsammans med det

Samtycke till att inom ramen for PMO Bevaras Tillhor journal, hanteras enligt ovan 25 kap. 1 § OSL
en skolformsutredning, inhamta

journal fran andra vardgivare

Ovrig korrespondens Gallras vid Korrespondens av ringa betydelse. 23 kap. 2-3 §§
som inte bildar arenden inaktualitet och 5§ OSL
Loggkontroll i Papper Gallras efter | Verksamhetschefen for EMI (Elevhalsans medicinska insats). 23 kap. 2-3 §§
patientjournalsystem W3D3 10 ar ar ansvarig for att loggkontroll genomférs. Om uppgifter i logg och 5§ OSL

aras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3B3 PMO.

. Om det beddéms att det finns risk for informationsforlust eller att materialet forlorar sin kontext vid

Bedriva psykosocial elevhélsa

Kuratorn for dokumentation dels i drenden (t.ex. samtal inom ramen for beslutat atgard i arende om diskriminering/krénkning), dels i allman
kurativ verksamhet. Den dokumentation som férs i arenden tillférs respektive arendeakt. Dokumentation som fors i 6vrigt blir allman handling i
och med att anteckning fardigstalls. Inom den psykosociala verksamheten ryms vid behov &ven insatser av studie- och yrkesvéagledare.

ore < a eLle U ors d ge O O O d 2IC d

Handling Férvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Journalanteckningar PMO Bevaras 23 kap. 2-3 §§
och 5§ OSL

Kurators anteckningar fr&n samtal | Innehaller anteckningarna Gallras vid inaktualitet, Far gallras under férutsattning att de 23 kap. 2-3 §§

som inte ingar i nagot arende sekretess s& ska de Se kommentar inte tillfér en sakuppagift till ett &rende. och 5 § OSL

férvaras i W3D3

Studie- och yrkesvagledares Gallras vid inaktualitet, Far gallras under férutsattning att de 23 kap. 2-3 §§

anteckningar fran samtal som inte Se kommentar inte tillfor en sakuppagift till ett &rende. och 5§ OSL

ingar i nagot drende
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Orosanmalan-till socialndmnden E-tjanst /W3D3 Bevaras 23 kap. 2-3 §§
Anmalan om misstanke att barn och 5§ OSL
far illa till socialnamnden
Polisanmalningar W3D3 Bevaras Polisanmalningar rérande 23 kap. 2-3 §§
missférhallanden och 5§ OSL
Social bedémning inom ramen for | W3D3 Bevaras Diarieférs av registrator pa 23 kap. 2-3 §§
en skolformsutredning bildningsforvaltningen. och 5§ OSL
| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Bedriva specialpedagogisk elevhilsa
Inom den specialpedagogiska verksamheten ryms insatser av specialpedagog och vid behov dven logoped och talpedagog.

ors < d eLe d U ore OI'd 0[3. PDE dipPDeld(oOq e1e cl cl

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Specialpedagogs anteckningar Innehéller anteckningarna | Gallras vid inaktualitet, Far gallras under forutsattning att 23 kap. 1-5 §§ OSL
frdn samtal som inte ingér i nagot | sekretess sa ska de Se kommentar de inte tillfor en sakuppgift till ett

arende férvaras i W3D3 arende.

Specialpedagogiska tester och Papper/W3D3 Gallras efter 5 ar Om utredning/beddémning gors i 23 kap. 1-5 §§ OSL
skanningar med elevsvar samband med en utredning om

sarskilt stod sa diariefors och
bevaras det i respektive arende.

Remiss och remissvar fran W3D3, PMO Bevaras Remiss till och remissvar fran 25 kap. 1 § OSL
logopedmottagningen som logopedmottagningen hanteras av 23 kap. 1-5 §§ OSL
erhéllits via den medicinska delen den medicinska delen av elevhalsan

av elevhalsan via samtycke. och journalférs i PMO.

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Maltidsverksamhet (kosthantering)

All mat som serveras i skolan ska vara saker att ata. Barn, elever och vardnadshavare ska kanna sig trygga och ingen matgast ska bli sjuk av
maten. Maltidsverksamheten har sarskilda rutiner for att sékerstalla att elever med allergi och éverkanslighet inte blir sjuka av maten,

darfér bestaller elev eller vardnadshavare behovsanpassad kost via kommunens e-tjanst dar intyg ocksa lamnas digitalt. Uppgiftsminimering
(sammanfattning av rekommenderad kost for specifikt barn/elev) tillhandahalls aktuellt kok aven via Sharepoint.

Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Det systematiska kvalitetsarbetet sker med stéd av SkolmatSverige som &r ett sjalvskattningsverktyg samt innehaller méjlighet till elevenkater
som anvands fora analys och handlingsplaner per enhet och fér maltidsverksamheten inom Bildningsforvaltningen.
Arligen soks det statliga skolmjolksstédet som baseras pa aktuell férbrukning.

U < cl < cl U ore OI'd 0[S O cl < U
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Ansekan—em—behe»csanpassad Abou (e-tjanst) o Bevaras Intyg vegankost samt dokumentation for
kost-av-medicinska-skal W3D3 - se anmarkning elever vars vardnadshavare ej anvander e-
Bestallning/beslut/intyg av tjanst laggs i W3D3.
behovsanpassad kost
Uppgiftsminimering W3D3 Gallras efter 2 ar Tillhandahalls aktuellt kdk via Sharepoint

(sammanfattning av
rekommenderad kost for
specifikt barn/elev)

Enkater Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Skolmjolksstod, W3D3, papper Bevaras

ansokningar/beslut

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W 3D3.
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Forskolan

Stimulera larande och utveckling i forskolan

Forskolan ska stimulera barns utveckling och larande samt erbjuda barnen en trygg omsorg. | denna del av arkivredovisningen redovisas de
processer som rér verksamheten narmast barnen, det vill sdga det som hander pa forskolan.

Bedriva pedagogiskt arbete

Forskolan ar en pedagogisk verksamhet dar personal och barn tillsammans skapar och utvecklar verksamheten vidare. Detta sker bland annat
genom dokumentation med foto, videofilm, anteckningar eller bilder som bade arbetslaget och barnen reflekterar dver och utgar ifran i
vardagen. Det kan vara bade barn och pedagoger som dokumenterar.

O Did d U ore DI d Ue pedadaod dlDeLe

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Pedagogisk dokumentation och Unikum/papper Gallras vid inaktualitet, senast 1 ar Dokumentation fér barn med 23 kap. 1§ OSL
uppféljning for enskilt barn efter att barnet har slutat pa forskolan. | skyddade personuppgifter

forvaras i pappersform
Dokumentation av aktiviteter Unikum/papper Bevaras 23 kap. 1 § OSL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Organisera och planera forskoleverksamheten

Pa forskolorna uppréttas en rad olika handlingar for att halla en god organisation och for att personalen ska kunna planera verksamheten.
Varje barn har en inskrivningshandling som vardnadshavaren fyller i for att ge verksamheten information om kontaktuppgifter och eventuella
allergier. Ledighet och franvaro meddelas och férskolan delger vardnadshavare allman information om vad som ar pa gang muntligt och genom
att satta upp anslag pa forskolan samt via Unikum. Det halls aven féraldraméten och samrad med barnen, vilka kan dokumenteras.

Forutom det fortlopande samtal som férs mellan vardnadshavare och personal pa férskolan om barnets utveckling sa genomférs ett
utvecklingssamtal minst en gang om aret och infor detta kan underlag uppréattas.

Om ett barn behéver behovsanpassad kost lamnas arsékan-anmalan/intyg som styrker detta till maltidsavdelningen som ansvarar for

tillagningen av maten ech-arpersenuppgiftsansvarig-for-dessa-personuppgifter.

O Dld c U ore Olfd e Ordd < U O PDid < U d O 0i€ > d eLle
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Inskrivningshandling Papper Gallras vid inaktualitet Kompletterande handlingsplan finns for barn 23 kap. 1 § OSL

med skyddade personuppgifter (gallras vid
inaktualitet)

Kallelse till Unikum/papper Gallras vid inaktualitet Nej
foraldrarad/féraldramote

Protokoll fran Unikum/M3D3 Gallras vid inaktualitet 23 kap. 1 § OSL
foraldrarad/foraldramote

Information till vardnadshavare Unikum Gallras vid inaktualitet Galler extern kommunikation med Nej

vardnadshavare som ger samlad information av
forskolan, t.ex. veckobrev, manadsbrev,
nyhetsbrev vid terminsstart. som t.ex. skickas ut

via Unikum.
Korrespondens med Gallras vid inaktualitet Galler korrespondens av ringa betydelse som 23 kap. 1§ OSL
vardnadshavare av ringa inte ingar eller leder till ett &rende.
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Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

| betydelse

Forts. fran férgaende sida.

Handling

Forvaring

Gallra/bevara

Oleve 3 nte

Anmarkningar

Sekretess

Allman Information om ledighet it
-

Unikum/papper

Gallras vid inaktualitet

Gallras nar ledigheten ar éver

23 kap. 1 § OSL

Placeringslistor éver in- och IST foérskola/papper | Gallras vid inaktualitet | Listorna ar utdrag ur IST férskola, d.v.s. kopior. 23 kap. 1 § OSL
utskrivna barn
M 2 ST foreh Gal i : 23 kap—1§.0S
Sammanstallning om barns Papper Gallras efter 3 ar Har fors anteckningar pa schemat man hamtar 23 kap. 1 § OSL
franvaro och narvaro vid férskolan fran IST eller egna scheman som varje

avdelning gor
Anmalan om férandrad IST forskola Gallras efter 2 ar Kan gélla t.ex. vardnadshavare som gar pa 23 kap. 1 § OSL
vistelsetid/andring av foraldraledighet eller vardnadshavare som ska
schema(andring av taxekategori) borja studera
Dokumentation i samband med Unikum Gallras vid inaktualitet 23 kap. 1 § OSL
utvecklingssamtal
Sa‘m't-yeke-fQF" -S'tud'eﬂ‘t'p'FQjekt. Pa-ppeF Ga’”'Fa‘S'eite’F'm'é’F Spesfﬁkt. i 'Sa’m‘t‘ye‘ke‘feF" '¥a’He. -S'tud'eﬂt'p'Fejekt. 23'ka‘p'.'4'§'OSE
S e I Cal fror 104 Blant ariofs n 5 73kapi-2§
uppgifterfran-forskelan-tillskolan | Unikum barnetska-ga- OSL

Sveramninasblant
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Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Ansokan om uppskjuten skolplikt,
med bilagor som t.ex.
dokumentation fran forskolan,
lakarintyg och psykologutlatande

PMO/W3D3

Bevaras

Inkommer till och diariefors pa
bildningsférvaltningen

23 kap.1-2 §
OSL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Hantera behov av sarskilt stod

| skollagen (8 kap. 9 §) och i laroplanen for forskolan framgar att barn som av olika skal behéver sarskilt stdd i sin utveckling ska ges detta stod.
Stddet ska vara utformat efter barnets egna behov och férutsattningar och barnets vardnadshavare ska ges mojlighet att delta vid utformningen
av stodinsatsen. Om forskolan uppmarksammar eller far kdnnedom om att ett barn kan vara i behov av sarskilt stéd sa dokumenteras detta och
efterféljande utredning. Utifran utredningen sa arbetas en handlingsplan fram som sedan f6ljs upp. Sarskilt stéd kan ges i olika former, t.ex.
genom anpassningar av den fysiska miljon eller genom sa kallad utdkad vistelsetid. Fér mer information se uppréttad rutin fér extra
anpassningar och sarskilt stod i forskolan. Vid misstanke eller kinnedom om att ett barn far illa ska en anmalan till socialtjansten upprattas och

skickas till socialnamnden.

O Old a O ors Ord UEe OU
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Dokumentation av anmalan av W3D3 Bevaras Behovet kan framkomma pa olika satt, tex. 23 kap. 1 § OSL

behov

genom information fran vardnadshavare,
personal (skriftligt eller muntligt) inlamnat

lakarintyg ellermuntligt (tjansteanteckning).

Anmalan-tillrektor ska-géraspa-avsedd
blankett.
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Eﬁ Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14
Anmalan till rektor W3D3 Bevaras 23 kap. 1§ OSL
Dokumentation fran utredning W3D3 Bevaras Kartlaggning och dokumentation fran 23 kap. 1 § OSL
observationer och iakttagelser ar exempel pa 25 kap. 1 § OSL
delar i en utredning.
Pedagogisk utredning och W3D3 Bevaras 23 kap. 1 § OSL
handlingsplan
Dokumentation fran W3D3 Bevaras Flera uppfdljningar kan finnas till en 23 kap. 1 § OSL
uppfdljning av handlingsplan handlingsplan.
Anmalan om att ett barn far illa till | W3D3 Bevaras Anmalan skickas till socialndmnden i den 23 kap. 1 § OSL
socialndmnden kommun som barnet bor i.
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Handling Eérvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Kvalitetsplan-med Stratsys Bevaras Upprattas-pa-férskoleniva: Nej
bildni f ol
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Skapa forutsattningar for en trygg och sédker forskola

| denna process ingar handlingar som hér samman med arbetet for en trygg och saker forskola. Syftet med arbetet &r att minska olyckor och
lara av intraffade olycksfall s& att de kan undvikas i framtiden och pa sa satt gora forskolan till en tryggare plats fér barnen.

O Old d U ors Ofd Ue UQ O < O Dld
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Anmalan, utredning och atgarder | W3B3 Bevaras 23 kap. 1 § OSL
vid tillbud KIA
Anmalan, utredning och atgarder | W3D3 Bevaras 23 kap. 1 § OSL
vid olycka KIA
Rutiner for trygg och saker Papper/Bigitalt Bevaras Aktuella versioner ska hallas tillgangliga pa Nej
forskola (handlingsplaner rutiner, | W3D3 forskolan.
riktlinjer och krisplan).
Kvittens éver medarbetare som Papper Gallras vid inaktualitet Nej
tagit del av rutiner for trygg och
saker forskola.
Protokoll fran barnskyddsrond W3D3 Bevaras Nej
skyddsrond
Atgarder efter barnskyddsrond W3D3 Bevaras Nej
skyddsrond
Forteckning och sakerhetsblad Gallras vid inaktualitet En aktuell férteckning ska alltid hallas Nej
éver kemiska produkter tillganglig
Riskanalys infor vistelse utanfér W3D3/Elektreniskt | Gallras vid inaktualitet, se | Diarieforsi-W3DB3 KIA vid tillbud eller olycka, | Nej
forskolans omrade Papper/KIA kommentar som en del av utredningen
Fotografi av barngrupp infor W3D3/Elektroniskt | Gallras vid inaktualitet, se | Biarieférsi-W3DB3 vid tillbud eller olycka - 23 kap. 1 § OSL
utflykt kommentar tjansteanteckning, som en del i utredningen.
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Eﬁ Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14
Kontaktlista till vardnadshavare Papper/IST Aldre versioner gallras, Halls aktuell. 23 kap. 1 § OSL
nuvarande bevaras.

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Godkannande och tillsyn av fristaende férskola, pedagogisk omsorg och annan pedagogisk verksamhet

| detta avsnitt beskrivs de processer som hér samman med bildningsndmndens ansvar for att besluta om godk@nnande och rétt till bidrag,
genomfora tillsyn och inspektion samt vagleda och ge réd till huvudman for fristdende forskola och enskild pedagogisk omsorg/verksamhet.

Besluta om godkidnnande

For att fa tillstdnd att starta upp en fristdende férskola kravs ett godkadnnande av huvudman fran bildningsndmnden ech-skelinspektionen.
Ansokan wtreds handlaggs av bildningsférvaltningen for att se utreda om den tilltdnkta verksamheten har forutsattningar att leva upp till de krav
som stalls.

Beslutet om godkannande upphoér automatiskt om verksamheten inte startats under en bestdmd tid efter godkédnnandet och en ny ansdkan

maste lamnas in om huvudmannen fortsatt vill starta en fristdende forskola. En ny ansékan méaste ocksa lamnas in om det sker vasentliga
férandringar i verksamheten. Férandringar i agar- och ledningskretsen ska anmalas till bildningsforvaltningen.

O Old cl 0 U d Ul d e godad d cl Ue d -.‘ 0[S O 010

Handling Férvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Ansdkningshandlingar inkl. W3D3 Bevaras Pa ansékningsblanketten anges vilka bilagor | Kan férekomma
bidragskriterier som ska finnas med i ans6kan. Ansdkan ska
vara undertecknad.
Utredning W3D3 Bevaras Begaran om komplettering, Kan férekomma
tjansteanteckningar fran mote/intervju,
kreditupplysning
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Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Anmalan om férandringar i dgar- | W3D3 Bevaras Gors pa sarskild blankett Kan férekomma
och ledningskrets
Korrespondens av vikt W3D3 Bevaras Vid forslag till helt eller delvis avslag skickas Kan férekomma
tjansteskrivelsen till den sokande for
synpunkter.
Beslut W3D3 Bevaras Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Besluta om ritt till bidrag for pedagogisk omsorg och verksamhet

Pedagogisk omsorg ar inte en del av skolvasendet men skollagen innehaller bestdmmelser om de krav som finns pa verksamheten samt regler
om bidrag. Annan pedagogisk verksamhet i form av dppen férskola star inte under kommunens tillsyn och kommunen har inte nagon méjlighet

att ingripa vid missférhéllande enligt skollagen. For att tiliforsakra sig insyn i den fristdende verksamheten tecknar bildningsférvaltningen ett
avtal med huvudmannen om de férutsattningar som galler for att bidrag ska lamnas.

O Old c U Ud O (e U PDeldada o0 O
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Ansokningshandlingar inkl. W3D3 Bevaras P& ansokningsblanketten anges Kan férekomma
bidragskriterier vilka bilagor som ska finnas med i
ansokan.
Utredning W3D3 Bevaras Begaran om komplettering och Kan férekomma
kompletteringar av ansokan,
tjansteanteckningar fran
mote/intervju, vandelsprévning
Korrespondens av vikt W3D3 Bevaras Kan férekomma
Beslut W3D3 Bevaras Nej
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== Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Avtal W3D3 Bevaras Galler bara enskild pedagogisk Nej

verksamhet (6ppen férskola).

Forslag till avtal uppréattas som

beslutsunderlag och vid beslut om

ratt till bidrag sé uppdrar

bildningsnamnden

foérvaltningschefen att skriva under

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Genomfora och félja upp tillsyn

Trelleborgs kommun &r genom bildningsndmnden tillsynsmyndighet for de fristdende forskolor respektive enskild pedagogisk omsorg som
kommunen har godkant och gett ratt till bidrag. Syftet med tillsynen ar att verka férebyggande och att kontrollera att kraven i forfattningarna
efterlevs. Om bildningsnamnden beddmer att en huvudmans verksamhet i nagot avseende inte lever upp till kraven i forfattningarna kan
bildningsndmnden rikta sanktioner mot huvudmannen. Féljande sanktioner/ingripanden kan da komma i fraga: férelaggande, féreldaggande
férenat med vite, anmarkning, aterkallelse av godkannande/bidrag, tillfalligt verksamhetsférbud. Bildningsnamnden kan ockséa besluta att avsta
frén ingripande om Svertradelsen &r ringa och inte lett till nagra negativa konsekvenser fér nagon enskild.

Genomfora tillsyn av fristaende férskola och pedagogisk omsorg och verksamhet

Olika typer av tillsyn som genomférs av bildningsforvaltningen ar: etableringskontroll, &gar- och ledningsprovning, férstagangstillsyn,
regelbunden tillsyn, riktad tilisyn, tillsyn pa forekommen anledning-(akuttilsyn), anmalningsarenden. Beroende pé vad tillsynen respektive
inspektionen visar s& kan det beslutas om att atgarder ska vidtas. Tillsynen omfattar inte om bestdmmelserna enligt 6 kap. foljs.

O Old d U U d Ofd Ue cl ..‘ Qe O Old O PDEeld(oO( O Ordj
Handling Foérvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Underrattelse om tillsyn W3D3 Bevaras Sker ej vid oanmalda tillsynsbesok. Formular skickas | 30 kap. 27 § OSL
med och ska fyllas i av huvudmannen infor tillsyn.
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Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Tillsynsunderlag W3D3 Bevaras Huvudmannen fyller i tillsynsformular och skickar in 30 kap. 27 § OSL
infor tillsyn med eventuella bilagor

Utredning W3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL

Kommunicering W3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL

Beslut W3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvérde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Utreda anmalan av fristdende forskola och annan pedagogisk omsorg

Inkomna klagomal fran féraldrar och andra utomstaende riktade mat en fristdende huvudman utgér en anmalan hos bildningsforvaltningen. Om
den fristdende huvudmannen inte har fatt ta del av klagomalet och bedéms ha férutsattningar att ratta till de brister som anmalts, kan anmalan
Overlamnas till den fristdende huvudmannen for utredning och atgarder. Anmalningar som innehaller uppgifter av allvarlig karaktar utreds alltid

av bildningsforvaltningen.

O Dild d U ore e d d(JO . O ;‘ o[< O D10 O PDEelad(oO( O Org

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Anmalan W3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL
Overlamnande av drende for W3D3 Bevaras Arendet dverlamnas helt eller delvis till 30 kap. 27 § OSL
utredning huvudman eller annan myndighet

Utredning W3D3 Bevaras Kommunicering till bAde huvudman och 30 kap. 27 § OSL

anmalare

Kommunicering W3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL
Beslut W3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Folja upp beslut efter tillsyns- och anmalningsarende

0 M MU Niingsplan

Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Om det vid tillsyn eller anmalningsarende framkommit brister i verksamheten sa kan bildningsnamnden besluta om att féreldgga den fristdende

huvudmannen att atgarda bristerna. | samband med detta begéar man in en skriftlig redovisning fran den fristdende huvudmannen dar denna
ska visa hur bristerna atgardats. Bildningsnamnden fattar sedan beslut om uppféljning av tillsynen/anmailningsarendet kan avslutas eller ej,

beroende pa om de redovisade atgarderna anses ha avhjalpt bristerna.

O Did a U Ud O Qe DPIO {J d dE 02 O D10 O pPpelid(OJ 0 olge
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Redovisning av vidtagna atgarder | W3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL
Utredning W3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL
Beslut W3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Ansoka om utdomande av vite

Enligt skollagen kan en tillsynsmyndighet besluta om férelaggande forenat med vite. Féreldggande med vite kan beslutas direkt eller som ett

ekonomiskt patryckningsmedel for att forma huvudmannen att folja ett tidigare beslutat forelaggande. Bildningsndmnden ansoker hos
forvaltningsratten om att vitet ska démas ut.

U olre c U or U §[= O 0 0[0 cl Q€ d e d < e O O10 O De U U U
Handling Férvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Ansdkan om utdémande av vite W3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL
Yttrande W3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL
Dom W3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Ge rad och véagleda fristaende verksamheter

0 MM U Ningsplan

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Som en del inom tillsynsuppdraget kan bildningsférvaltningen ge rad och vagledning till fristiende huvudman. Vid behov kan olika méten
anordnas med olika teman. Det sker ocksa informationsutskick med aktuell information, t.ex. information om tillaggsbelopp. Generellt kan de
handlingar som &r ett resultat gallras efterhand som de forlorar i aktualitet. Verksamheten kan anda valja att bevara ett arligt urval. Det gors da

digitalt i W3D3.
O Old d Ul ors Ue U O ;‘ 0[S O O DedadljoO O O

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Kallelse till informationsméte Elektroniskt Gallras vid inaktualitet Nej
Narvarolista fran Elektroniskt Gallras vid inaktualitet Nej
informationsmoéte
Dokumentation fran W3D3 Bevaras Galler t.ex. presentationer och Nej
informationsmote minnesanteckningar
Allmanna informationsutskick Elektroniskt Gallras vid inaktualitet Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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E. Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Administrera forskole placering samt placering i familjedaghem (pedagogisk omsorg)

Ansokan till férskola och familjedaghem (pedagogisk omsorg) far goras sa fort behovet ar kant eller senast fyra manader fére behov av plats.
Onskat placeringsdatum kan tidigast anges till det datum barnet fyller ett &r. Onskat placeringsdatum &r det datum man bérjar
arbeta/studera/stalls till arbetsmarknadens férfogande. Placeringar sker kontinuerligt under aret.

ﬁyueF-ett—af— Admnmstrahonen av placeringar sker i IST Forskola dar uppglfter om barn, vardnadshavare och deras énskemal om placering,
placeringar och uppséagningar registreras. Detta galler &ven vardnadshavare vars ansokan om plats inkommit via annan myndighet.

FEérskeleadministrationen- Adm|n|stratorer har daghgen kontakt med vardnadshavare och for eventuella anteckningar IST Forskola. Vissa

arenden diariefors i W3D3. S3

Nér en ans6kan om férskoleplats kommer in sa registreras uppgifterna i IST férskola och en bekréftelse skickas ut till vardnadshavare. Fram till
dess att erbjudande om plats har skickats ut sa kan vardnadshavaren Sja|V andra sin ansokan antlngen dlrekt via e- tjanst eIIer via kontakt med
foérskeleadministrationen administrator. M4 §

anteckning-i-systemet.

Beslut om erbjudande av plats skickas ut till vardnadshavare. Vardnadshavare tackar ja till plats genom att skriva under avtalet, antingen pa
papper eller genom signering i e-tjansten. Tackar vardnadshavare nej till erbjuden plats sa méste en ny ansokan skickas in, samma galler om
vardnadshavare 6nskar byta férskoleplats.
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Handling

0 M MU Niingsplan

Forvaring

Gallra/bevara

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14
Plats erbjuds alla barn som ar bosatta i Trelleborgs kommun, dven barn som saknar svenskt personnummer. Om ansdkan kommer in for ett
barn som saknar svenskt personnummer sa registreras de i IST férskola med ett tillfalligt personnummer.

Anmarkningar

Sekretess

Ansdkan om plats/anméalan om
behov av plats

IST férskola/papper, se
kommentar

Galllras vid inaktualitet

Ansokan ska goras via e-tjanst.
Ansokningar som kommer in pa
papper férvaras i parmar och

uppgifterna registreras i IST férskola.

Ansodkningama gallras vid
inaktualitet.

23 kap. 1 § OSL

beroende pa uppgifterna som ar
registrerade i IST forskola i samband
med ansdkan

Bekraftelse pa att ansdkan ar IST forskola Gallras vid inaktualitet Skickas elektroniskt eller pa papper 23 kap. 1 § OSL
mottagen beroende pa hur ansékan kom in.
Beslut om erbjudande av plats IST forskola Galllras vid inaktualitet Skickas elektroniskt eller pa papper 23 kap. 1 § OSL

Avtal om plats
(inskrivningshandling)

IST forskola och papper, se
kommentar

Gallras vid inaktualitet

Kallas aven 6verenskommelse om
plats. Skickas pa papper eller i e-
tjanst och maste signeras av
vardnadshavare. Avtal som kommer
in pa papper forvaras i parmar och
uppgifterna registreras i IST forskola

23 kap. 1 § OSL

forskola

helhet i vantan pa gallringsutredning

Fansteanteckningar i placerings | IST forskola Bevaras Noteringar gors I6pande nar 23 kap. 1 § OSL
system IST forskola andringar sker, t.ex. andring av

ansokan.
Register 6ver barns placering i IST forskola Bevaras Verksamhetssystemet bevaras i sin 23 kap. 1 § OSL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betvdande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Hantera anmalan om behov av fortur till plats eller byte av plats i forskola

Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Vardnadshavare uttrycker behovet och Iamnar in underlag som styrker detta. Rektor utreder &rendet och meddelar sedan beslut.

O Did d U ors Ol d Je d O " O O olrs = = J
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Anmalan om behov av fortur till W3D3 Bevaras 23 kap. 1 § OSL
plats eller byte av plats
Underlag till ansdkan om fortur W3D3 Bevaras Tex. lakarintyg 23 kap. 1 § OSL
Beslut om fortur till plats W3D3 Bevaras 23 kap. 1 § OSL
Register 6ver barns placering i IST forskola Bevaras Korsreferens sker mellan W3D3 | 23 kap. 1 § OSL
férskola och IST forskola.

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Hantera ans6kan om plats till OB-forskola
Om det finns behov av barnsomsorg mellan klockan 22:00---06:00 18:30-06:30 och/ eller helger sa kan vardnadshavare skicka in en ansdkan
om plats i sa kallad OB-forskola. Till anstkan ska underlag bifogas som styrker behovet. Rektor utreder ansékan och meddelar sedan beslut.

LL EBORG SEKOMMU Ningsplan

Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

O Old d U ore Of'd Ue Pid < U O < <
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Ansokan om plats i ob- IST forskola Gallras vid inaktualitet 23 kap. 1 § OSL

verksamhet

Komplettering till anstkan

FEérskelan-E-tjanst

Gallras vid inaktualitet

Bland annat: arbetsgivarintyg,

redogorelse for behov av
omsorg pa OB-tid,
vardnadshavares
tjanstgoringsschema, barnets
vistelsetider

23 kap. 1 § OSL

Una 7 o =3 I - = 4 Toxar — I 23 kap1§0S
arbetsschema

Utredning Forskolan Galllras vid inaktualitet 23 kap. 1 § OSL

Beslut om erbjudande av plats IST forskola Gallras vid inaktualitet 23 kap. 1 § OSL

Inskrivningshandling OB-férskola | Papper Gallras vid inaktuallitet 23 kap. 1 § OSL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Besluta om utokad vistelsetid

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Vardnadshavare anmaler-in behov om utdkad vistelsetid, en utredning sker och beslut meddelas vardnadshavare. Utdkad vistelsetid kan ges

enligt 8 kap. 5 och 78§ i skollagen.

O Old a U ors Ord Ue O d(l = = Ul
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Ansokan/underlag om behov av W3D3 Bevaras 23 kap. 1 § OSL
utdkad vistelsetid
Underlag till anmalan W3D3 Bevaras Tex. intyg. 23 kap. 1 § OSL
Utredning /Beslut W3D3 Bevaras Rektors yttrande. Enligt 8 kap. 5 | 23 kap. 1 § OSL
och 78§ skollagen

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Hantera interkommunal placering

En interkommunal placering innebar att ett barn har en férskoleplacering i en annan kommun &n i hemkommunen. Barn som ar bosatta i annan
kommun kan erbjudas plats i kommunal férskola i Trelleborg om det finns séarskilda skél (skollagen 8 kap. 13 § forsta stycket). Processen
initieras oftast med att vdrdnadshavaren hér av sig med dnskemal om att f& en plats till sitt barn i Trelleborg. Administrator utreder och yttrande
hamtas in fran hemkommunen samt vid behov fran den andra vardnadshavaren. | vissa fall behéver vardnadshavare aven skicka in underlag.

Efter vardnadshavares 6nskemal, och i man av plats, kan barn fran annan kommun &ven i annat fall erbjudas plats (skollagen 8 kap. 13 § andra
stycket). Kommunerna sluter da en dverenskommelse om ersattning, placeringsperiod och féraldraavgift.

O Old o U O < O d Did < U
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Ansdkan om behov/6nskan om Blankett/IST férskola | Bevaras 23 kap. 1 § OSL
interkommunal placering
Underlag till anmalan Papper, Bevaras Kan vara lakarintyg eller dylikt som starker 23 kap. 1 § OSL
undantagsfall W3D3 anmalan och har betydelse for arendet.
Begaran om yttrande och yttrande | Papper, Bevaras Detta kréavs om det bara ar den ena 23 kap. 1 § OSL
fran vardnadshavare undantagsfall W3D3 vardnadshavaren som ansokt
Begaran fran/till annan kommun Papper, Bevaras Enligt 8 kap. 13 § forsta stycket (géller gj 23 kap. 1 § OSL
om yttrande undantagsfall W3D3 kommuner inom samverkansavtalet i Skane).
Yttrande fran/till annan kommun Papper, Bevaras Enligt 8 kap. 13 § forsta stycket (géller ej 23 kap. 1 § OSL
undantagsfall W3D3 kommuner inom samverkansavtalet i Skane)
Beslut om interkommunal Papper, Bevaras 23 kap. 1 § OSL
placering undantagsfall W3D3
Overenskommelse/avtal om Papper, Bevaras Inom samverkansavtalet Skane anvands 23 kap. 1 § OSL
ersattning mellan kommuner undantagsfall W3D3 framtagen blankett. For 6vriga kommuner
upprattas avtal.
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvérde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Hantera uppsédgning och utskrivning fran plats

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Uppséagning av forskoleplats gors elektroniskt genom e-tjanst. Uppsagningen signeras av vardnadshavare och en automatisk bekraftelse
skickas nar platsen ar uppsagd. Om barn med plats i férskola inte nyttjat platsen under en viss tid skickas en underrattelse ut om att platsen
kommer sagas upp om inte vardnadshavarna kontaktar forskolan. Om ingen kontakt sker sa fattar rektor beslut om utskrivning och

vardnadshavarna meddelas.

Handling

Forvaring

Gallra/bevara

Anmarkningar

Sekretess

Uppséagning av plats

IST férskola, se kommentar

Gallras efter 2 ar

Uppséagningar som kan komma in
pd papper forvaras i parmar och
uppgifterna registreras i IST
forskola

23 kap. 1 § OSL

Bekraftelse pa att platsen ar IST forskola Gallras efter 2 ar Skickas elektroniskt eller pa 23 kap. 1 § OSL
uppsagd papper beroende pa uppgifterna

som ar registrerade i IST forskola.
Underréattelse om att ratten till W3D3 Bevaras Tex. brev om obetalda avgifter 23 kap. 1 § OSL
plats upphor
Beslut om utskrivning av barn W3D3 Bevaras 23 kap. 1 § OSL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Hantera avgifter for forskoleplats

En anstkan om avdrag for avgift kan goras pa foljande grunder:
- smittskyddslakare har beslutat att barnet inte far utnyttja platsen
- platsen ar inte tillganglig pa grund av arbetsmarknadskonflikt

- synnerliga skal féreligger

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

O olre a O ors U Ue U < U U Oiep
Handling Forvaring Gallralbevara Anmarkningar Sekretess
Ansdkan om nedsattning av eller W3D3 Bevaras Oftast i kombination med intyg 23 kap. 1 § OSL
befrielse fran avgift
Beslut om nedséattning av eller W3D3 Bevaras 23 kap. 1 § OSL
befrielse fran avgift
Faktura- och Sharepoint Bevaras | samband med retroaktiv

aterbetalningsunderlag

avgiftskontroll

| den mén handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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'&) TRELLEBORGSEKOMMU Ningsplan
Eﬁ Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Faststalla och fordela resurser

Betala ut erséattning till fristdende forskola och pedagogisk omsorg

Bildningsnamnden betalar varje manad ut ett grundbelopp till fristdende férskolor som har fatt ett godkdnnande och pedagogisk omsorg som
fatt ratt till bidrag. Grundbeloppet till fristdende forskolor och enskild pedagogisk omsorg beraknas enligt likabehandlingsprincipen.
Berakningarna sker alltsa pa samma grund som kommunen tillampar vid férdelning av resurser till den egna verksamheten av motsvarande
slag. Utbetalning av ersattning till fristdende forskolor och pedagogisk omsorg regleras enligt foljande paragrafer i skollagen (2010:800): 8 kap.
21 och 22 §§, 25 kap. 11 och 12 §§ samt 14 kap. 1 och 4-7 §8§.

O Did dlll Ud DI d 03 PDEeld {J d = cl U dC Ue € ele

Handling Forvaringsformat Gallring Anmarkningar Sekretess
Utbetalningar Raindance Gallras efter 10 ar 23 kap. 1 § OSL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Administrera interkommunal ersattning

Verksamhetssystemet Extens hamtar uppgifter fran IST férskola om placerade barn och genom Extens matchas uppgifterna med Skatteverkets
folkbokforing. Kontroll sker ocksa av aktuella 6verenskommelser om interkommunal placering. Om ett barn ar folkbokfért i en annan kommun
sé& faktureras den kommunen. Bildningsnamnden betalar ut ersattning till de kommuner som har barn folkbokférda i Trelleborgs kommun.

O Old d 0 ors DI'd Ue <. O d < d °
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Utbetalning gallande Extens, Raindance Gallras efter 10 ar 23 kap. 1 § OSL
interkommunal erséattning

| den mén handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Administrera tillaggsbelopp for barn i behov av sarskilt stod

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

En tillaggsbeloppsansokan kan géras om ett barn ar i omfattande behov av extraordinara stédatgarder och gar pa en fristdende forskola, tex.
tekniska hjalpmedel, assistenthjélp och anpassning av en foérskolelokal. Det kan ocksa vara fraga om stodatgarder at barn med stora
mlarmngssvangheter som beror pa sprakllga eIIer sociala faktorer Ansd

- Fristdende forskolor som ansOker om t|||aggsbelopp gor det pa avsedd

pappersblankett och ansdkan handlaggs av kvahtets och myndighetsavdelningen. Nar beslut ar fattat expedieras det till den fristaende

forskolan. Detta beslut kan 6verklagas.

Handling Forvaring Galira/bevara Anmérkningar Sekretess

Ansodkan om tillaggsbelopp W3D3 Bevaras 23 kap. 1 § OSL

Underlag till ansdékan om W3D3 Bevaras Till exempel medicinska 23 kap. 1 § OSL

tillaggsbelopp utlatanden, pedagogisk 25 kap. 1§ OSL
beskrivaingutredning, lakarintyg,
psykologintygutiatande

Beslut om tillaggsbelopp W3D3 Bevaras 23 kap. 1 § OSL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Eﬁ Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Forskoleklass, grundskola och fritidshemmet

Utbildning

Undervisningen styrs av och utgar fran skollagen (2010:800), skolférordningen (2011:185), laroplan (Lgr 11) och kursplaner. Skolverket har
aven allmanna rad och riktlinjer fér hur undervisningen ska planeras och dokumenteras. Inom den pedagogiska verksamheten (definierad som
ordinarie verksamhet i skolvasendet gallande alla elever utom saledes sarskilt elevstodjande verksamhet) upprattas dokument som avser
elevernas studier. Hit réknas framst betyg, individuella utvecklingsplaner (IUP), uppféljning av studieresultat, skrivningar och prov samt larares
anteckningar om elevernas studieprestationer och eventuell korrespondens med vardnadshavare och elev kring studieprestationerna.

Organisera och planera undervisning

Genom en god organisation och planering forsakrar skolan sig om att undervisningen leder mot de nationella malen. Planeringen underlattar
aven utvarderande av elevers kunskap, den givna undervisningen och kommunikationen mellan elever, vardnadshavare och personal inom
skolan. Da tjanstefordelning och timplan faststalls gors klass- och lararscheman. Pa nedan omrade rader det oftast ingen sekretess men man
maéste vara noggrann med hantering av personuppgifter vid ett eventuellt utlamnande.

O DIE d U o olr- e U < <. c U ors OI'd Uge 0Orqgd < J O olrs < ] d Ue U
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Klasschema Skola24 Bevaras Slutgiltigt for varje lasar. Nej

Skrivs ut pa papper eller sparas som Skola24-fil.
Lararschema Skola24 Gallras efter 3 ar Slutgiltigt for varje 1asar. Nej
Skrivs ut pa papper eller sparas som Skola24-fil.
Tjanstefordelning W3D3 Bevaras Slutgiltigt for varje lasar. Nej
Timplan W3D3 Bevaras Slutgiltigt for varje lasar. Nej
Elevregister/elevhistorik Extens Bevaras Nej
|
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Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

U DIE d U O Olad O U <. Ul ore Ol'd e OIdd = U O olrs C U d Qe U
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Klass- och grupplistor Extens Bevaras Nej
Protokoll fran féraldrarad, elevrad | W3D3 Bevaras Kan diarieféras som samlingsarende i W3D3. Nej
Uppgifter om néarmast anhorig Papper/elektroniskt Gallras vid inaktualitet, | Far gallras da elev slutat pa skolenheten eller d& | Nej

se kommentar nya uppgifter upprattats som ersétter de gamla
uppgifterna.
Fotokataloger Papper/Elektroniskt Bevaras Arkivexemplar bevaras varje lasar om Nej
fotokatalog finns.
Dokumentation rérande arenden W3D3 Bevaras T.ex. Ansokningar och anmalningar till Statens Nej
om organisering och planering av skolinspektion och Statens skolverk
undervisning
Handlingar rérande W3D3 Bevaras Nej
Undervisningsprojekt av sarskild
och/eller lokal betydelse
Pedagogisk planering Unikum Gallras vid inaktualitet Nej
Beslut om att elev ska ha W3D3 Bevaras Rektor skriver beslut om att en elev ska ha
undervisning i svenska som andra undervisning i svenska som andrasprak.
sprak Diariefors och kopia skickas hem till
vardnadshavare.
Veckobrev och annan allman Unikum Gallras vid inaktualitet Nej
information riktad till
vardnadshavare
Ovrig korrespondens som inte Papper/elektroniskt Gallras vid inaktualitet | Korrespondens av ringa betydelse. Nej
leder till ett arende |
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| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Handling Eérvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
I : iska kyali Soks.in_hir E5
- LS 2 5 do-Bverfdrs tILW3D3.
Enka Sy . S Al 231 2355085
, and . | =
Sa-mmaﬂsta"-mngeﬂ-—a’r—gjelcd-" j 3 j T
Klagomal W3D3 Bevaras Sekretessparagraf-beror-pa-drendet 23 kap.2-3-§§ OSL
S ¢ =
. .. W3D3 Bovaras Nej

49



T
A
)q'i‘.n

TRELLEBORGS

0 M MU Niingsplan

Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Folja upp elevers kunskapsutveckling

Elevernas kunskapsutveckling foljs, kommuniceras och bedéms kontinuerligt i samband med undervisningen. Den samlade dokumentationen

ligger som grund for betygssattningen

Prova kunskap

Skriftliga och muntliga tester och prov bidrar till kartlaggningen av hur elever tillgodogor sig kunskapen. Som stdd for likvardig bedémning och
betygssattning anvands nationella &mnesprov i arskurs 3, 6 och 9.

U Old d U ore Ord o[ elge ] d dp)
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Elevlésningar nationella Papper Bevaras Sekretessen galler sa lange 17 kap. 4 § OSL
amnesprov, svenska och svenska som skolverket ateranvander proven
andra sprak
Elevidsningar Nationella &mnesprov, Papper Gallras 5 ar efter Sekretessen géller sa lange 17 kap. 4 § OSL
6vriga amnen provtilifaliet skolverket ateranvander proven.
Kunskapsprofiler fér alla &mnen Papper Gallras vid inaktualitet Nej
Sammanstallningar dver resultat fran Extens Bevaras En fil exporteras fran Extens och Nej

nationella prov

skickas till SCB. Verksamhetssystemet ska
bevaras i sin helhet i vantan pa
gallringsutredning.

Icke ifyllda nationella
amnesprov och provmaterial

Gallras vid inaktualitet

Lararanvisningar for beddmning, CD -skivor,
USB-stickor och liknande provmaterial.

17 kap. 4 § OSL
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Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Elevlésningar 6vriga prov och tester
samt elevarbeten

Gallras vid inaktualitet, se Provsvar av stor vikt for
kommentar betygssattning gallras da betyg ar

satt och nar tiden fér omprov har passerat.

Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Kommunicera elevers kunskapsutveckling

Utvecklingssamtal &ger rum varje termin. Vid samtalet medverkar elev, vardnadshavare och larare, som far tillfélle att ta upp elevens utveckling
i forhallande till 1aroplanen, kursplaner och kunskapskrav. Den individuella utvecklingsplanen (IUP) innehaller skriftiga omdémen och en
framatsyftande planering. Grundsarskolan kommunicerar elevens kunskapsutveckling pa motsvarande satt genom skriftlig information till
vardnadshavare. Om det kan missténkas att en elev inte kommer att klara de kunskapskrav som minst ska uppnas enligt laroplan och
kursplaner, utreder rektor eller den rektorn delegerat ansvaret till, elevens behov och fattar beslut om ett atgardsprogram. Av programmet ska
framgéa hur behoven ser ut och vilka stédinsatser som kravs, samt hur uppfoljning och utvardering ska g4 till. Extra anpassningar ar ett stod
inom ramen fér den ordinarie undervisningen och raknas inte som sarskilt stod.

0 Dle d O O O Olda anaG oF: oranae O < J d C dp C U
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Individuell utvecklingsplan Unikum Bevaras IUP ska inte innehalla Nej

(IUP): skriftligt omddme och
Framatsyftande planering.

integritetskansliga uppgifter.

Anteckningar fran
utvecklingssamtal

Papper/elektroniskt

Gallras vid inaktualitet, se
kommentar

Gallras under forutsattning att
uppgifter fér uppféljning
dokumenterats och dverforts till
en annan handling, t.ex.
atgardsprogram.

23 kap. 2 § OSL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Betygsatta och bedoma

Det finns kunskapskrav for alla @mnen i grundskolan. Den samlade bilden av elevens kunskaper bedéms och betygssatts i arskurs 6-9.

Den officiella betygsdokumentationen bestéar av betygskatalogen, som utgér en sammanstalining av de per termin satta betygen fér samtliga
elever. Beslut om att inte satta betyg i ett &mne eller 8mnesblock antecknas &ven i betygskatalogen. Den for varje klass sammanstallda
betygskatalogen inom grundskola tas ut pa papper och arkiveras. Slutbetyg fran grundskola utfardas nar skolplikten upphdr. Det innehaller
uppgifter om elevens senaste betyg i amnen och @mnesblock. Den som genomgatt skriftlig provning pa grundskolan har ratt att fa ett nytt
slutbetyg. Om en elev i slutet av det nionde skolaret inte uppnatt de kunskapskrav som minst ska uppnas enligt kursplanen for ett &amne ska en
skriftlig beddmning bifogas slutbetyget. Slutbetyg med bilagor arkividggs och betygen sorteras klassvis per arskurs och i
personnummerordning. Arkivexemplar av betygskataloger och slutbetyg med bilagor tas ut pa papper (Svenskt Arkiv 80) for signering och
underskrift enligt gallande foreskrifter. Elev som vill ha betyg frdn grundskolan har ratt att genomga prdévning for att fa betyg. Den som tidigare
har fatt betyg i ett avslutat amne eller slutbetyg har ratt att genomgéa provning. | grundsarskolan ges eleven betyg i arskurs 6-9 i alla &mnen
endast om eleven eller elevens vardnadshavare begar det.

U Dld d U ore Of'd e PDe U d U O PDed0O U
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Betygskatalog inkl. fortydligande Papper Bevaras Signeras av larare i respektive Nej
dokument avseende forkortningar amnen. Utdrag ur
och sifferkoder betygskatalogen ska rektor
signera och skriva under.
Slutbetyg (med bilagor) Papper Bevaras Maste vara signerade for att Nej

vara giltiga. En kopia i
pappersform bevaras.

Skriftlig bedémning Papper Bevaras For elever som i visst amne inte | Nej
uppnatt malen for
undervisningen/blivit godkanda.
Bevaras med slutbetyg.
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Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

U Old d U Ud Ofd e pe U O PDedO U
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Terminsbetyg i betygskatalog inkl. | Papper Bevaras Terminsbetyg skrivs under av Nej
fortydligande dokument avseende rektor eller delegat och ges till
férkortningar och sifferkoder elev. Betygskatalog signeras av
larare i respektive amnen.
Handlingar rérande omprdévning Papper Bevaras Bevaras tillsammans med Nej
av betyg slutbetyg.
Intyg efter avslutad grundsarskola | Papper Bevaras Inkl. allmént studieomddme och | Nej
betyg om elev eller
vardnadshavare begar
det. Skrivs under av rektorn i tva
exemplar varav ett arkiveras och
ett delas ut till elev
Avgangsintyg Papper Bevaras Om elev avslutar studierna innan | Nej
skolplikten upphor Skrivs under
av rektorn i tva exemplar varav
ett arkiveras och ett delas ut till
elev. Bevaras bland slutbetyg

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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E. Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Hantera franvaro

Den har processen berdr endast hur franvaro hanteras da elev uteblir fran ett undervisningstillfalle. Fér annan administrativ hantering av
ledighetsansokan, se process “Hantera ledighetsansdkan”.

O DIC " U U Olid O U < < d U U d Of'd Ue ; dl O cl c U
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Narvarojournal fritidshem Papper Gallras vid inaktualitet Nej
Franvaroanmalan IST/Dexter Gallras vid inaktualitet Kan vara t.ex. e-post, sms eller | 23 kap. 2-3 §§
tjansteanteckning fran OSL

telefonsamtal. Underlag som
narvarolistor gallras vid
inaktualitet eller vid inmatning.

Franvarouppgifter IST/Extens/Dexter Bevaras Verksamhetssystemet ska 23 kap. 2-3 §§
bevaras i sin helhet i vantan pa OSL
gallringsutredning

Franvaroutredning W3D3 Bevaras Andra handlingar kan utgéra del | 23 kap. 2-3 §§
av utredningen och ska forvaras | OSL

i samma arende, t.ex. lakarintyg
Ett franvaroarende ska hallas
samlat

| den man handlingar inkommer pé papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

En elev far beviljas kortare ledighet for enskilda angeldgenheter. Om det finns synnerliga skal far langre ledighet beviljas. Rektorn beslutar om
ledighet. Rektorn far inte uppdra at ndgon annan att fatta beslut om ledighet som avser langre tid an tio dagar.

O DIE c O U U Old c U ol[e < a O
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Ansdkan om ledighet vid kortare Papper Gallras efter att eleven har 23 kap. 2 § OSL
tid an 10 dagar slutat p& skolan
Beslut om ledighet vid kortare tid Papper Gallras efter att eleven har Nej
an 10 dagar slutat pa skolan
Ansokan om ledighet vid langre tid | W3D3 Bevaras Vid mer omfattande ledighet kan | 23 kap. 2 § OSL
an 10 dagar i foljd det bli aktuellt med &rende om
fullgérande av skolplikt pa annat
satt.
Beslut om ledighet vid langre tid W3D3 Bevaras Vid mer omfattande ledighet kan | Nej

an 10 dagar i foljd

det bli aktuellt med &rende om
fullgérande av skolplikt pa annat
satt.

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Tillnhandahalla laromedel och litteratur

Skolan tillhandahaller laromedel i form av t.ex. bocker, film och datorer. Skolbibliotek ar en central resurs for larande.

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Handling Forvaring Gallring Anmaérkningar Sekretess
Bestallning av laromedel Gallras efter 2 ar Nej
Egenproducerade laromedel Papper/Elektroniskt Gallras vid inaktualitet, se Om det &r egenproducerat Nej
kommentar laromedel som skolan bedémer

ar av sarskild och/eller lokal

betydelse bevaras

arkivexemplar. | annat fall far

handlingen gallras vid

inaktualitet.
Skolbiblioteksplaner W3D3/Papper Bevaras | férekommande fall. Nej
Forteckningar 6ver laromedel W3D3/Papper Bevaras | forekommande fall. Nej
Avtal for lan av dator/surfplatta/ Papper Gallras da avtalstiden har Forvaras hos administrator pa Nej
teknisk utrustning, elevskap gatt ut skolan

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Erbjuda studieresor, studiebesodk och praktik

Skolan kan komplettera undervisningen med olika former av studieresor, kulturella aktiviteter, och friluftsdagar. Praktisk arbetslivsorientering
(PRAO) innebar att elever i framst skolar 5 till 9 tillbringar mellan en dag till nagra veckor pa en arbetsplats.

O DICAKId U U Olid O U < < dlll U d Ordariide dil erp Ud iereso UICDEeSON O )
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Riskanalys/riskbeddmning W3D3, se kommentar Gallras vid inaktualitet, se Diariefors och bevaras da en Nej

kommentar incident intraffar och ett &rende
bildats. Riskbeddmningen blir da
ett underlag i &rendet. | dvriga
fall far handlingen gallras vid
inaktualitet
Handlingar rérande studieresor W3D3/Papper Bevaras Nej
Handlingar rérande elevers Elektroniskt Gallras vid inaktualitet Forteckning ver elevers Nej
placeringar under praktisk placeringar bevaras. Andra
arbetslivsorientering handlingar rérande praktik
(PRAO) gallras vid inaktualitet, under
forutsattning att uppgifter om
genomford praktik
dokumenterats i elev akt.
Handlingar rérande Elektroniskt Gallras vid inaktualitet Nej
friluftsdagar, utflykter, teaterbesok
eller andra kulturella aktiviteter
| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersariginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Erbjuda modersmalsundervisning och studiehandledning pa modersmal

Modersmal baseras pa foéraldrars 6nskemal. Skolan maste erbjuda modersmalsundervisning. Organisering och planering av modersmal och
studiehandledning pa modersmal skéts eentralt av Modersmalsenheten. En elev ska fa studiehandledning pa sitt modersmal, om eleven
behdver det. Studiehandledning pa modersmal ar en av de insatser man kan satta in for elev som behdéver stod att nd de kunskapskrav som

minst ska uppnés. Modersmalslarare kan aven skicka ut en varning om ej godkant betyg i modersmal nar en elev riskerar att inte na

kunskapskraven for godkant betyg i &mnet modersmal. Generellt rader det inte sekretess pa nedan omrade, dock kan det forekomma sadana
kansliga personuppgifter som avses i Dataskyddsfoérordningen (GDPR).

O DIC c O U U Old U U O = eV Ud 010 [< (e U O UIc Uied U O

OUC - <-
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Schema fér modersmalsundervisning Papper/W3D3 Bevaras Grupplistor tillhérande schema for varje Nej
och studiehandledning pa modersmalet larare och lasar.
Statistik rérande Papper/W3D3 Bevaras Nej
modersmal/studiehandledning
Anmalan till IST Extens Gallras vid inaktualitet nar | Anmalan Aktivitet em Nej
modersmalsundervisning W3D3/Papper eleven har slutat pa modersmalsundervisning

skolan registreras i Extens.
Beslut om att inte fa W3D3/Papper Bevaras Huvudmannen &r skyldig att anordna Nej
modersmalsundervisning modersmal endast om minst fem elever har
onskat detta och lamplig larare finns att tillga.
Avanmalan till modersmal IST Extens Gallras vid inaktualitet nar | Avanmalan-registreras-i-Extens- Nej
W3D3/Papper eleven har slutat pa Aktivitet modersmalsundervisnin

skolan

avaktiveras i Extens.

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvérde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Skapa forutsattningar for en god studiemiljo

Utdver den reguljara skolgangen med pedagogisk verksamhet finns en rad insatser som vid behov stddjer eleven i form av sarskilt stod,
elevhalsa och trygghetsskapande arbete. Olika yrkeskategorier ar involverade i arbetet sdsom skolpsykologer, skolkuratorer, skolskoterskor,

logopeder, specialpedagoger, studie- och yrkesvagledare samt elevens mentor.

Skapa trygghet och studiero

}‘%‘ TRELLEBORG SEKOMMU Ningsplan

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Nar sa kravs kan nagon av de disciplinara atgarder som finns i skollagen (2010:800) anvandas: omhandertagande av foremal (om inte
foremalet lamnas tillbaka efter lektionen), kvarsittning och utvisning, skriftlig varning, tillfallig omplacering av en elev inom skolenhet, tillfallig
omplacering av en elev vid en annan skolenhet och avstangning. Personal som vidtar nagon av ovanstaende atgard ska dokumentera det
enligt 5 kap. 24 § skollagen (2010:800). Beslut enligt ovan bdr inte innehalla kansliga uppgifter da besiut i arende generellt satt inte omfattas av

sekretess.
U DIE c U U Olad O O < e A U ore OI'd ofe < U giero

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Beslut om skriftlig varning w3D3 Bevaras Nej

Kan férekomma

23 kap. 2-3 §§ OSL
Beslut om tillfallig omplacering/beslut om W3D3 Bevaras Nej
tillféllig omplacering vid annan skolenhet Kan férekomma

23 kap. 2-3 §§ OSL
Beslut om kvarsittning W3D3 Bevaras Kan férekomma

23 kap. 2-3 §§ OSL
Beslut om utvisning ur undervisningslokalen | W3D3 Bevaras Kan férekomma

23 kap. 2-3 §§ OSL
Utredning om varfor elev stor W3D3 Bevaras 23 kap. 2 § OSL
Beslut om avstangning W3D3 Bevaras Ska anmalas till huvudmannen via Kan férekomma

registratorn.
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Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

23 kap. 2-3 §§ OSL
Nej

Forts. fran férgaende sida.

O DIE c U U olr- e C C d U ors OI'd Qe ofe < O giero
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Beslut om omhéandertagande W3D3 Bevaras Om foremalet inte aterlamnats efter | Kan férekomma
av féremal lektionens slut. 23 kap. 2-3 §§ OSL
Polisanmélan omhandertagande av féremal W3D3 Bevaras Om ett féremal som har Kan férekomma

omhandertagits enligt 22 §
skollagen (2010:800) kan antas bli
forverkat enligt 36 kap. 3 §
brottsbalken, 6 §
narkotikastrafflagen (1968:64), 5 §
lagen (1988:254) om forbud
betraffande knivar och andra farliga
foremal, 5 § lagen (1991:1969) om
férbud mot vissa dopningsmedel, 9
kap. 5 § vapenlagen (1996:67) eller
5 § lagen (1999:42) om férbud mot
vissa halsofarliga varor, ska rektorn
eller den som rektorn har bestamt
skyndsamt anmala
omhandertagandet till
polismyndigheten

23 kap. 2-3 §§ OSL

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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'&) TRELLEBORGSEKOMMU Ningsplan
B Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Utreda och atgarda elevers behov av sarskilt stod

Personalen anmaler till rektor om det kan misstankas att en elev inte kommer att nd de uppsatta kunskapskrav som kravs eller uppvisar andra
svarigheter i sin skolsituation. Det &r sedan rektorns ansvar att elevens behov utreds. Aven andra svarigheter i en elevs skolsituation kan
behdva utredas. Om utredningen visar att en elev ar i behov av sarskilt stod ska ett atgardsprogram utarbetas. Elevhalsan &r delaktig i arbetet
med utredningar. Atgérdsprogram och beslut om att inte utarbeta atgérdsprogram far éverklagas och darfor ar det viktigt att ange
overklagandehanvisning. Extra anpassningar ar ett stéd inom ramen fér den ordinarie undervisningen och réknas inte som sarskilt stéd.

O DIC " U U Old O U < < d U ore Olf'd Ue ele e DE O cl cl DU
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Anmalan till rektor W3D3 Bevaras Anmalningar i bfankettform eller Kan férekomma
annan tjansteanteckning. 23 kap. 2-3 §§ OSL
Pedagogiska och sociala W3D3 Bevaras T.ex. utredningar av specialpedagog eller | Kan férekomma
bedémningar/utredningar kurator. 23 kap. 2-3 §§ OSL
Beslut om atgardsprogram W3D3 Bevaras Atgardsprogram utgor ett beslut och faller | Nej, se
utanfor det sekretessreglerade kommentar
omradet. Onddiga upprepningar eller
utdrag fran utredningar ska inte skrivas i
atgardsprogrammet. Hanvisa
istallet till utredningen.
Beslut om att inte utarbeta W3D3 Bevaras Beslutet faller utanfor det Nej, se
atgardsprogram sekretessreglerade omradet. Onddiga kommentar
upprepningar eller utdrag fran utredningar
ska inte skrivas i atgardsprogrammet.
Hanvisa istéllet till utredningen.
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Forts. fran férgdende sida.

*E%‘ TRELLEBORG SEKOMMU Ningsplan

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

U DIE c O U 0 Old Ul U e ele = PDE O c " DU
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Beslut om sarskild undervisningsgrupp W3D3 Bevaras Beslutet faller utanfor det sekretessreglerade Nej, se
eller enskild undervisning (kan goras i omradet. Onddiga upprepningar efter utdrag fran kommentar
ett vanligt atgardsprogram, men det utredningar ska inte skrivas i atgardsprogrammet.
maste tydligt framga och motiveras att Hénvisa istallet till utredningen.
beslutet galler just dessa insatser)
Beslut om anpassad studiegang (kan W3D3 Bevaras Beslutet faller utanfor det sekretessreglerade Nej, se
goras i ett vanligt atgardsprogram, men omradet. Onddiga upprepningar eller utdrag fran kommentar
det maste tydligt framga och motiveras utredningar ska inte skrivas i atgardsprogrammet.
att beslutet galler just dessa insatser) Hanvisa istallet till utredningen.
Beslut om studiehandledning pa W3D3 Bevaras Beslutet faller utanfor det sekretessreglerade Nej, se
Modersmal IST/ Extens, omradet. Onddiga upprepningar eller utdrag fran kommentar
Papper utredningar ska inte skrivas i atgardsprogrammet.

Hanvisa istéllet till utredningen.

Diariefors idag i W3D3 endast som handling i

arende om sarskilt stod, om det finns ett arende.

Annars diariefor vi inte i W3D3
Uppfdljning och utvardering av W3D3 Bevaras 23 kap. 2-3 §§
Atgardsprogram OoSL
Varning om ej godkant betyg i W3D3 Bevaras Kan férekomma

modersmal, inkl. underlag

23 kap. 2 § OSL

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvérde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Skolplacering, skolplikt och skolskjuts

Placering i forskoleklass, grundskola och fritidshemmet

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Bildningsforvaltningen har gemensamma riktlinjer fér skolplacering i férskoleklass vid ordinarie skolvalsperiod, turordning vid 6nskeméal om byte
av skolplacering, skolplacering vid flytt till Trelleborgs kommun efter ordinarie skolvalsperiod samt skelévergangar skolval for elever som gar pa
en skola dar nastféljande arskurs inte finns.

O DIC c U U Olad O U < d U or OI'd e Pid 5 Ul U DIC c U <- O U U O
Handling Forvaring Gallring Anmdrkningar Sekretess
Lista pa elever Gallras vid inaktualitet Lista fran Mitt skolval/Extens. | Nej
Informationsbrev om skolval Gallras vid inaktualitet Skickas till vardnadshavare Nej
via Unikum, 1IST-Skelval
samt, vid behov, via vanlig
post. Publiceras aven pa
hemsidan. Arkivexemplar
Ansodkan till forskoleklass/grundskola | IST-Skelval- Mitt Galllras da elev slutat pa skolenheten Nej
Skolval/ IST
Skolbyte
Ansokan till fritidshem IST Fritidshem Gallras da elev slutat pa fritidshemmet Kan férekomma
Inskrivningshandling till fritidshem Papper Gallras vid inaktualitet Kompletterande 23 kap. 3 § OSL

handlingsplan finns fér barn
med skyddade
personuppgifter (gallras vid
inaktualitet)
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.EE Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14
Placeringsbeslut 1ST-Skelval-Mitt Gallras da elev slutat pa skolenheten Kan férekomma
Skolval / IST
Skolbyte
Placeringslista (fritidshem) IST Fritidshem Bevaras Verksamhetssystemet ska Nej

bevaras i sin helhet i vantan
pa gallringsutredning

Overenskommelse om att en elev W3D3 Bevaras Kan férekomma
fran grundskolan ska fa sin utbildning
i grundsarskolan eller att en elev i
grundsarskolan ska fa sin utbildning i
grundskolan, enligt 7 kap 9 §
skollagen (2010:800)

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvérde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Hantera interkommunal placering

Inom denna process upprattas och inkommer handlingar som berér skolplacering for elever frdn annan kommun som av nagot skal ar aktuell
for placering i nagon av Trelleborg skolenheter. Likasa forekommer handlingar som berdr skolplacering for elev som tillhér Trelleborg men som
av nagot skal ar aktuell for placering i skolenhet utanfér kommunen.

U DIE c U U Ola O 0 c - c U ore Ol d Ue < U c Did < U

Handling Férvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Anstkan om byte av skola IST W3D3 Gallras vid inaktualitet Diariefors endast vid avslag Kan férekomma
som 6verklagas.

Begaran fran/till annan kommun W3D3 Bevaras Galler ej kommuner inom Nej

om yttrande samverkansavtalet i Skane

Yttrande fran/till annan kommun W3D3 Bevaras Galler ej kommuner inom Kan férekomma
samverkansavtalet i Skane
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Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14
Beslut om mottagande W3B3-IST/Papper Bevaras Beslutet ska innehalla Kan férekomma
information om pa vilken
grund eleven har mottagits.
Pa grund av sarskilda skal
eller pa grund av
vardnadshavarnas 6nskemal.
Overenskommelse/avtal om W3D3 Bevaras Inom samverkansavtalet 23 kap. 2-3 §§ OSL
ersattning mellan kommuner Skane anvéands framtagen
blankeit. For 6vriga
kommuner upprattas avtal.
(Malmo grundskola ar ej med
i samverkansavtalet. Skickar
endast faktura)

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Hantera mottagande i grundsarskola

For att fa bli mottagen i grundsérskola kravs att vardnadshavare ansoker om atten skolformsutrednlng Vardnadshavarna ska |nf0rmeras om
vad en sarskoleplacerlng innebar pa kort och pa lang S|kt .

vardnadshavarnas 6nskan att starta en skolformsutrednlng, samt Iagstlftade utrednlngar lamnas med-testresultatoch-bedomningar
inkemmer till g#uﬂdsa%kelaﬂ&resu;steamkvahtets och myndlghetschef och diariefors pa forvaltmngen%ammans—med—eﬁ—medgwande—w

vardnadshavare. ;
mottagningsgruppen sklckar kvalitets- och myndighetschef ett erbjudande om mottagande i sarskolan alternativt beslut om att eleven inte tillhor
malgruppen till vardnadshavare. Efter eventuellt inkommet yttrande fran vardnadshavare och inkommet medgivande fran vardnadshavare till
mottagande i sarskolan fattas beslut av kvalitets- och myndighetschef.
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m Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Infér ans6kan om mottagande i gymnasiesarskolan gors alltid en férnyad pedagogisk utredning for att sakerstalla skolformstillhérighet, besluta
om malgrupp fér gymnasiesarskolan samt om eleven kan folja ett nationellt program eller inte. Samtliga handlingar granskas av
mottagningsgruppen innan beslut.

Ansvarig rektor i grundsarskolan ansvarar for att om misstanke om fel skolform foreligger, initiera éppaa-upp utredning gallande omprévning av
skolformstillhérighet/inriktning i samrad med eleven och vardnadshavarna. Elevhalsan ska vara bér vara delaktig i processen. Kvalitets- och
myndighetschef beslutar vilka delar av en skolformsutredning som ska genomféras for att sakerstélla skolformstillhérighet.

U d Dild d U ors Of'd Qe U d (] O U 0 a Old

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Ansdkan om mottagande samt eller W3D3 Bevaras Grundsarskolans-mottagningsgrupp Nej

mottagande pa forsok till i grundsarskola kontrollerar-att-psykologisk-pedagegisk;

Psykologiskt utlatande bedémning W3D3 Bevaras 25 kap. 1 § OSL
23 kap. 2 § OSL

Pedagogisk utredning bedémning W3D3 Bevaras 23 kap. 2 § OSL

Medicinskt utlatande bedémning W3D3 Bevaras 25 kap. 1 § OSL

Social bedémning Ww3D3 Bevaras 23 kap. 2 § OSL

Ovriga handlingar och tjansteanteckningar W3D3 Bevaras 23 kap. 2 § OSL

som utgoér underlag for beslut om

mottagande i grundsarskola

Medgivande fran vardnadshavare for Papper W3D3 | Bevaras Nej

inhamtande av handlingar
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Forts. fran férgaende sida.
U d Old d U U d O

Handling

Forvaring

Gallra/bevara

Dnr BIN 2021/648

Anmarkningar

Bildningsnamnden
Datum 2021-04-14

Sekretess

Foljebrev till vardnadshavare med tilfaligt
tillfalle till yttrande

W3D3

Bevaras

Kopior av beslutsunderlag skickas/
Overlamnas till vardnadshavare tillsammans
med foljebrev. | foljebrevet anges datum da
ev. yttrande ska ha inkommit.
Medgivandeblankett skickas till
vardnadshavare med svarskuvert.

23 kap. 2 § OSL

Vardnadshavarnas medgivande till
mottagande i grundséarskola

W3D3-+

Bevaras

Medgivande till mottagande i
grundsérskolan. Medgivande kravs fran
samtliga vardnadshavare. Vid

avslag behovs inget medgivande.

Nej

Beslut om mottagande

W3D3

Bevaras

Pa | beslutet anges om ansokan avslas eller
bifalles, och i det senare fallet &ven om
beslutet galler inriktning @mnen eller
amnesomraden. Kopia pa beslutet skickas till
vardnadshavare med
overklagningsandehanvisning, samt till
avlamnande respektive mottagande rektor.

Nej

Beslutsmotivering

W3D3

Bevaras

Metivering-till- beslutet: Kopia skickas till
vardnadshavare. Vid-avslag-skickas-en
bed-emmﬂ-g-en—“ j O

23 kap. 2 § OSL

Begaran om omprdévning

W3D3

Bevaras

Inkommer pa papper fran skolan,
undertecknad av vardnadshavare.

25 kap. 1 § OSL
23 kap. 2 § OSL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14
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Eﬁ Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Handling Forvaring Gallratbevara Anmarkningar Sekretess
Begaran-om-omprovning W3D3 Bevaras Inkemmer-pa-papperfran-skolan; 25kap.--1-§0OSL
undertecknad-av-vardnadshavare-En | 23-kap-2§OSE
sftel il . . :
= lan.
Svaina_Atas
. i i _

69



seser
Wh%' TRELLEBORGSE OMM U Ningsplan

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Eorts_frantorad lo-sida.
Handling Foérvaring Gallralbevara Anmarkningar Sekretess
Sammanvagd bedémning-och-forslag-till W3D3 Bevaras Granskning-av-inkemna bedémningar 23 kap-2§0OSL
I Al gl . Srning o5 1§08

Kopia_ski .. . v
z - I _
Eah ickas/Sverta Hvaed
I 5ad-beddmni
Y I .
- ot £ il it
S I I I W3D3 B Vard I o Ve : anto
Vardnadshavarna-och-elevens-synpunkter-tas
meﬁagaﬂde—{-gﬂiﬂds%ke‘a We‘ -kFaV'S" '#én'sm‘ O
W héve.i i .
| den man handlingar inkommer p& papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydandec bevisvérde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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B Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Hantera inskrivning av nyanldnda

Skoladministratér far information om nyanland elev antingen av Arbetsmarknadsfoérvaltningen eller av privatperson. Om eleven inte gatt i
svensk skola tidigare ska eleven skrivas in pa Skolintroduktion. Skoladministratdr gér en forfragan till den skola vars upptagningsomrade eleven
tillhdr om det finns maojlighet att ta emot. Om ja, se nasta punkt. Om nej, kontakt tas med administrator pa Bildningsforvaltningen for placering
av eleven pa annan skola.

Tid for inskrivning pa Skolintroduktion bokas, vid motet deltar elev, vardnadshavare, personal fran Skolintroduktion, skolskéterska samt tolk
som skoladministrator bokat. Inskrivningsprocessen fortsatter sedan med ett inskrivningssamtal. | samtalet kontrolleras elevens identitet, en
Overgripande bakgrundsinformation om elevens nationalitet, sprak etcetera tas fram, samt en inventering betréffande den nyanlénda elevens
skolbakgrund. Den andra delen bestar av ett skolhalsosamtal kring elevens halsostatus och innefattar en allman halsobedémning eller
halsoscreening. Bland annat gas elevens vaccinationsstatus igenom och vid behov remitteras elever till bland annat BUP, tandhélsan eller
flyktinghalsan.

Eleven bérjar p& Skolintroduktion veckan efter inskrivning och dar gar eleven i atta veckor. Under dessa atta veckor kartlagger personalen pa
Skolintroduktion elevens kunskaper. Overlamningsméte bokas med personal fran elevens hemskola och Skolintroduktions personal aker ut till
den aktuella skolan for éverlamning. Efter ca atta veckor gar eleven dver och bérjar pa sin hemskola.

U Old d U ore Oi'd Qe o d d Ud
Handling Foérvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Inskrivningsblankett Papper Bevaras Gallras nér eleven slutar pa Nej
skolintroduktion.
Skolbytesblankett Papper, W3D3 Gallras vid inaktualitet Skickas till hemskola vid 6vergang Nej
Medicinsk beddémning Papper Bevaras Fors i pappersjournal da elev inte fatt 25 kap. 1 § OSL
fullstandigt personnummer.
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Forts. fran férgdende sida.

Handling Forvaring

Gallra/bevara

Dnr BIN 2021/648

Anmaérkningar

Bildningsnamnden
Datum 2021-04-14

Sekretess

Dokumentation fran
mottagningssamtal
(inskrivningshandling)

W3D3/ Papper, se kommentar

Bevaras-Gallras nar
eleven borjar pa sin
hemskola

Vid sekretess ska dokumentationen
diarieféras i W3D3

Kan féorekomma

Dokumentation fran kartlaggning W3B3/ Papper, se kommentar

Bevaras

Vid sekretess ska dokumentationen
diarieforas i W3D3. Skickas till
hemskolan vid évergang.

Kan forekomma

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Uppséagning av plats
Uppsagning av fritidsplats sker via e-tjanst IST fritidshem.

U < d U ors OI'd Qe 0 O DD d0 () d olrs
Handling Forvarings Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Uppséagning av plats i IST Gallras-efter2-ar—Bevaras Uppgifterna behovs till Nej

fritidshem

avgiftskontroll

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Hantera skolplikt och ratt till utbildning

0 M MU Niingsplan

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Nastan alla barn som &r bosatta i Sverige har skolplikt. Skolplikten motsvaras av en réatt till utbildning och kan fullgéras i en skola med offentlig
huvudman eller i en skola med enskild huvudman. Den grundlaggande utbildning som alla skolpliktiga elever har ratt till ska vara kostnadsfri.
Skolplikten bérjar hostterminen det ar barnet fyller sex, men ett barn kan fa uppskjuten skolplikt ett ar eller bérja i skolan ett ar tidigare.
Skolplikten upphor fér de allra flesta efter det tionde skolaret. Skolplikten innebéar att eleven ska delta i den verksamhet som anordnas i skolan,
om eleven inte har giltigt skal att utebli. En elev har alltid ratt att slutfora det sista aret pa sin utbildning &ven om skolplikten har upphort
dessforinnan. Rutiner for skolpliktsbevakning finns.

Bevaka skolplikt

U Dld d U ore Of'd e Pe U d OI10 O O DIC " U U Old O U U Dld
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmérkningar Sekretess
Franvarouppgifter Dexter Gallras vid inaktualitet Nej
Anmalan till Socialndmnden — W3D3 Bevaras 23 kap. 2 § OSL
"Misstanke om att barn far illa”
= f .
Brev till vardnadshavare W3D3 Bevaras Nej
angaende fullgérande av skolplikt
Skolpliktsanmalan - utredning om | W3D3 Bevaras Blankett ar en del av riktlinjerna for att framja Kan férekomma

vitesforelaggande (inkl. all
dokumentation i arendet)

skolnarvaro och férebygga skolfranvaro.
Dokumentationen ska bl.a. innefatta elevens
franvarohistorik, en eventuell anmalan till
socialndmnden med angiven kontaktperson,
datumangivna redogérelser for samtal med
vardnadshavare, eventuella stodinsatser och
atgardsprogram, insatser fran elevhalsoteam, samt all
annan dokumentation som ar relevant for
skolpliktsarendet. Franvarohistoriken gallras nar
arendet har avslutats.

73




fd
*!%f TRELLEBORG SEKOMMU Ningsplan

Dnr BIN 2021/648

Forts. fran férgaende sida.

Bildningsnamnden
Datum 2021-04-14

U Old d U (d OI'd e pe d (] d olje O O DIE d U 0 Old O U 0 d Dild
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Forteckningar/register 6ver de elever som hor Extens Bevaras ‘ Nej
hemma i kommunen men som gar i skola pa en
fristdende enhet eller i en annan kommuns skola.

Forteckningar/register 6ver elever som undervisas i | Extens Bevaras Nej
kommunens skolor men hér hemma i en annan

kommun

Forteckning/register 6ver de elever som ar Extens Bevaras Nej
folkbokférda i Trelleborgs kommun men saknar

skolplacering i Sverige

Anmalan om langre vistelse i utlandet med W3D3, Papper Bevaras Nej
tillhérande underlag

Beslut om upphérande av skolplikten pa grund av W3D3, Papper Bevaras Nej

varaktig vistelse utomlands

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Hantera @renden om d@ndringar inom skolplikten

Vardnadshavare kan anstka om andringar inom skolplikten.

Féljande beslut om andringar inom skolplikten finns i delegationsordningen:

Beslut om tidigare skolstart.

Beslut om tidigare start i forskoleklass.
Beslut om uppskjuten skolplikt till det kalenderar barnet fyller 7 ar.

Beslut om ett senare eller tidigare upphérande av skolplikten.
Beslut om fullgérande av skolplikten p& annat satt &n som anges i skollagen (2010:800).

Vem som tar delegationsbeslutet, framkommer av delegationsordningen

Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

U Old d U ors OI'd U dl € Qe O d olfe
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Handlingar rérande érenden om andringar | W3D3 Bevaras Ansokningar kan innehalla Kan férekomma

inom skolplikten, exempelvis fullgérande
av skolplikt pa annat satt och uppskjuten
skolplikt

utredningar, bedémningar
och intyg.

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Tillgodose elevers ritt till utbildning

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

En elev har alltid ratt att slutféra det sista aret pa sin utbildning aven om skolplikten har upphort dessférinnan. Det finns inte nagon begrénsning

i hur manga lasar som ska kvarsta for att eleven ska ha ratt att slutféra sin utbildning.

U Old d U ore Ue d UOUO d 0 U U
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Handlingar rérande drenden om att W3D3 Bevaras Tex. utredning om orsakerna till Kan férekomma
tillgodose elevers ratt till utbildning franvaron enligt 7 kap. 19a § Skoll
Anmalan fran annan huvudman &n W3D3 Bevaras Kan férekomma

hemkommunen om att en elev har
borjat eller slutat vid skolenheten
eller att en utredning har pabdrjats
enligt 7 kap. 19a § SkolL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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|

Erbjuda skolskjuts

Trelleborgs kommun &r enligt skollagen (2010:800) skyldig att sérja for att det fér eleverna i den kommunala grundskolan och grundsérskolan

0 MM U Ningsplan

Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

anordnas kostnadsfri skolskjuts, om sadan behdvs med hansyn till fardvagens langd, trafikférhallandena, funktionshinder hos en elev eller
nagon annan sarskild omstandighet. Varje ans6kan om skolskjuts ska féranleda en individuell bedémning av elevens behov av skolskjuts.

Handlaggare pa bildningsforvaltningen beslutar om skolskjuts med stéd i delegationsordningen. Ett avslagsbeslut ska motiveras val. Korrekt

overklagandehéanvisning och anvisningar om hur man éverklagar ska bifogas.

Enligt 10 kap. 40 § skollagen (2010:800) ska hemkommunen anordna skolskjuts for elever som gar i en fristdende grundskola inom kommunen

under samma forutsattningar som till kommunala skolor, om det kan ske utan organisatoriska eller ekonomiska svarigheter. Handlaggare pa

bildningsforvaltningen beslutar om skolskjuts till fristdende skola med stdd i delegationsordningen.

U Old c U ore d 0[S O
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Skolskjutsreglemente W3D3 Bevaras
Ansdkan om skolskjuts Sokigo/W3D3 Gallras efter 2 ar Anmalan Ansokan gors via e- | Kan férekomma
tjansteplattform, 25 kap. 1 § OSL
Undantagsfall via blankett
ex.vis nar vardnadshavare
saknar bank id.
Medicinska utlatanden, lakarintyg, | W3D3 Gallras efter 2 ar Forekommer ofta som bilaga | 25 kap. 1 § OSL
psykologintyg, underlag till ansoékan.
Beslut om skolskjuts W3B3-Sokigo Gallras efter 2 ar Undantagsfall via blankett Kan férekomma
ex.vis nar vardnadshavare
saknar bank id.
Beslut géllande vaxelvis
boende ska bevaras.
Underlag for taxiturer Gallras vid inaktualitet Nej
Underlag for extraturer Papper Bevaras
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.EE Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Faststalla och fordela resurser

Betala ut ersiattning till fristdende grundskola, grundsarskola, forskoleklass och fritidshem

Bildningsnamnden betalar varje manad ut ett grundbelopp till fristdende grundskola, grundsarskola, férskoleklass och fritidshem.
Grundbeloppet ska bestdmmas p& samma satt som nar kommunen fordelar resurser till den egna forskoleklassen, grundskolan respektive
sarskolan.

d ola and 03 orande beta g av ers3 0 aende € ete
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Utbetalningar Raindance, papper Gallras efter 10 ar Betalas ut manadsvis. Kan férekomma

Bokféringsunderlag signeras
av ekonomer och controller.

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett
bruksexemplar skannas in i W3D3.

Administrera interkommunal ersattning

Trelleborgs kommuns elevregistreringssystem Extens matchas varje manad gentemot Skatteverkets folkbokforing. Da en elev ar folkbokford i
annan kommun faktureras den kommunen. Bildningsnamnden betalar ut ersattning till de kommuner som har elever folkbokférda inom
Trelleborgs kommun.

U Dild d U 0d Of'd o[s E O cl = d U
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Fakturor gallande ] Raindance Gallras efter 10 ar Kan férekomma
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Eﬁ Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Interkommunal erséattning
Betalningsunderlag Sparas i mapp pa filserver (G:) | Gallras efter 10 ar Kan férekomma
| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Administrera tillaggsbelopp for elever med sérskilda behov

Tillaggsbeloppet ar avsett att ge mojlighet till sarskild ersattning for enskilda elever som har omfattande behov av sarskilt stdd och som gar pa
en skola med enskild huvudman. Det kar ska avse extraordinara stddatgarder, som inte har koppling till den vanliga undervisningen, t.ex.
tekniska hjalpmedel, assistenthjalp och anpassning av en skollokal. Ansdkan om tillaggsbelopp diarieférs och registreras i W3D3 péa respektive
skolenhet forvaltnlngen Kvalltets- och myndlghetsavdelnlngen handlagger ansokan och fattar beslut. Behandlat-och-fattat-beslut-expedieras

— Ansékningarna Dessa inkommer pa papper

U O d U U Ofd Ue ofe PDSI1ODD Q 21e < Joe c Ue DE O c c olo
Handling Forvaring Gallring Anmaérkningar Sekretess
Ansokan om tillaggsbelopp W3D3 Bevaras 2-38§§0SL
Underlag till ansékan om W3D3 Bevaras Till exempel medicinska 23 kap. 2 § OSL
tillaggsbelopp utlatanden, pedagogisk 25 kap. 1§ OSL
beskrivning, 1&karintyg,
psykologintyg
Beslut om tillaggsbelopp W3D3 Bevaras Beslut om tillaggsbelopp utgdr 23 kap. 3 § OSL

ett beslut och faller utanfor det Nej, se kommentar
sekretessreglerade

omradet nar det géller
forskoleklass, grundskola,
grundsarskola och
gymnasieskola samt
gymnasiesarskola. Sekretess
galler dock for beslut avseende
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B Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

fritidshem eller annan
pedagogisk omsorg.

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Tillsyn (riktad mot karnverksamhet)

Statens skolinspektion granskar regelbundet all skolverksamhet i hela landet, for att se att den foljer de lagar, regler och laroplaner som finns
for verksamheten. Malet ar att bidra till alla barns och elevers lika ratt till god utbildning i en trygg miljS, dar alla nar minst godkant i alla &mnen.
Barn- och elevombudet (BEO) &r en del av Statens skolinspektion, men har samtidigt ett sjalvstéandigt tillsynsuppdrag. Tillsammans med
Statens skolinspektion dvervakar BEO den del av skollagen (2010:800) kap. 6 som galler krdnkande behandling. BEO utreder bara krankande
behandling som riktats mot barn/elever.

Tillsynsarenden (Statens skolinspektion och barn- och elevombudet)

Nar ett tillsynsarende initieras av Statens skolinspektion eller BEO inkommer en begdran om yttrande. Handlaggare pa kvalitets- och
myndighetsavdelningen uppréttar ett férslag pa yttrande fran kommunen utifrdn de uppgifter som finns i verksamheten.

U Old d U Ud dl € U€ alc O PDE O O Dd O 21C O J 0[S
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Begaran om yttrande W3D3 Bevaras Sekretessparagraf beror pa arendet
Yttrande fran kommunen W3D3 Bevaras Sekretessparagraf beror pa arendet
Beslut fran tillsynsmyndighet W3D3 Bevaras Sekretessparagraf beror pa arendet
Redovisning efter tillsynsbeslut W3D3 Bevaras Sekretessparagraf beror pa arendet
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Underlag till tillsyn W3D3 Gallras vid inaktualitet, Sekretessparagraf beror pa arendet
senast efter 2 ar
Avtal om férlikning i mal avseende | W3D3 Bevaras Sekretessparagraf beror pa arendet

skadestand eller
diskrimineringserséattning
| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Gymnasieskola

Gymnasieutbildning

Gymnasieskolan ar en frivillig skolform dar undervisningen styrs av och utgar bland annat fran skollagen (2010:800), gymnasieférordning
(2010:2039) och lokala kursplaner. Skolverket ansvarar for att utbildningsverksamheten i kommuner och friskolor &r likvardig och av god kvalitet
samt tillhandahaller allmanna rad och riktlinjer fér hur undervisningen ska planeras och dokumenteras. De handlingar som skapas inom den
pedagogiska verksamheten ordnas och klassificeras enligt nedanstaende struktur.

Administrera mottagande och antagning

Huvudmannen anordnar och ansvarar fér mottagande och antagning till de olika utbildningarna inom gymnasieverksamheten samt foljer de
sarskilda bestdmmelser géllande anpassad utbildning for rorelsehindrade elever med stéd av 15 och 18 kap. skollagen.

Hantera mottagande och antagning gymnasieskola

Huvudmannen ansvarar for mottagande och antagning av elever inom den gymnasiala utbildningsverksamheten. Antagning sker i samverkan
med Kommunférbundet Skane.

Gymnasieskola — handlingar rérande hantera mottagande och antagning

Handling Férvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
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Dnr BIN 2021/648

Bildningsnamnden
Datum 2021-04-14

pa intagning gallras vid inaktualitet.

Ansokan IST Extens Skane Ansokan for ej intagna elever gallras efter 2 ar. Ansokan Kan prévas enligt Nej
for intagen elev gallras efter att eleven slutat sin skolgang. | diskrimineringslagen

Kvittens pa anstkan Papper Ansokan for ej intagna elever gallras efter 2 ar. Ansékan Nej
for intagen elev gallras efter att eleven slutat sin skolgang.

Delegationsbeslut IST Extens Skane Protokoll med beslut om intagning bevaras. Bekraftelser Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Hantera mottagande och antagning av s6kande fran annan kommun

Huvudmannen kan ta emot och anta elever folkbokférda i annan kommun och ska da ersattas for sina kostnader for elevernas utbildning av

hemkommunen
< Did Ul ore DI'd 0[5 O d'(d ge O a U U d O 03 - c cl O
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Ansdkan IST Extens Skane Ansokan for ej intagna Kan prévas enligt diskrimineringslagen | Nej

elever gallras efter 2 ar.
Ansokan for intagen elev
gallras efter att eleven
slutat sin skolgang.

intagning bevaras.
Bekraftelser pa intagning
gallras vid inaktualitet.

géllande utbildningar i annan
kommun/fristdende gymnasieskolor

Yttrande frdn hemkommunen Papper Bevaras Handling som innehaller uppgifter som | Kan férekomma
omfattas av sekretess diariefors i 23 kap. 2 § OSL
W3D3 tillsammans med &vriga
handlingar i arendet.

Beslut Papper Bevaras Nej

Delegationsbeslut Papper / W3D3 Protokoll med beslut om Beslut om tillaggsbelopp samt avtal Nej
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Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

som inte ingar i samverkansavtalet
férvaras i W3D3.

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Hantera mottagande och-antagning-i gymnasiesarskolan

Huvudmannen har ansvar for att bereda plats for de ungdomar som tillhér malgruppen for gymnasiesarskolan enligt 18 kap. skollagen.
Arendeprocessen for att hantera mottagande och antagning i gymnasiesérskolan omfattar tva steg. Vid ansékan gors férst mottagande till
skolformen, darefter Sedan-gérs mottagande ech-antagning till program inom skolformen. For elever redan mottagna i grundsarskolan gors en
fornyad pedagogisk bedémning som tillsammans med handlingar infor beslut om mottagande i grundséarskolan utgér underlag for beslut om
malgruppstillhdrighet gymnasiesérskola samt inriktning, nationellt eller individuellt program.

< Did d U or OI'd 0[S d el'd O d{d ge O d d( 0 O e 2Sd Old

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Ansdkan om mottagande samt W3D3 Bevaras | Gors om det inte redan finns Nej

medgivande beslut om mottagande i
grundsarskolan

Psykologiskt utlatande bedémning | W3D3 Bevaras Gérs om det inte redan finns Kan férekomma
beslut om mottagande i 21 kap. 1§ OSL
grundsarskolan

Pedagogisk utredning bedémning | W3D3 Bevaras Kan férekomma

21 kap. 1§ OSL

Medicinskt utlatande bedémning W3D3 Bevaras Gors om det inte redan finns Kan férekomma
beslut om mottagande i 21 kap. 1§ OSL
grundsarskolan

Social bedémning W3D3 Bevaras Gors om det inte redan finns Kan férekomma
beslut om mottagande i 21 kap. 1§ OSL
grundsarskolan

Foljebrev till vardnadshavare med | W3D3 Bevaras Kopior av beslutsunderlag 23 kap. 2 § OSL

tillfalle till yttrande skickas/6verlamnas till
vardnadshavare tillsammans
med foljebrev. | foljebrevet
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Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

anges datum da ev. yttrande ska
ha inkommit.
Uiredning W3B3 Bevaras 23-kap—2§0St
Beslut om mottagande W3D3 Bevaras Kopia skickas till Nej
vardnadshavare med
Overklagringsandehanvisning,
samt till 6verldmnande samt
mottagande rektor.
Beslutsmotivering W3D3 Bevaras Kopia skickas till 23 kap. 2 § OSL
vardnadshavare.
Delegationsbeslut W3b3 Bevaras Nej
Anso6kan om mottagande fran W3D3 Bevaras Nej
annan kommun [
Yttrande fran hemkommunen W3D3 Bevaras [

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Hantera mottagande och antagning till sérskild gymnasieutbildning

Huvudmannen ansvarar fér mottagande och antagning till sarskild gymnasieutbildning. Inom ramen for sarskild gymnasieutbildning finns bland
annat nationellt godk&nda idrottsutbildningar och riksrekryterande utbildningar.

= Did Ul DI'd e cl elrd O dUd ge O c U c U O c = J Ul
Handling Férvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Ansokan Papper Ansokan for ej intagna elever Kan prévas enligt diskrimineringslagen Nej

gallras efter 2 ar. Ansokan for
intagen elev gallras efter att
eleven slutat sin skolgang.
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Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Kvittens pa anstkan

Papper

Ansokan for e intagna elever
gallras efter 2 ar. Ansokan for
intagen elev gallras efter att
eleven slutat sin skolgang.

Nej

Delegationsbeslut

Ww3D3

Protokoll med beslut om intagning
bevaras. Bekraftelser pa intagning
gallras vid inaktualitet.

Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Administrera resebidrag, inackorderingsbidrag och skolskjuts
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Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Huvudmannen har ansvar for att tillhandahalla bidrag till resor mellan elevens folkbokféringsadress och skolan eller inackorderingsbidrag for de
elever som studerar i annan kommun enligt 15 kap. skollagen. Ersattningen for resebidrag grundar sig pa fardvagens langd. Ersattning for
inackorderingsbidrag grundar sig pa fardvagens langd eller tid. Ersattning for skolskjuts grundar sig pa fardvagens langd, trafikférhallanden,
funktionsnedsattning eller nagon annan sarskild omstandighet.

Administrera resebidrag

Resebidrag &r en erséttning foér dagliga resor mellan folkbokféringsadressen och gymnasieskolan. Bidrag beviljas enligt lagen om
kommunernas skyldighet att svara for vissa elevresor (SFS 1991:1110).

< U ore DI d U
Handling Foérvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Ansokan Papper Gallras efter 2 ar Kan prévas enligt diskrimineringslagen. Nej
Avslagsbeslut W3D3 Gallras efter 2 ar Vid avslagsbeslut sparas alla handlingar Nej
som ligger till grund for beslutet i W3D3.
Beslutet skickas till den s6kande. Kan
provas enligt diskrimineringslagen.
Delegationsbeslut W3D3 Gallras efter 2 ar Nej

| den man handlingar inkommer péa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Administrera inackorderingsbidrag

Inackorderingsbidrag ar ett ekonomiskt stod gallande inackordering och hemresor for elever som studerar pa annan ort enligt lagen om andring
i skollagen (SFS 2011:876).

< Did cl Ul ore Ol'd 0[< c Oorde U PDIATNAd(Q
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Ansdkan om inackorderingsbidrag | Papper Gallras efter 3 ar Handlingen far gallras under férutsattning att | Nej

vederborlig kontroll och redovisning skett.
Kan prévas enligt diskrimineringslagen
Beslut om inackorderingsbidrag Extens, papper Gallras efter 3 ar Vid avslagsbeslut sparas alla handlingar som | Nej
ligger till grund for beslutet i W3D3. Beslutet
skickas till den sékande. Kan prévas enligt
diskrimineringslagen.

Delegationsbeslut W3D3 Galiras efter 3 ar
| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvéarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Nej
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Administrera skolskjuts inom gymnasiesarskolan i hemkommun

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Kommunen ar skyldig att anordna kostnadsfri skolskjuts om det behdvs pa grund av fardvagens langd, trafikférhallanden, en

funktionsnedsattning hos eleven eller ndgon annan sarskild omsténdighet. Dessa forutsattningar ska prévas individuellt i varje enskilt fall. Elev
som gar i gymnasiesarskola som drivs av en kommun eller ett landsting har ratt till kostnadsfri skolskjuts inom hemkommunen om det behdvs.
For elever som gar i en annan kommuns gymnasiesarskola ska hemkommunen anordna skolskjuts i de fall det kan ske utan organisatoriska

eller ekonomiska svarigheter.

Handlaggare pa bildningsforvaltningen beslutar om skolskjuts med stéd i delegationsordningen. Ett avslagsbeslut ska motiveras val. Korrekt

overklagandehanvisning och anvisningar om hur man éverklagar ska bifogas.

< U O <. O
Handling Forvaring Galliring Anmarkningar Sekretess
Ansdkan om-elevresa-skolskjuts W3D3 Gallras vid inaktualitef Om ansokan géller vid vaxelvis boende eller Kan férekomma
efter 2 ar om arendet har dverklagats bevaras dessa. 23 kap. 2 § OSL
Om det géller dispensansdkningar och beslut
om skolskjuts i enskilt fall bevaras dessa.
Beslut om elewresa-skolskjuts W3D3 Galllras vid inaktualitet Om ansodkan galler vid vaxelvis boende eller Nej
efter 2 ar om arendet har dverklagats bevaras dessa.
Om det géller dispensansdkningar och beslut
om skolskjuts i enskilt fall bevaras dessa.
0 - = - ~ 1 = A p Nej
?7?? om-arendet har dverklagats-bevaras-dessa-
5 SHerdi N I
mm‘ j i O

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Dnr BIN 2021/648

Administrera skolskjuts inom gymnasiesarskolan till fristaende skola eller annan kommun

Bildningsnamnden
Datum 2021-04-14

< Dld U ore OI'd < Old € C Cl c 0

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Ansokan om elevresa- skolskjuts | W3D3 Gallras vid inaktualitet Om ansdkan géller vid vaxelvis boende eller Kan férekomma
om arendet har éverklagats bevaras dessa. 23 kap. 2 § OSL
Om det galler dispensansdkningar och beslut
om skolskjuts i enskilt fall bevaras dessa.

Beslut om elevresa-skolskjuts W3D3 Gallras vid inaktualitet Om ansokan galler vid vaxelvis boende eller Nej
om arendet har 6verklagats bevaras dessa.
Om det gaifer dispensansdkningar och beslut
om skolskjuts i enskilt fall bevaras dessa.

em'a’Fe'nd’e‘t" -haF-eVe'Fldaga'tG" -bemas-de&sa—.
5 N : s |

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvérde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Faststalla och fordela resurser

Huvudmannen ansvarar for att faststalla och férdela verksamhetsbidrag fér varje elev som studerar inom kommunens gymnasieskolor i annan

kommuns gymnasieskola eller inom fristdende verksamhet.

Hantera och administrera ersittning till fristdende skolor (IKE)
Verksamhetsbidrag till fristiende gymnasieskolor hanteras och registreras i systemverktyget SkanelKE. SkanelKE ar ett systemverktyg for

samordning, registrering och uppféljning av samverkansomradets samtliga elever.

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Ansokan om ersattning inkl. SkanelKE Bevaras Nej
bidragskriterier

Beslut W3D3 Bevaras Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Hantera och administrera interkommunal ersattning IKE
Foér de kommuner som &r anslutna till samverkansomradet hanteras den interkommunala ersattningen via systemverktyget SkanelKE. Fér de

kommuner som inte tillhér samverkansomradet skots ersattningen via fakturering.

d = Old Ud OI'd Ul cl = d U
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Ansodkan om ersattning SkanelKE Bevaras Nej
Beslut om ersattning SkanelKE Bevaras Nej

I den mén handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Hantera och administrera tillaggsbelopp for elever i behov av sarskilt stod

0 MM U Ningsplan

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Huvudmannen ansvarar for utbetalning av tillaggsbelopp till den gymnasieskola eller gymnasiesarskola som ansdkt om bidrag for elev i behov

av sarskilt stod.

d < Dld ors Of'd d( (] PDei1OpPP O elieve e DE O c c ol0
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmérkningar Sekretess
Ansokan om tillaggsbelopp W3D3 Bevaras 23 kap.2 § OSL
Underlag for beslut W3D3 Bevaras 23 kap. 2 § OSL
25 kap. 1 § OSL
Beslut om tillaggsbelopp W3D3 Bevaras Beslut om tillaggsbelopp utgor ett Nej, se
beslut och faller utanfor det kommentar.
sekretessreglerade
omradet nar det galler forskoleklass,
grundskola, grundsarskola och
gymnasieskola samt
gymnasiesarskola.
Delegationsbeslut W3D3 Bevaras Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Undervisning och utbildning

Huvudmannen ansvarar for att utbildningen genomférs i enlighet med skollagen samt féreskrifter och forfattningar i andra bestdmmelser. Det
pedagogiska arbetet vid en skolenhet ska ledas och samordnas av en rektor.

O MM U Ningsplan

Organisera och planera undervisning

Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Genom en god organisation och planering férsakrar skolan sig om att undervisningen leder till de nationella malen. Rektor ansvarar for att
organisera verksamheten sa att lIararna ges ratt forutsattningar att planera undervisningen.

< Old Ul U Of'd o[ Melgors J O Pid c 0[S U
Handling Forvaring Gallring Anmarkningar Sekretess
Timplan Extens Bevaras Nej
Tjansteférdelning Sparas i mapp pa | Gallras vid inaktualitet Nej
filserver (G:)
Lararschema FimeEdit-Skola24 | Gallras efter 3 ar Nej
Klasslistor Extens / papper Bevaras Bor innehalla uppgifter om skola, 1asar, larare, Nej
klassbeteckning, elevhamn, personnummer och
adress.
Skolkatalog Papper Bevaras Fotokataloger eller motsvarande i ett arkivexemplar. Nej
Elevregister/elevhistorik Extens Bevaras Galler uppgifter om en elevs studieplan, tillval, Nej
eventuellt studieavbrott och skolgang. Vid
elektroniskt bevarande bor det sdkerstéllas att dessa
uppgifter kan sammanstallas ur urtaget.
Individuella val, utbildningsbroschyr | Papper Bevaras Ett arkivexemplar Nej
Befrielse fran visst utbildningsinslag | W3D3 Bevaras Berérda handlingar Nej
eller undervisning
Intyg om avgang och reducerat w3D3 Bevaras Nej
program
Overenskommelse om studiegang | W3D3 Bevaras Sérskild 6verenskommelse for enskild elev Nej

93




sEN

& LLEBORGS

TR
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0 M MU Niingsplan

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

< Old c U ore Ofd e OIQd < U O Did < ] d 0[S 0

Handling Forvaring Gallring Anmarkningar Sekretess

Personregister/vardnadshavare Extens, Vklass Gallras nar eleven har Nej

narmast anhorig avslutat sin skolgang

Protokoll/minnesanteckningar, W3D3 Bevaras Till exempel skolrad, programrad, fokusgrupp, | Nej

lokala styrelser féraldrarad, klassrad. Kan diarieféras som
samlingsdrende

Protokoll, lararkollegium, W3D3 Bevaras Kan diariefdras som samlingsarende, se aven | Nej

nominering stipendiater, nedan "namnd- ekonomihandlingar”

stipendiekommittéer eller

motsvarande

Protokoll, yrkesrad-/amnesrad W3D3 Bevaras Larlingsutbildning. Kan diarieféras som Nej
samlingsdrende

Fotografier Papper Bevaras Foton som visar den egna verksamheten Nej

Stipendier och premier W3D3 Bevaras Forteckning géllande férdelning Nej

Utbytesstipendiater W3D3 Bevaras Handlingar rérande utbytesstipendiater Nej

Informationsmaterial Papper Bevaras Ett arkivexemplar Nej

Ordningsregler W3D3 Bevaras Nej

Statistik W3D3 Bevaras Enhetsspecifik och egenupprattad Nej

Statistik till andra myndigheter Digitalt Gallras vid inaktualitet | Sammanstalining gérs ur IT-system Nej

Meddelande och information fran W3D3 Gallras vid inaktualitet | Av tillfallig betydelse Nej

andra myndigheter

Rapporter ur verksamhetssystem Verksamhetssystem | Gallras vid inaktualitet Nej

av tillféllig betydelse

Kursutvarderingar w3D3 Gallras vid inaktualitet Nej
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Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Sammanstallning av
kursutvarderingar

W3D3

Bevaras

Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

[Kommentar [ML1]: Inkluderat i stycke om SKA
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== Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Kommentar [ML2]: Inkluderat i 6vergripande
stycke om klagomal
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O MM U Ningsplan

Folja upp elevers kunskapsutveckling

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Elevernas kunskapsutveckling dokumenteras, kommuniceras och bedéms kontinuerligt i samband med undervisningen. Den samlade
dokumentationen ligger som grund for betygssattningen enligt 15 kap. skollagen. Skriftliga och muntliga prov bidrar till kartidggningen av hur
elever tillgodogor sig kunskapen. Som stdd for likvardig bedomning och betygssattning anvands nationella amnesprov i vissa kurser inom

gymnasieskolan.

d < Old d U ors e Pro diJ

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Nationella prov i svenska och svenska Papper Bevaras Sekretessen géller sa lange 17 kap. 4 § OSL
som andrasprak, elevens I6sningar, skolverket ateranvander proven.
samtliga delar
Nationella prov, elevens lésningar i Papper Gallras efter 5 ar Sekretessen galler sa lange 17 kap. 4 § OSL
samtliga amnen utom svenska skolverket ateranvander proven.

Gallras 5 ar efter provtillfallet.

Elevens Idsningar i svenska bevaras.
Sammanstallningar dver resultat fran Papper Bevaras Nej
nationella prov i svenska
Sammanstallningar dver resultat fran Papper Gallras efter 5 ar Sammanstéllningar av resultat fran Nej
nationella prov utom svenska nationella prov i svenska bevaras.
Specialarbeten/projektarbeten Papper Bevaras Originalet behalls av eleven. En Nej
Gymnasiearbete kopia av arbetet bevaras.
Diagnostiska prov, elevidsningar Papper Gallras vid inaktualitet Aterlamnas till eleven. Nej
Skriftliga prov, elevldsningar Papper Gallras vid inaktualitet, se Da betyg ar satt och da tiden for Nej

anmarkning

omprévning av betyg 16pt ut.

| den man handlingar inkommer p& papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Kommunicera elevers kunskapsutveckling

0 MM U Ningsplan

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Enligt skollagen ska eleven och/eller vardnadshavare fa fortiépande information kring elevens utveckling.

Handling

Foérvaring

Gallra/bevara

Anmarkningar

Sekretess

Utvecklingssamtal samt
anteckningar

Ursprungsmedium

Gallras vid inaktualitet

Under forutsattning att uppgifter for
uppféljning dokumenteras i t.ex.
atgardsprogram.

Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL

Omddmen i skriftlig form

Vklass

Galllras vid inaktualitet

Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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E. Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14
Betygsatta och bedoma

Betygssattning &r en myndighetsutévning som grundar sig pa en sammanstallning och bedémning av elevens arbete med stod av Skolverkets
for amnet fastlagda matriser.

c < Old cl o ors OI'd e pe U " ] O PDelO U
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Betygskatalog Extens/papper Bevaras Eventuella forkortningar och sifferkoder ska forklaras. Nej
Sorteras arsvis efter klass. Maste vara signerade for att
vara giltiga. Bevaras i pappersform.
K Sriian P B Nej
R ot i
Slutbetyg-Examensbevis Papper Bevaras Maste vara signerade for att vara giltiga. En kopia i Nej
pappersform bevaras.
Samlat betygsdokument Papper Bevaras Kopiafor-eleversom-ej-farslutbetyg—Maste vara Nej
Studiebevis signerade for att vara giltiga. En kopia i pappersform
bevaras.
Skriftliga bedémningar/intyg Papper Bevaras Om-skriftlig-beddémning-och-intyg-ges-istallet forslutbetyg- | Nej
Gymnasieintyg Maste vara signerade for att vara giltiga. En kopia i
pappersform bevaras.

I den mén handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvéarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Hantera franvaro

Elevens narvaro i skolan ar en forutsattning for att eleven ska ha méjlighet att tillgodose sig den undervisning som erbjuds. Skolan ansvarar for
att informera om ogiltig franvaro till vardnadshavare for omyndig elev. Vardnadshavaren ska informeras samma dag. Ledighetsansdkan upp till
tre dagar godkanns av elevens mentor. Rektor beviljar/avslar om ansokt ledighet stracker sig langre an tre dagar.

= Dild d U ore DI'd 0[s eQi( = d O d
Handling Forvaring Gallring Anmaérkningar Sekretess
Ansokan och beslut om ledighet vid | Ursprungsmedium Gallras nar eleven slutat AnsoOkan kan komma via telefon, sms, Nej
kortare tid &n tre dagar skolan mail etc.
Ansokan och beslut om ledighet vid | W3D3 Bevaras Nej
langre tid &n 10 dagar i foljid

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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.EE Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Hantera 6vrig franvaro

Till 6vrig franvaro réknas giltig franvaro grundad pa sjukdom och ogiltig franvaro. Langre sjukfranvaro ska styrkas med lakarintyg. Franvaro
skall alltid meddelas skolan. | annat fall rdknas franvaron som ogiltig. Skolan har réatt att avsluta elevens utbildning om eleven varit ogiltigt
franvarande fran undervisning under en manads tid.

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Franvaroanmalan Vklass Gallras vid inaktualitet Nej

Rapport till CSN Extens-Papper Gallras efter 3 ar Rapporten skickas via Extens post till CSN Nej

Beslut om att avsluta elevens W3D3, Extens Bevaras For beslutet kravs ogiltig franvaro i en manad | Nej
studiegang

Lakarintyg W3D3-Papper Gallras vid inaktualitet Lakarintyg ska forvaras i elevakt. Kap. 25 OSL
| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Tillhandahalla laromedel och litteratur
Skolan ska tillhandahélla laromedel utan kostnad for att sakerstalla elevens tillgang till Iarverktyg. Bestallningar hanteras enligt gallande
upphandlingsavtal.

d e Old dNQ Ud orande pe d 'L d dl O EUcC
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Férteckningar 6ver laromedel W3D3 | Bevaras Om det férekommer Nej
Avtal for datorer, surfplattor och Papper Gallras vid avtalets utgang Avtalet inganget med elev Nej
annan teknikutrustning

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

101



seser
Wh%' TRELLEBORGSE OMM U Ningsplan

Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14
Hantera egenproducerade laromedel

For de laromedel som produceras under arbetstid avsatt av arbetsgivaren tillhdr upphovsréatten bildningsfoérvaltningen. For de larare som
omsluts av Lararundantaget galler att de har upphovsratt pa de laromedel som har verkshdjd.

c < Old d U ors Ofd Uge e(e PDIroQ erdde dl O 10 [<
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Egenproducerade laromedel Papper Bevaras Ett arkivexemplar i pappersform bevaras. | Nej

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannes in i W3D3.

Hantera biblioteksplaner

Skolbiblioteken ar pedagogiska institutioner som stddjer och framjar de utbildningsmal som galler fér skolan och de méal som finns i laroplanen.
Biblioteksplanen beskriver verksamheten.

d < Old d U ors OfI'd e DID OLE Did < O O U DID OLE dU cl O
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Biblioteksplaner W3D3 | Bevaras Nej

I den man handlingar inkommer p& papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvéarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Erbjuda studieresor, studiebesok och praktik

Skolan kan komplettera undervisningen med olika former av studieresor, studiebesdk och praktik.

<- Dld c U ore OI'd 0[3 giere O U1€DE O O DI d

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmairkningar Sekretess

Riskbeddémning W3D3 Bevaras Nej

Schema med planering av Papper Gallras vid inaktualitet Nej

franvaro

Lista fran skolan med namn pa | Papper Gallras vid inaktualitet Nej

medféljande elever

Program for resan W3D3 Bevaras Nej

Checklista for resan Papper Gallras vid inaktualitet Information om resmalet, antal Nej
medféljande, pass, visum, kontroll av
riskbeddmning etc.

Utvardering av resa Papper Bevaras | de fall en utvardering gors. Nej

Underlag for studiebesok Papper Gallras efter 1 ar Nej

Underlag for praktik Papper Placering for praktik bevaras Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Erbjuda modersmalsundervisning och studiehandledning pa modersmal

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Huvudmannen ansvarar for att erbjuda modersmalsundervisning for de elever som har vardnadshavare med annat modersmal an svenska
enligt 15 kap. skollagen. | skolans uppdrag ligger att organisera undervisningen for elever med ett annat modersmal for att ge férutsattningar att

utveckla kunskaper i skolans alla @amnen samtidigt som de lar sig det svenska spraket. Ett séatt att tillgodose detta ar att ge eleven

studiehandledning pa modersmalet enligt 5 kap. skolférordningen.

" Qgi1ed U PDd DAUC

<- Dld U U OI'd 0[S DU 0[S U O U
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmérkningar Sekretess
Ansdkan och beslut om W3D3 Gallras nar eleven har slutat Beslut fattas av rektor Nej
modersmalsundervisning skolan
Ansokan och beslut om W3D3 Gallras nar eleven har slutat Beslut fattas av rektor Nej
studiehandledning pa modersmal skolan
Delegationsbeslut om W3D3 Bevaras Galler endast fristdende huvudman Nej
tilldggsbelopp till
modersmalsundervisning
Delegationsbeslut om W3D3 Bevaras Nej

studiehandledning pa modersmal

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Eﬁ Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Hantera sarskilt stod och atgardsprogram

Huvudmannen ansvarar for att elever ges den ledning och stimulans som de behdver i sitt Iarande for att na kunskapskraven. Elever och/eller
vardnadshavare ska fortldpande informeras om elevens utveckling enligt 3 kap. skollagen. | de fall det framkommer att en elev inte nar
kunskapskraven ska detta anmalas till rektor. Rektorn ska se till att utredning av drendet sker skyndsamt. Ett atgardsprogram ska utarbetas for
en elev som har behov av sarskilt stdd. Elev och/eller vardnadshavaren ska vara delaktiga i processen. Rektor fattar beslut om ett
atgardsprogram ska utarbetas eller inte.

C Old cl Ul ore OI'd 0[3. cl 0Q O dlUdl PDIrogrd

Onddiga upprepningar eller utdrag
fran utredningar ska inte skrivas i

Handling Forvaring Gallring Anmarkningar Sekretess
Anmalan W3B3-Vklass Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Korrespondens i arendet W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Utredning W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Forslag till beslut W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Yttrande fran W3D3 Bevaras Kan férekomma
vardnadshavare/elev 23 kap. 2 § OSL
Beslut om att inte uppratta W3D3 Bevaras Beslutet faller utanfor det Nej, se
atgardsprogram sekretessreglerade omradet. kommentar
Onddiga upprepningar eller utdrag
fran utredningar ska inte skrivas i
atgardsprogrammet. Hanvisa istallet
till utredningen.
Beslut om att upprétta W3D3 Bevaras Beslutet faller utanfor det Nej, se
atgardsprogram sekretessreglerade omradet. kommentar
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Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

atgardsprogrammet. Hanvisa istallet
till utredningen.

Uppfdljning och utvardering av | W3D3 Bevaras 23 kap. 2 § OSL
atgardsprogram

Beslut om att avsluta W3D3 Bevaras Kan férekomma
atgardsprogram 23 kap. 2 § OSL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Skapa forutsattning for trygghet och studiero

Skolan ska verka for att elevens arbetsmiljé praglas av trygghet och studiero. Personal och elever ska gemensamt arbeta for detta.
Ordningsregler ska tas fram i ett kontinuerligt samarbete med eleverna. Rektor beslutar om ordningsreglerna. Nar dessa inte &r tillrackliga kan
disciplindra atgarder vidtas enligt 5 kap. skollagen.

Hantera avstangning

Huvudmannen far besluta om att helt eller delvis stdnga av en elev i enlighet med bestdmmelserna i 5 kap skollagen. Rektor far besluta om
omedelbar avstangning i upp till tva veckor och arendet ska hanteras skyndsamt. Avstangning langre an tva veckor beslutas av huvudmannen.
Eleven och/eller vardnadshavaren har ratt att lamna yttrande innan beslut om avstéangning. Om eleven ar under 18 &r ska samrad med
socialtjansten ske innan beslut fattas. En avstangd elev har ratt att komma tillbaka till skolan efter avstangningen.
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Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

= Old U Ofd Ue d d U U
Handling Forvaring Gallring Anmarkningar Sekretess
Beslut om omedelbar W3D3 Bevaras Rektor far besluta om avstéangning Kan férekomma
avstangning grundar sig pa 5 kap §17 punkt 2-4. 1 | 23 kap. 2 § OSL
annat fall &r det huvudmannen som
fattar beslut. Underskrift kravs pa
pappersoriginal.
Information till W3D3 Bevaras Kan férekomma
elev/vardnadshavare 23 kap. 2 § OSL
Summarisk utredning W3D3 Bevaras Kan skrivas som tjansteanteckningi | Kan férekomma
W3D3. 23 kap. 2 § OSL
Yttrande av W3D3 Bevaras Vid muntligt yttrande skrivs det som Kan férekomma
elev/vardnadshavare tjansteanteckning i W3D3 23 kap. 2 § OSL
Utredning W3D3 Bevaras 23 kap. 2 § OSL
Samrad med socialtjansten for W3D3 Bevaras Kan vara ett yttrande eller 23 kap. 2 § OSL
omyndig elev tjansteanteckning i W3D3
Beslut om férlangning av W3D3 Bevaras Rektor tar beslut och underskrift Kan férekomma
omedelbar avstangning kravs, pappersoriginal 23 kap. 2 § OSL
Delegationsbeslut W3D3 Bevaras Nej
Tjansteskrivelse W3D3 Bevaras Tillkommer en avstangning langre an | Kan férekomma
tva veckor. 23 kap. 2 § OSL
Protokollsutdrag W3D3 Bevaras Tillkommer en avstangning langre an | Nej
tva veckor

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Hantera hot och vald

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Om en elev upptrader olampligt ska rektor forséka ta reda pa orsaken och fa eleven att battra sig. Rektorn kan darefter utdela en varning vid

behov.
<- Dld d U U 0[S O O
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmérkningar Sekretess
Anmalan W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Utredning W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Skriftlig varning W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Delegationsbeslut om skaliga atgarder W3D3 Bevaras Nej
Anmalan fran Skolinspektionen etc. W3D3 Bevaras Om-anmalan-kommer-in-fran Kan férekomma
Skolinspektionen-sker-handlaggning 23 kap. 2 § OSL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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E. Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Namnd

Styrning och ledning

U 0 O 20 U
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Protokoll, personalkonferenser Papper, digitalt Bevaras
Protokoll, sammantraden i planeringsfragor | Papper, digitalt Bevaras
eller administrativa fragor
Protokoll, styrelse/namnd, W3D3, papper Bevaras Inbindning av nédmndens protokoll
arbetsutskott/presidium, dar
fortroendevalda ledamoter ingar.
Protokoll, kommittéer. m.m. dar W3D3, papper Bevaras
fortroendevalda ledaméter ingar.
Minnesanteckningar fran ndmndberedning W3D3 Bevaras 3 kap. 5§, 6 kap. 43§ kommunallagen
(2017:725)
Enkater (egenupprattade) Digitalt Bevaras Vid omfattande enkater kan
Egna utformade enkater med svar bor sammanstalliningar av svar bevaras
bevaras
Avtal och handlingar om entreprenad resp. | W3D3, papper Bevaras
uppdragsutbildning
P I . = WaD3, B
g W
och-skolbarnsomsorg
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.EE Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14
Egenupprattade informationsbroschyrer Papper, digitalt Bevaras Ett exemplar bevaras

Forts. fran férgdende sida.

Namnd — Styrning och ledning

Handling Forvaring Szlralbev Anmarkningar Sekretess
KvalitetsUppféliningsrapport pa enhetsnivd | W3D3, digitalt papper; Bevaras Innehaller en bedémning av dels i vilkken man
som upprattas lasarsvis, systematiskt Stratsys malen for utbildningen uppnatts, dels vilka
kvalitetsarbete. atgarder som behdver vidtas om mélen inte
uppnatts. Galler samtliga skolformer
KvalitetsUppfélipingsrapport pa W3D3, digitalt papper; Bevaras Innehaller en bedémning av dels i vilkken man
huvudmannaniva som upprattas lasarsvis, Stratsys malen for utbildningen uppnatts, dels vilka
systematiskt kvalitetsarbete. atgarder som behéver vidtas om malen inte
uppnatts. Galler samtliga skolformer pa
huvudmannaniva.
Delarsrapport 1 W3D3, digitalt papper; Bevaras
Stratsys
Delarsrapport 2 W3D3, digitalt papper; Bevaras
Stratsys
Arsanalys W3D3, digitall papper; Bevaras
Overklaganden; beslut och handlingar W3D3, papper Bevaras
Tjansteskrivelser, rapporter, svar etc. - W3D3, papper Bevaras
underlag till ndmnd
Inkomna skrivelser, av vikt, fran andra W3D3, papper Bevaras
myndigheter
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Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

testamenten

Kallelser/féredragningslistor till W3D3, papper Bevaras Kallelse/foredragningslista som skickas ut infér
sammantraden med nadmnd och sammantradet bevaras med det protokoll som
arbetsutskott/ presidium {inte-e-posten-med skrivs efter sammantradet. Den e-post med
kallelse-utan-foredragningslistan-(vilken kallelse som skickas ut sparas i arendet i W3D3,
ibland-kallas-forkallelse”) men sparas inte i papper.

Beslut om nomineringar i form av ex. W3D3, papper Bevaras Nomineringsunderlaget (beslut) sparas som
protokoll fran rektor/lararkollegium, med underlag till delegationsbeslut om utdelning av
férteckning 6ver fordelning av stipendier stipendier (se nedan delegationsbeslut)

gallande stipendier dar huvudmannen

beslutar.

Delegationsbeslut om utdelning av medel W3D3, papper Bevaras Handlingar som avser utbetalningar av premier
ur stipendiefonder i stiftelser som och stipendier bevaras (tillsammans med kopia av
bildningsnamnden administrerar. Bifogat till beslut) vid ekonomifunktionen,

delegationsbeslut ska vara protokollsutdrag kommunledningsférvaltningen.

fran ndmndens sammantrade dar man Se KS Dokumenthanteringsplan, avsnitt Stiftelser,
senast antog/reviderade sid. 54.

delegationsordningen,

2 kap. 20 § (1994:1220) Stiftelselagen.

Stiftelseforordnande eller motsvarande. W3D3 Gallras vid | Bildningsforvaltningen forvarar vid behov digitala
Donationsurkunder, gavor, brev, inaktuallitet | kopior i resp. stipendiearende i W3D3.

Forts. fran férgaende sida.

Namnd - Styrning och ledning

Handling Forvaring Sraallralbev Anmarkningar Sekretess
Korrespondens av tillféllig eller ringa W3D3, papper Gallras vid | Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som
betydelse inaktualitet | inte berér myndighetens verksamhetsomrade eller
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Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

som ar meningslésa eller obegripliga kan gallras
direkt, ex. vis reklam, julkort, dubbletter, spam

Statistik till andra myndigheter Digitalt Gallras vid | Bestallda aterkommande fran SCB, Skolverket
inaktualitet | m.fl.

Arvodesunderlag, fortroendevalda Troman, Papper Gallras
efter 10 ar

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Ekonomihandlingar

Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

U O O d U
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Namndens budgetforslag till W3D3, papper, Stratsys Bevaras
fullmaktige
s 2 Svor 15 : WaD3, I :

- . i iariefdrs it N .
Flyttat till avsnitt "Styrning och
tedring”

= o R SV WaD3 E

& : - i

i = 5 : S 3 Y7 . flor 37 E Brateatn =

| — . @) (¢ Arot bovil
- .

Uppgifter om bidragskriterier / W3D3, papper Bevaras

prislista

Beslut om bidrag till enskilda W3D3, papper Bevaras

som bedriver pedagogisk

omsorg

Beslut om bidrag till fristdende W3D3, papper Bevaras

forskole enheter och skolenheter

Verifikationer, 6vrig
rakenskapsinformation

Raindance, papper

Gallras efter 10 ar

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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.EE Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Personalhandlingar

U O d d U ors

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Radgivning (fragor med underlag, Papper, digitalt Gallras vid inaktualitet

minnesanteckningar)

Tjansteanteckningar och avtal W3D3 Bevaras

Personalstatistik W3D3 Bevaras Personalexonomisk redovisning
diarieférs hos kommunkansliet.

Personaluppfdljning W3D3 Bevaras Analys av nyckeltal: Trender
avseende timanstallining, vikariat,
intern och extern rekrytering,
mangfald/etnicitet, sjukfranvaro etc.

Arbetsmiljdutredningar W3D3 Bevaras Utredningar som gors oftast ute pa
enheterna av ansvarig chef.

Protokoll, arbetsmiljo (arbetsmiljo ronder, | W3D3 Bevaras Utredningar som gors oftast ute pa

skyddsronder etc.) enheterna av ansvarig chef.

Systematiskt arbetsmiljdarbete W3D3 Bevaras Dokumentation fran aktiviteter

Organisation for arbetsmiljéarbetet med W3D3 Bevaras

delegering tilldelning av

arbetsmiljduppgifter/- ansvar,

handlingsplan mot krankningar,

krishanteringsplaner
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0 MM U Ningsplan

Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

U O d d U ore
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Tidplan for arbetsmiljéarbetet, W3D3 Bevaras
riskbeddmning av arbetsmiljon vid
t.ex. verksamhetsférandringar
inklusive handlingsplan
Arbetsskadeanmalan KIAMW3B3 Bevaras Registreras i KIA ech-diarieférs:
Ligger kvar i historiken
Matrikelkort eller motsvarande. | parm Bevaras Systematiskt forda uppgifter om
Galler endast gamla. den anstalldes tjanstgoring och 16n.
Personalakter Aktuella akter, mapp pa | Bevaras Avslutad personal férvaras hos
Styrning och uppfdljning centrala personalarkivet HR
HR
Tillbudsanmalan KIAW3DB3 Bevaras Registreras i KIA, skrivs-ut-ech
diarieférs—-Ligger kvar i historiken
Forhandlingsprotokoll, I6ner, W3D3 Bevaras
I6nedversyn eller
revisionshandlingar med bilagor
Lokala W3D3 Bevaras
samverkansdverenskommelser
Protokoll-med bilagorfran W3D3 Bevaras
samverkan-pa
verksamhetsomradena{lokal
samverkan)
Protokoll fran férhandlingar enligt W3D3 Bevaras Till exempel individarenden och

medbestdmmandelagen (MBL)

forhandlingar som inte tas i
samverkansgrupper.
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Forts. fran férgdende sida.

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

U <- O d d U ore

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Protokoll/anteckningar fran Digitalt Gallras efter 2 ar Forvaras pa arbetsplatsen

arbetsplatstraffar eller motsvarande

samverkan pa arbetsplatsniva.

Anmalan / avanmalan / W3D3 Bevaras Ska hanteras och foérvaras

andringsanmalan av fackligt ombud central

fran facklig organisation

Foérhandlingsprotokoll och protokoll | W3D3 Bevaras Diarieférs pa respektive enhet

med bilagor frdn samverkan med

de fackliga organisationerna

Underlag for framstallda krav t.ex. W3D3 Bevaras

férhandlingsframstallan.

Behdrighetsgivande utbildning, Papper / W3D3 Bevaras Diariefors av respektive chef.

bevis/intyg Papperskopior skickas till
personalarkivet pa Styrning och
uppfdéljning HR

bilani : P Diariefs Kiveohet.
: . I P . ik "

pe-FSGHala-Fk—Net—' O

Utvecklingssamtal och
dokumenterade 6verenskommelser
i utvecklingssamtalet

Forvaras hos
respektive chef

Gallras nar anstallningen upphdr.

Betraktas som arbetsdokument

skett via I6nesystemet, annars 10 ar

Arbetstidschema Digitalt / Papper Gallras efter 2 ar Skickas till i6rekenteret-Enhet
Processtod
Arvoden W3D3 Gallras efter 2 ar om utbetalning

Tex. uppdragstagare. Skickas till
lénekentoret-Enhet Processtod
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Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Kontantutlagg

Papper / Heroma

Gallras efter 40-ar, 7 ar

Tex. parkeringsavgifter,
biljettkostnader etc. Skannas in i
sjalvservice-Heroma webb.
Original forvaras pé respektive
enhet i organiserad form sa att
det ar |att att hitta ett specifikt
kvitto vid behov Registreras-
Herema. Andra kontantutlagg an
kostnader i samband med resa
registreras inte i Heroma.

Forts. fran férgaende sida.

U U d d U ors

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Friskanmalningar Heroma Gallras-efter2-ar

Ledighet med I6n for fackligt Papper-Heroma Gallras efter 2 ar Ansokan registreras i Heroma #il

uppdrag och underlaget/programmet skickas
till lon@trelleborg.se persenat
avdelningen pa Radhuset

Ledighetsansokningar: kortare an 6 | Heroma Gallras-efter2-&r

manader

Ledighetsansdkningar: barn-, Papper/ Heroma Bevaras

studie-, och tjanstledigheter 6ver 6

manader.

Lone- och anstallningsstyrande Papper / personalakt Bevaras Skickas till personalarkivet pa

meddelande i personalarende

Styrning och uppfdéljning HR

Tjanstgoringsrapporter

Papper / Vikariebanken

Gallras efter 2 ar
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== Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14
Léneavdrag Heroma Gallras-efter 2-ar om-utbetalning
Tjanstgoringsbetyg/-intyg Papper AW3B3 Bevaras i personalakten Skickas till personalakrivet pa
Styrning och uppfdljning HR
Forsakringskassans forfragan om Papper AA3D3 Gallras efter 2 ar
anstalldas inkomst och arsarbetstid
Uppdragstillagg Papper Gallras efter 2 ar T.ex. l6netillagg, delegeringstillagg.
Skickas till personalarkivet pa
Styrning och uppféljning HR
Erinran/tillsagelse Papper / W3D3 Bevaras Skickas till personalarkivet pa
Styrning och uppféljning HR
Varsel om tilltankt varning (till Papper / W3D3 Bevaras Skickas-till-personalarkivet
facket)
Underrattelse om tilltdnkt varning Papper / W3D3 Bevaras Skickas till-personalarkivet
(till anstalld)
Varning Papper / W3D3 Bevaras Skickas till personalarkivet pa
Styrning och uppfdljning HR
Avstangning Papper / W3D3 Bevaras Skickas till personalarkivet pa
Styrning och uppfdljning HR
Forts. fran férgaende sida.
0 Pe ohnalhand 03
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Varsel om tilltdnkt avstéangning (till facket) | Papper/W3D3 Bevaras Skickas-till-personalarkivet
Forhandlingsframstallan Papper / W3D3 Bevaras Skickas-till- personalarkivet
MBL-protokoll Papper / W3D3 Bevaras Ja, om det gar att

utlasa diagnos eller
annan personlig
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Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

information. 39 kap
2§ OSL.

Varselanmalan till Arbetsférmedlingen Papper / W3D3 Bevaras Centralt
Anmalan till omstaliningsfonden W3D3 Bevaras
Utvecklingsplan (ej i samband med Papper Gallras néar anstalld slutar Betraktas som arbetsmaterial
medarbetarsamtal och I6nesamtal)
Enskilda 6verenskommelser géllande Papper / W3D3 Bevaras Skickas till personalakten — pa
anstallningen Styrning och uppfoljning HR HR
avdelningen enheten
Utredning med utgangspunkt fran Papper / W3D3 Bevaras Ja, om det gar att
diskrimineringslagstiftningen utlasa diagnos eller
annan personlig
information. 39 kap
2§ OSL.
Varsel om uppsagning (till facket) Papper / W3D3 Bevaras om varslet leder till
uppsagning, annars gallra
efter 2 ar.
Varsel om avsked (till facket) Papper / W3D3 Bevaras om varslet leder till
uppségning, annars gallra
efter 2 ar.
Forts. fran férgdende sida.
O Pe onalhand 03
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Underréttelse om uppséagning (till anstalld) | Papper / W3D3 Bevaras om varslet leder till

uppsagning, annars gallra
efter 2 ar.
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E. Bildningsnamnden
Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Underrattelse om avsked (till anstalld) Papper / W3D3 Bevaras om varslet leder till
uppséagning, annars gallra
efter 2 ar.
Besked om uppsagning Papper / W3D3 Bevaras Skickas till personalakten pa
Styrning och uppféljning HR HR-
avdelning
Besked om avsked Papper / W3D3 Bevaras Skickas till personalakten pa
Styrning och uppféljning HR HR-
avdelning
Omplaceringsutredning inte nar det galler | Papper / W3D3 Bevaras Ja, om det gar att
rehabilitering utlasa diagnos eller
annan personlig
information. 39 kap
2§ OSL.
Beslut om omplacering Papper / W3D3 Bevaras Skickas till personalakten pa
Styrning och uppféljning HR HR-
avdelning
Erbjudande om omplacering Papper / W3D3 Bevaras Skickas till personalakten pa
Styrning och uppfdljning HR HR-
avdelning
Turordningslista Papper / W3D3 Bevaras Bilaga tillsammans med MBL-
protokoll
Egen uppsagning Papper / W3D3 Bevaras Skickas till personalakten pa
Styrning och uppféljning HR HR-
avdelning
Sekretessforbindelse Papper / W3D3 Bevaras Skickas till personalakten pa
Styrning och uppf6ljning HR HR-
avdelning
Anmalan-em-arbetsskada KIAW3D3 Bevaras

Namnd - Personalhandlingar
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Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Anmalan till avtalsgruppsjukforsakring Papper / W3D3 Bevaras Skickas till personalakten pa
Styrning och uppfdljning HR HR-
avdelning
Avstar fran konvertering Papper / W3B3 Heroma | Bevaras Skickas till personalakten pa
Styrning och uppfdljning HR HR-
avdelning
Besked Uppsagning om anstallnings Papper / W3D3 Bevaras Skickas till personalakten pa
upphdrande efter67-ar pga. LAS-alder Styrning och uppféljning HR HR-
avdelning
Jamstalldhets- och mangfaldsplaner Papper / W3D3 Bevaras Diarieférs av kommunkansliet.
Beslut tas av kommunstyrelsen.
Policydokument med handlingsplaner Papper / W3D3 Bevaras
Arbetsanpassning, dokumentation av Adato Bevaras
behov och ev. atgarder
Arbetsformagebedémning Papper / Adato Bevaras Original bevaras i personalakt pa | Ja, om det gar att
Styrning och uppfdljning HR utlasa diagnos eller
annan personlig
information. 39 kap
2§ OSL.
Arbetstraning, dokumentation av Adato Bevaras
Omplaceringsutredning nar det galler Papper / Adato Bevaras Original bevaras i personalakt pa | Ja, om det gar att
rehabilitering Styrning och uppféljning HR utldsa diagnos eller
annan personlig
information. 39 kap
2§ OSL.
. — I B Srici = I 2. ot
. . |
annan-personlig
2§0sk
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Forts. fran férgdende sida.

Handling Forvaring Gallra/bevara

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Anmarkningar

Sekretess

Enskild 6verenskommelse nar det galler Bevaras

rehabilitering

Papper / Adato

Original bevaras i personalakt pa
Styrning och uppféljning HR

Ja, om det gar att
utlasa diagnos eller
annan personlig
information. 39 kap
2§ OSL.

Beslut om forstadagsintyg Papper / Adato Bevaras

Original bevaras i personalakt pa
Styrning och uppféljning HR

Ja, om det gar att
utlasa diagnos eller
annan personlig
information. 39 kap
2§ OSL.

Handlingar fran externa Bevaras
samarbetspartners nar det galler

rehabilitering

Papper / Adato

Original bevaras i personalakt pa
Styrning och uppfdljning HR

Ja, om det gar att
utlasa diagnos eller
annan personlig
information. 39 kap
2§ OSL.

Minnesanteckningar nar det galler Adato Gallras vid inaktualitet

rehabilitering

Under forutsattning att de inte
tillifér sakuppgift av vikt.

Ja, om det gar att
utlasa diagnos eller
annan personlig
information. 39 kap
2§ OSL.
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Forts. fran férgdende sida.

Bildningsnamnden

Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

U <- O d d U

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Forsakringskassans Adato Bevaras Ja, om det gar att utldsa diagnos

anteckningar fran avstdmnings- eller annan personlig information.
/uppféljningsmoten 39 kap 2 § OSL.
Foérsakringskassans beslut Papper / Adato Bevaras Original bevaras i personalakt | Ja, om det gér att utldsa diagnos
avseende sjukersattning /Heroma pa Styrning och uppfdljning HR | eller annan personlig information.
39 kap 2 § OSL.

Livranta Adato Bevaras Ja, om det gar att utldsa diagnos
eller annan personlig information.
39 kap 2 § OSL.

Lakarintyg Adato Gallras-efter 2 armen-bevaras | Uppvisas for ndrmsta chef som | Ja, om det gar att utldsa diagnos
om-detgallerarbetsskada-eller | meddelar omfattning och eller annan personlig information.
rehabilitering: tidsintervall till I6neassistent 39 kap 2 § OSL.

|I6nespecialisten. Skannas i
Adato

Missbruk av alkohol eller andra | Adato Bevaras Se’Enskild Ja, om det gar att utlasa diagnos

droger uppréattade kontrakt med Sverenskemmelse” Original eller annan personlig information.

handlingsplan. bevaras i personalakt pa 39 kap 2 § OSL.
handlingsprogram-for-hantering Styrning och uppfdljning HR

av

Rehabiliteringsméten (samtal), Adato Bevaras Ja, om det gar att utlasa diagnos

ovriga anteckningar eller annan personlig information.

39 kap 2 § OSL.

Utlatande frén referenser och Papper / Digitalt Gallras vid inaktualitet

rekryteringskonsulter

Annonser (kungorelser) Digitalt i Varbi Gallras vid inaktualitet
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Forts. fran férgaende sida.
o Pe ONa anda oF
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Rekrytering till tjanst Digitalt i Varbi Ansokningshandlingar fran Ansobkningshandlingar och

sOkande som inte har fatt tjansten
har en gallringsfrist pa 2 ar.

ev. betyg och examensbevis
fran den som fatt tjansten
laggs i personalakt pa
Styrning och uppfdljning HR

samband med anstallningsarende och
personalkartlaggning

MBL-férhandlingsprotokoll i samband med | Papper / W3D3 Bevaras
chefstillsattning
Urvalstester och personlighetstester i Papper Gallras vid inaktualitet

Urvalstester i samband med
anstallningsarende dar personen inte fatt
anstallningen

Papper / Digitalt

Gallras efter 2 ar efter det att
beslutet om anstallning har vunnit
laga kreft/sa lange det gar att
overklaga anstéllningsarendet.

Anstéllningsavtal / anstallningsinformation

Papper / Digitalt

Bevaras

Anstallningsavtal pa chefer
diariefors i W3D3.
Pappersoriginal forvaras i
personalakt pa Styrning och
uppféljning HR

Intresseanmalningar
(spontanansokningar)

Skickas tillbaka till avséandare
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Dnr BIN 2021/648 Datum 2021-04-14

Konsulter och andra uppdragstagare, Papper / W3D3 Bevaras
avtal med
Utdrag ur polisens belastningsregister Papper, digitalt Galllras efter 1 ar under

férutsattning att dokumentation
finns som visar att arbetsgivaren
tagit del av registerutdraget.

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dér underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

d O R ode geriag
Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Arvodesunderlag for namnd (Narvarolistor, Papper/Parm Galllras efter 10 ar
férréttningsrapporter, inkomstuppgifter, (registrera i TROMAN)
reserakningar o dylikt) 1

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Kontakt fér dokumentet:
Forvaltningsadministrator och Administrativ chef vid bildningsforvaltningens administrativa enhet.
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