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Bildningsforvaltningen

Den kommunala barn- och utbildningsverksamheten i Trelleborg organiseras inom bildningsférvaltningen som ansvarar for forskola, pedagogisk
omsorg, Oppen forskola, férskoleklass, fritidshem, grundskola, grund--ech-gymnasiesarskola anpassad grund- och gymnasieskola samt
gymnasieskola. Ansvaret omfattar ocksa elevhalsa och modersmalsundervisning. Utéver det har bildningsfoérvaltningen ocksa tillsynsansvar for
fristdende forskolor, fritidshem och pedagogisk omsorg samt ratt till insyn i fristdende skolor. Bildningsnamnden har det 6vergripande politiska
ansvaret for bildningsfoérvaltningens verksamheter. Det ar bildningsnamndens ansvar att fullgéra kommunens uppgifter inom det offentliga
skolvasendet. Ett av bildningsnamndens viktigaste uppdrag ar att eleverna nar malen enligt nationella och kommunala styrdokument.

Inledning

Dokumenthanteringsplanen galler for de verksamhetsomraden som finns i bildningsférvaltningens arkivbeskrivning. Syftet med
dokumenthanteringsplanen ar att underlatta den vardagliga dokumenthanteringen samt att fungera som ett stéd fér anstallda inom
forvaltningen. Dokumenthanteringsplanen innefattar bland annat regler gallande bevaring och gallring, vilka baseras pa Riksarkivets och
Sveriges kommuner och landstings allmanna gallringsrad fér kommuner, landstings och regioners utbildningsvasen (Bevara eller galira: 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. Foér att dokumenthanteringsplanen ska vara aktuell maste den ses som ett levande dokument som
ska revideras i takt med att verksamheten utvecklas och andras. Dokumenthanteringsplanen avser handlingar som &r i originalversion
oberoende medium och baserat p4 om de ska bevaras eller gallras, arkiveras de i kommunarkivet. Kommunarkivet lyder under
kommunstyrelsen som agerar som Trelleborgs kommuns arkivmyndighet. Beroende pa 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 samt medarbetare inom de olika verksamheterna.
Det ar ovan namnda 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 behdvs.

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

e Skollagen

e Arkivlagen

o Offentlighets- och sekretesslagen
e Tryckfrihetsférordningen

e Dataskyddsférordningen (GDPR)
e Halso- och sjukvardslagen

e Patientdatalagen

e Patientsakerhetslag (2010:659)

e Skolférordning

e Gymnasieférordning

. Utbver lagarna styrs planen av Trelleborgs

kommuns arkivreglemente samt aktuella delar av kommunens forfattningssamling.

Bildningsnamndens dokumenthanteringsplan hanterar karnverksamheten och den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen hanterar
styrande och stédjande verksamheter. Dokument som inte finns upptagna i bildningsnamndens dokumenthanteringsplan men som hanteras i
den kommungemensamma planen ska den kommungemensamma anvandas.

Barn och elever med skyddade personuppgifter
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Barn och elever med skyddade personuppgifter hanteras utifran separata rutiner/handlingsplaner.
Dokumentation for barn och elever med skyddade personuppgifter forvaras i pappersform om inte vardnadshavarna valt att anvanda alias.

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 ar gemensamma for samtliga verksamheter har
samlats under rubriken "Samtliga verksamheter”.

Verksamhet — omrade

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

1. Handling. En allman handling ar en handling som upprattas eller inkommer till férvaltningen. Det kan vara tex nagon form av
ljudupptagning, protokoll, anstkan, beslut och underlag sasom 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.
Med férvaring avses exempelvis i arendeakt, HSL-journal, nararkiv, parm hos ansvarig handlaggare, verksamhetssystem (diarium- och
arendehanteringssystem W3D3, Raindance, med mera), eller andra lagringsytor. Alla handlingar ska skyddas mot obehérig atkomst.
Sarskilt viktigt ar det att skydda handlingar som innehaller sekretessreglerade uppgifter. Om dvergripande lagringsyta inte anges i
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dokumenthanteringsplanen eller ar olika for olika verksamheter sa lamnas Foérvaring tom och den kan handla om till exempel
dokumentskap eller natverksplatser som bildningsnamnden far bestamma rutin for.

3. Gallra/bevara. Gallring innebar att forstéra allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar. Gallring innebar aven vidta andra
atgarder med handlingarna som medfér forlust av betydelsebarande data, forlust av méjliga sammanstallningar, forlust av sokmajligheter
eller forlust av att beddma handlingarnas akthet. Det kan vara olika tidsfrister nar det galler gallring vilket kan innebara t.ex. ett ar eller nar
nagot ar inaktuellt. Nar en handling beddms som inaktuell bestdms av férvaltningen, alternativt nar 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. Kommentarer. Ovrig information som kan vara bra att kdnna till om handlingen, tex kompletterande uppgifter, sdsom innehall, sekretess,
uppkomst, ordning och specifika gallringsbestammelser.
Har lamnas uppgifter, information eller upplysningar som ar nédvandiga for att kunna hantera handlingen pa ett effektivt och rattssakert
satt. Har gar det aven bra, om det ar relevant, att skriva in hanvisningar till andra processer och ge hjalpinformation till hur handlingstypen
hanteras.

5. Sekretess. Alla har ratt att begara ut en allman handling. Fér att bedéma om en allman handling kan Iamnas ut behéver 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 féreligga i enlighet med ndmnd bestammelse.
Den som provar fraga om utldmnande av allman handling maste dock sakerstalla att sekretess inte foreligger enligt annan bestammelse.
Roér en allman handling en person med skyddad folkbokféring finns dessutom sarskilda regler i 21 kap.3 a § OSL som maste beaktas.

6. W3D3. Dar W3D3 omndmns i nedan sammanhang asyftas enbart bildningsndmndens diarium.

Kanslighet: Verksamhetsinformation



Samtliga verksamheter

TRELLEBORGS KOMMUN

Utfoéra och folja upp systematiskt kvalitetsarbete

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

standigt pagaende.

Dokumenthanteringsplan
Bildningsnamnden
Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

Kvalitetsarbetet sker bade pa enhetsniva, rektorsomradesniva 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

tankt att ge beslutsfattarna i namnden ett samlat underlag for vidare utveckling av utbildningsverksamheten i Trelleborgs kommun.

Det systematiska kvalitetsarbetet innebar att kontinuerligt félja upp och analysera férvaltningens resultat utifran nationella styrdokument,
namndens uppsatta effektmal samt att skapa underlag for analyseroch-genomféra forvaltningsévergripande utredningar och utvarderingar.

Handlingar rorande systematiskt kvalitetsarbete

Kanslighet: Verksamhetsinformation

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Kvalitetsrapport W3D3, digitalt Bevaras Upprattas pa rektorsomradesniva 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 évergripande Nej
forvaltningsniva
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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TRELLEBORGS KOMMUN

Dokumenthanteringsplan
Bildningsnamnden
Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

Anmala, utreda och atgarda krankande behandling och diskriminering

Personal som far kannedom om att en elev anser sig ha blivit utsatt for krankande 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 upprattas informeras forvaltningen automatiskt. Rektor ar skyldig att skyndsamt utreda omstandigheterna kring de uppgivna
kréankningarna och i forekommande fall vidta de atgarder som rimligen kan kravas for att forhindra krankande behandling i framtiden samt
folja upp effekten av vidtagna atgarder.

Samtliga verksamheter — handlingar rérande krankande behandling

Handling Forvaring Gallra/bevara | Kommentarer Sekretess
Anmalan om krankande behandling | KB Process Bevaras Personal anmaler via KB Process till rektor. 23 kap. 1-3 §§ OSL
(Draftit) Huvudmannen informeras via KB Process, i enlighet med
6 kap.10 § skollagen (2010:800).
Utredning/atgardsdokumentation KB Process Bevaras Beslut om att vidta atgarder och 23 kap. 1-3 §§ OSL
rérande krédnkande behandling (Draftit) utredning med eventuella vidtagna atgarder.
Uppfdljningsdokumentation KB Process Bevaras 23 kap. 1-3 §§ OSL
(Draftit)

| 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 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 Iamnas via en e-tjanst, men kan ocksa inkomma via andra medier. Alla klagomal handlaggs, diarieférs och svar upprattas
enligt bildningsférvaltningens rutin. Klagomalshanteringen ses som en del av det systematiska kvalitetsarbetet.

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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Dokumenthanteringsplan
Bildningsnamnden
Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

TRELLEBORGS KOMMUN

Klagomalsprocessen nedan galler nar ingen annan arendeprocess ar aktuell. Klagomal ligger pa delegation hos verksamhetschef och utreds av

en handlaggare pa kvalitets—och-myndighetsavdelningen enhet antagning/myndighet. Rektor blir kontaktad fér sammanstallning av
utredningen. Klagomal gallande utbildningsvasendet kan dven inkomma fran Skolinspektionen.

Samtliga verksamheter — handlingar rorande klagomal i utbildningsverksamheten

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

Inkommet klagomal w3D3 Bevaras Har klagomalet inkommit muntligt gérs en Kan férekomma
tjansteanteckning i drendet 23 kap. 1-5 §§ OSL

Anmalan om klagomal fran w3D3 Bevaras Inkommet fran Skolinspektionen beslutas pa Kan férekomma

Skolinspektionen delegation av verksamhetschef. Handlaggning 23 kap. 1-5 §§ OSL
sker pa kvalitets--oeh-myndighetsavdelningen
enhet antagning/myndighet

Utredning wW3D3 Bevaras Handlaggning sker pa kvalitets- och Kan forekomma
myndighetsavdelningen-enhet 23 kap. 1-5 §§ OSL
antagning/myndighet

Delegationsbeslut w3D3 Bevaras Handlaggning sker pa kvalitets- och Nej
myndighetsavdelningen-enhet
antagning/myndighet

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

Uppfdljning W3D3 Bevaras Handlaggning sker pa kvalitets- och Kan férekomma
myndighetsavdelningen-enhet 23 kap. 1-5 §§ OSL
antagning/myndighet

| 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.

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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TRELLEBORGS KOMMUN

AnsoOka om bidrag och ersattning

Ansoka om statsbidrag

Dokumenthanteringsplan

Huvudmannen kan ansdka om statsbidrag fér att utveckla verksamheter och fortbilda personal i syfte att férbattra barnens/elevernas
mojligheter att nd 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 ar av mangskiftande karaktar; de flesta kraver anstkan som

sedan redovisas, en del rekvireras direkt fran Skolverket och nagra av dem kraver bade ansdkan och rekvisition.

Samtliga verksamheter - handlingar rorande statsbidrag

Bildningsnamnden
Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Ansdkan om statsbidrag W3D3, Skolverkets e-tjanst Gallras efter 10 ar Nej
Rekvisition 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 ansdks av huvudmannen

Samtliga verksamheter - Handlingar réorande ans6kan om bidrag och ersattning

Kanslighet: Verksamhetsinformation

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Ansokan om bidrag/ersattning W3D3, E-tjanst Gallras efter 10 ar Ex.vis Migrationsverkets eller Nej
jordbruksverkets e-tjanst

Underlag till ansbkan om bidrag/erséattning | 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
Uppféljning genom redovisning W3D3, E-tjanst Gallras efter 10 ar Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
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Dokumenthanteringsplan

TRELLEBORGS KOMMUN Bildningsnamnden

Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352
| Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3. |

Hantera egenvard

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

Fdrskolan/skolan maste, nar vardnadshavare dnskar att en viss medicinsk atgard utfors i férskolan/skolan, via vardnadshavarna, begéara in
dokumentation (eller motsvarande journalanteckning) fran behandlande legitimerad yrkesutdvare inom halso- och sjukvarden. |
dokumentationen ska det framga att atgarden utgér egenvard i férskole-/skolmiljé och hur den ar planerad. | dokumentationen ska finnas
konkreta anvisningar som ska féljas. Dessa handlingar utgér den juridiska grunden for att férskolan/skolan ska fa hjalpa till med egenvard.
Egenvard ska planeras sa 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 forandras, vem som ska kontaktas om barnet/eleven riskerar att skadas och vem som ska ge instruktioner. Rektor ska
se till att det pa forskolan/skolan upprattas ett individuellt dokument fér egenvarden, i enlighet med bildningsfoérvaltningens rutin fér egenvard
inom Trelleborgs kommuns forskolor och skolor samt mall for egenvardsplan {Sharepeint).

Egenvard ar inte halso- och sjukvard enligt halso- och sjukvardslagen (HSLF-FS 2017:16). Skollékaren eller skolskdterskan ansvarar inte for att
utforma egenvardsplan eller for att utféra egenvard.

Samtliga verksamheter — handlingar rérande egenvard

Handling Forvaring | Gallralbevara | Kommentarer Sekretess
Dokumentation om egenvard fran halso- och sjukvarden | W3D3 Bevaras Intyg, journalanteckningar 23 kap. 1-5 §§ OSL
Samtycke for dverlamning av information mellan wW3D3 Bevaras 23 kap. 1-5 §§ OSL
forskola/skola och sjukvarden
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Dokumenthanteringsplan
Bildningsnamnden
Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

23 kap. 1-5 §§ OSL

23 kap. 1-5 §§ OSL

TRELLEBORGS KOMMUN

Bevaras Undertecknas av rektor och vardnadshavare

Bevaras

Beslut om egenvard i férskola/ skola w3D3
Handlingsplan for egenvard W3D3

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.

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 sarskilt stéd. Da sekretess rader mellan
elevhalsans medicinska del och 6vrig elevhalsa och 6vrig skolverksamhet ska patientjournaler forvaras sa att bara behdérig personal har tillgang
till dem.

Leda, utveckla och samordna elevhilsa

| en samlad elevhalsa stélls krav pa tillgang till skollakare, skolskoterska, psykolog och kurator samt personal med specialpedagogisk
kompetens. Elevhalsan ska bidra till att skapa miljéer som framjar elevernas larande, utveckling och halsa. Elevhalsan ska stédja elevernas
utveckling mot utbildningens mal och har ett sarskilt ansvar for att bevaka att skolan bidrar till att skapa goda och trygga uppvaxtvillkor.

Samtliga verksamheter — handlingar rorande ledning, utveckling och samordning av elevhalsa

(géllande enskild

verksamhetschef:

elev) aren Enskilda rapporterade handelser gallras efter 10 ar om de
journalhandling granskats i en handelse- eller riskanalys, dar en sammanstalining
och kan inte gjorts for rapportering och uppféljning av mal och resultat och som
gallras. bevaras. Obs! att gallring av enskilda avvikelserapporter inte far ske

Handling Forvaring Galira/bevara Kommentarer Sekretess
Avvikelserapporter Papper Gallras efter 10 ar | Upprattas av personal som erhallit legitimation fran Socialstyrelsen. | 25 kap. 1 § OSL
W3D3, samt Avvikelser som ar | Inkommer till verksamhetschef for HSL (personal som arbetar enligt | 23 kap. 2-3 §§
PMO/ Prorenata | skrivna av halso- och sjukvardslagen). Alt. Verksamhetschef for EMI/EPI och 5§ OSL
om det ror legitimerad (Elevhalsans medicinska insats/Elevhalsans psykologiska insats)
enskild elev personal i PMO Upprattas-av-socialstyrelsen-legitimerad-personal--Inkommer-till

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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TRELLEBORGS KOMMUN

Dokumenthanteringsplan

Bildningsnamnden
Datum 2023-05-16

Dnr BIN 2023/1352

om dessa behdvs for vardgivarens uppféljning, eller for ev. framtida
utredningar i disciplin- eller patientskadearenden.
Svar pa W3D3 Gallras efter 10 ar | Skrivs av verksamhetschef for HSL (Halso- och sjukvardslagen) 25 kap. 1 § OSL
avvikelserapporter med Enskilda rapporterade handelser gallras efter 10 ar om de
utredning, beslut och granskats i en handelse- eller riskanalys, dar en sammanstalining
eventuellt inkommande gjorts for rapportering och uppféljning av mal och resultat och som
svar. bevaras. Obs! att gallring av enskilda avvikelserapporter inte far ske
om dessa behdvs for vardgivarens uppféljning, eller for ev. framtida
utredningar i disciplin- eller patientskadearenden.
Anmalningar enligt lex W3D3 Bevaras 25 kap. 1 § OSL
Maria (inkl. utredningar 23 kap. 2-3 §§
och beslut) och 5§ OSL
Beslut fran inspektionen | W3D3 Bevaras Beslut som rér den egna vardgivaren Nej
for vard bevaras. Beslut rorande andra vardgivare
och omsorg (IVO) som saknar betydelse for den egna vardgivaren gallras vid
rérande enskild inaktualitet.
vardgivare
Avtal wW3D3 Bevaras Exempelvis avtal med Region Skane 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.

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), patientsakerhetslagen (2010:659) och skollagen (2010:800). Inom medicinsk elevhalsa utfors halsokontroller,
vaccinationer och enkla sjukvardsinsatser. Verksamheten dokumenteras i patientjournal enligt gallande lagstiftning. Patientjournal upprattas i
forskoleklass. Underlaget hamtas fran barnets BVC-journal. Profdoc Medical Office (PMO) ar det digitala patientjournalsystem som skollakare,
skolskdterskor, skolpsykologer och skolkuratorer inom elevhalsan anvander. Fran maj 2023 kommer det elektroniska journalsystemet istallet att
vara Prorenata.
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TRELLEBORGS KOMMUN

Dokumenthanteringsplan

Bildningsnamnden
Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

Samtliga verksamheter — handlingar rorande medicinsk elevhalsa

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Patientjournal (dokumentation PMO/Prorenata Bevaras Journalen féljer eleven till gymnasieskola som lyder 25 kap. 1 § OSL
enligt gallande lagstiftning) under samma namnd. Patientjournaler i grund- och

grundsarskola som inte blivit éverforda till

gymnasieskola eller gymnasiesarskola i Trelleborgs

kommun, férvaras pa grundskolan till det ar eleven

fyller 19 ar. Eventuella pappershandlingar i journalen

flyttas darefter till kommunarkivet. Flyttades fill

kommunarkivet fram t.o.m. elever fédda 1995. Elever

féodda 1996 och senare forvaras i ett lokalt arkiv inom

Bildningsforvaltningen, da kommunarkivet ar fullt.

Placeringen pa lokalt arkiv ar i dagslaget i kallarplan pa

SSG enhet St. Nikolai.
Medgivande/Rekvisition till att PMO/Prorenata Bevaras Tillhér journal, hanteras enligt ovan. Skannas in i 25 kap. 1 § OSL
inhamta eller [Amna &ver journal elektronisk journal och dokumentet i pappersform
fran/till skola i annan kommun sparas i elevens journal.
Samtycke till att inom ramen fér en | PMO/Prorenata Bevaras Tillhér journal, hanteras enligt ovan. Skannas in i 25 kap. 1 § OSL
skolformsutredning, inhdmta journal elektronisk journal och dokumentet i pappersform
fran andra vardgivare sparas i elevens journal.
Korrespondens med elever och PMO/Prorenata Bevaras Korrespondens med vardnadshavare och elev (tex. 25 kap. 1 § OSL
vardnadshavare forfragningar 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

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

25 kap. 1 § OSL

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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Dokumenthanteringsplan

TRELLEBORGS KOMMUN Bildningsnamnden

Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

uppgifterna bevaras tillsammans med det
arende som da bildas.

Om det beddms att det finns risk for informationsforlust eller att materialet férlorar sin kontext vid inskanning till elektronisk form ska pappersoriginalet bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i PMO/Prorenata
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Dokumenthanteringsplan
Bildningsnamnden
Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

TRELLEBORGS KOMMUN

Bedriva psykologisk elevhalsa

Psykologernas uppdrag inom elevhalsan ar att bidra med psykologisk kompetens, genom att ha ett pedagogiskt och ett psykoedukativt fokus i
alla insatser. Psykologernas insatser ska framst vara halsoframjande och forebyggande och ha en sa stor spridningseffekt som mgjligt. 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 elevhalsa

Handling Forvaring Sallralbevar Kommentarer Sekretess
Psykologjournal med underlag PMO/Prore | Bevaras Utredning/beddmning kan inga som underlag i &rende om sarskilt | 23 kap. 2-3 §§
som t.ex. utredningar, utldtanden, | nata, stod. Da diariefors och bevaras de i respektive arende. och 5 § OSL
anteckningar fran samtal med elev | papper Eventuella pappershandlingar i journalen flyttas efter avslutad

skolgang och efter eleven fyllt 19 ar till kemmunarkivet ett lokalt

arkiv inom bildningsférvaltningen, da kommunarkivet ar fullt.
Testresultat Papper Bevaras Tillhér journal, hanteras enligt ovan 23 kap. 2-3 §§

och 5§ OSL

Samtycke till PMO/Prore | Bevaras Tillhér journal, hanteras enligt ovan 25 kap. 1 § OSL
overforing/utiamnande av journal nata
Samtycke till att inom ramen for PMO/Prore | Bevaras Tillhér journal, hanteras enligt ovan 25 kap. 1 § OSL
en skolformsutredning, inhdmta nata
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 W3D3 Gallras efter | Verksamhetschef for HSL tillsammans med skolpsykolog med 23 kap. 2-3 §§
patientjournalsystem 10 ar psykologiskt ledningsansvar Merksamhetschefenfor EMI ar och 5§ OSL

ansvarig for att loggkontroll genomfors.

Om uppgifter i logg leder till atgard ska uppgifterna bevaras

tillsammans med det arende som da bildas.

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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Dokumenthanteringsplan
Bildningsnamnden
Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

Om det beddms att det finns risk for informationsforlust eller att materialet forlorar sin kontext vid inskanning till elektronisk form ska pappersoriginalet bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i PMO/Prorenata

TRELLEBORGS KOMMUN

Bedriva psykosocial elevhalsa

Kuratorn for dokumentation dels i &renden (t.ex. samtal inom ramen for beslutad atgéard i arende om diskriminering/kréankning), dels i allman
kurativ verksamhet. Den dokumentation som fors i arenden tillfors respektive arendeakt. Dokumentation som fors i dvrigt blir allman handling i
och med att anteckning fardigstalls. Inom den psykosociala verksamheten ryms vid behov aven insatser av studie- och yrkesvagledare.

Samtliga verksamheter — handlingar rorande psykosocial elevhalsa

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

Joeurnalanteckningar-Anteckningar | PMO/Prorenata Bevaras 23 kap. 2-3 §§

i elektroniskt journalsystem och 5§ OSL

Kurators anteckningar fran samtal | inrehalleranteckningarna Gallras vid inaktualitet, Far gallras under forutsattning att de 23 kap. 2-3 §§

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

férvarasi-W3B3-Prorenata

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

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

ingar i nagot arende

Misstanke om barn far illa E-tjanst /W3D3 Bevaras Anmalan gors i en e-tjanst till 23 kap. 2-3 §§

(orosanmalan) socialnamnden i den kommun som och 5§ OSL
barnet bor i.

Polisanmalningar W3D3 Bevaras Polisanmalningar bl.a. rérande hot och | 23 kap. 2-3 §§
vald missférhallanden och 5§ OSL

Social beddmning inom ramen fér | W3D3 Bevaras Diariefors av registrator pa 23 kap. 2-3 §§

en skolformsutredning bildningsférvaltningen. 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.

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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Dnr BIN 2023/1352

Bedriva specialpedagogisk elevhalsa

Inom den specialpedagogiska verksamheten ryms insatser av specialpedagog och vid behov aven logoped och talpedagog.

Samtliga verksamheter — handlingar rorande specialpedagogisk elevhalsa

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Specialpedagogs lnnehaller-anteckningarna | Gallras vid inaktualitet, Far gallras under forutsattning att 23 kap. 1-5 §§ OSL
minnesanteckningar fran samtal sekretess-sa-ska-de Se kommentar de inte tillfor en sakuppagift till ett
som inte ingar i nagot arende férvarasi-W3D3 arende.

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

sarskilt stéd sa diarieférs och
bevaras det i respektive arende.

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

av elevhalsan via samtycke. och journalfors i PMO/Prorenata.

Kopia pa remissvar kan efter
godkannande fran vardnadshavare
fa placeras i elevakt.

| 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 2023/1352

TRELLEBORGS KOMMUN

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 sakerstalla att elever med allergi och 6verkanslighet inte blir sjuka av maten, darfor
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.

Det systematiska kvalitetsarbetet sker med stdd av SkolmatSverige som ar ett sjalvskattningsverktyg samt innehaller mojlighet till elevenkater
som anvands féra analys och handlingsplaner per enhet och fér maltidsverksamheten inom Bildningsférvaltningen.
Arligen sdks det statliga skolmjolksstédet som baseras pa aktuell forbrukning.

Maltidsverksamhet — handlingar rorande kosthantering

Handling Foérvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

Bestallning/intyg av
behovsanpassad kost

Abou (e-tjanst)
W3D3 - se kommentar

Bevaras

Dokumentation dar bank-ID inte finns forvaras
i W3D3

Beslutsunderlag
(sammanfattning av kost fér
specifikt barn/elev)

Abou (e-tjanst)

Gallras efter 2 ar
Undantag diagnos
celiaki, gallras vid
inaktuallitet.

Tillhandahalls aktuellt kok via Sharepoint
(Valvet)

Avvikelserapport angaende
incident kring mathantering

Egenkontrollen for aktuellt kok —

se kommentar

Gallras efter 2 ar

Allvarlig incident rapporteras till
samhallsbyggnadsforvaltningen (miljé/halsa)
via e-post.

Allvarlig avvikelse angaende
incident kring mathantering

Egenkontrollen for aktuellt kok,

W3D3 — se kommentar

Gallras efter 2 ar

Mycket allvarlig incident rapporteras till
samhallsbyggnadsforvaltningen (miljé/halsa)
via e-post och arbetsmiljéverket.

Sarskild handlingsplan
upprattad kring kosthantering

Abou (e-tjanst)

Gallras efter 2 ar

Enkater

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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Dnr BIN 2023/1352

Skolmjdlksstod, W3D3, papper Bevaras
ansokningar/beslut

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 W 3D3.

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 ror verksamheten narmast barnen, det vill sdga det som hander pa férskolan.

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.

Forskolan — handlingar rorande pedagogiskt arbete

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Pedagogisk dokumentation och SchoolSoft/papper Gallras vid inaktualitet, senast 1 ar Dokumentation-for-barn-med 23 kap. 1 § OSL
uppféljning for enskilt barn efter att barnet har slutat pa forskolan. | skyddade-persenuppgifter
5 . : .
<rdnads It att
“nda alias.
Dokumentation av aktiviteter SchoolSoft/papper Gallras vid inaktualitet, senast 1 ar 23 kap. 1 § OSL
efter att barnet har slutat pa férskolan.

22

Kanslighet: Verksamhetsinformation



Dokumenthanteringsplan

TRELLEBORGS KOMMUN Bildningsnamnden

Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

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.

Organisera och planera forskoleverksamheten

Pa forskolorna upprattas 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 forskolan delger vardnadshavare allman information om vad som ar pa gang muntligt och genom
att satta upp anslag pa forskolan samt via SchoolSoft. Det halls aven foraldraméten och samrad med barnen, vilka kan dokumenteras.

Foérutom det fortldpande samtal som fors mellan vardnadshavare och personal pa férskolan om barnets utveckling sa genomfors ett
utvecklingssamtal minst en gang om aret och infér detta kan underlag upprattas.

Om ett barn behdver behovsanpassad kost Ilamnas anmalan/intyg som styrker detta till maltidsavdelningen som ansvarar for tillagningen av
maten.

Forskolan — handlingar rorande organisering och planering av forskoleverksamheten

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

Inskrivningshandling Papper Gallras vid inaktualitet Kompletterande-handlingsplan-finns fér-barn 23 kap. 1§
med-skyddade-personuppgifter-(galiras-vid OSL
inaktualitet)

Kallelse till SchoolSoft Gallras vid inaktualitet Nej

foraldrarad/féraldramote

Protokoll fran SchoolSoft Gallras vid inaktualitet 23 kap. 1§

foraldrarad/féraldramote OSL
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Dokumenthanteringsplan
Bildningsnamnden
Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

Information till vardnadshavare

SchoolSoft

Gallras vid inaktualitet

Galler extern kommunikation med
vardnadshavare som ger samlad information av
forskolan, t.ex. veckobrev, manadsbrev,
nyhetsbrev vid terminsstart. som t.ex. skickas ut
via SchoolSoft

Nej

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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Dokumenthanteringsplan
Bildningsnamnden
Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

Korrespondens med
vardnadshavare av ringa

Gallras vid inaktualitet

Galler korrespondens av ringa betydelse som
inte ingar eller leder till ett arende.

23 kap. 1§ OSL

dokumentation fran férskolan,
lakarintyg och psykologutlatande

betydelse
Allman Information om ledighet SchoolSoft Gallras vid inaktualitet Gallras nar ledigheten ar éver 23 kap. 18§
OSL

Placeringslistor 6ver in- och SchoolSoft Gallras vid inaktualitet 23 kap. 18§
utskrivna barn OSL
Sammanstallning om barns SchoolSoft Gallras efter 3 ar 23 kap. 1§
franvaro och néarvaro vid OSL
forskolan
Anmalan om férandrad SchoolSoft Gallras efter 2 3 ar Kan galla t.ex. vardnadshavare som gar pa 23 kap. 1§
vistelsetid/andring av schema foraldraledighet eller vardnadshavare som ska OSL
(andring av taxekategori) bdrja studera. Underlag kan behdvas till

avgiftskontroll
Dokumentation i samband med SchoolSoft Gallras vid inaktualitet Bor bevaras sa lange barnet gar pa forskola 23 kap. 1§
utvecklingssamtal (kan fungera som underlag vid éverlamning till OSL

skola vid medgivande)
Ansokan om uppskjuten skolplikt, | AW3D3 Bevaras Inkommer till och diarieférs pa 23 kap.1-2 §
med bilagor som t.ex. bildningsforvaltningen 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.

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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TRELLEBORGS KOMMUN

Hantera behov av sarskilt stod

Dokumenthanteringsplan

Bildningsnamnden
Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

| skollagen (8 kap. 9 §) och i laroplanen for férskolan framgar att barn som av olika skal behdver sarskilt stod i sin utveckling ska ges detta stod.
Stddet ska vara utformat efter barnets egna behov och férutsattningar och barnets vardnadshavare ska ges méjlighet att delta vid utformningen
av stodinsatsen. Om forskolan uppmarksammar eller far kdAnnedom om att ett barn kan vara i behov av sarskilt stdd sa dokumenteras detta och
efterféljande utredning. Utifran utredningen sa arbetas en handlingsplan fram som sedan féljs upp. Sarskilt stéd kan ges i olika former, t.ex.
genom anpassningar av den fysiska miljon eller genom sa kallad utokad vistelsetid. Fér mer information se upprattad rutin for extra

anpassningar och sarskilt stod i férskolan. Vid misstanke eller kAnnedom om att ett barn far illa ska en anmalan till socialtjansten upprattas och

skickas till socialnamnden.

Forskolan — handlingar rorande sarskilt stod

(orosanmalan)

den kommun som barnet bor i.

Handling Foérvaring Gallra/bevara Kommentarer 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 (tjansteanteckning).
Anmalan till rektor W3D3 Bevaras 23 kap. 1§ OSL
Dokumentation fran utredning wW3D3 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 uppféljningar kan finnas till en 23 kap. 1 § OSL
uppfdljning av handlingsplan handlingsplan.
Misstanke om att barn far illa E-tjanst W3D3 Bevaras Anmalan gors i en e-tjanst till socialndmndeni | 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.

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

Skapa forutsattningar for en trygg och saker forskola

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

Forskolan — handlingar rérande trygg och saker forskola

Handling Foérvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Anmalan, utredning och atgarder | KIA Bevaras 23 kap. 1 § OSL
vid tillbud

Anmalan, utredning och atgarder | KIA Bevaras 23 kap. 1 § OSL
vid olycka

Rutiner for trygg och saker Papper/W3D3 Bevaras Aktuella versioner ska hallas tillgangliga pa Nej

forskola (rutiner, riktlinjer och forskolan.

krisplan).

Kvittens 6éver medarbetare som Papper Gallras vid inaktualitet Nej

tagit del av rutiner for trygg och
saker forskola.

Protokoll fran skyddsrond W3D3 Bevaras Nej

Atgarder efter skyddsrond wW3D3 Bevaras Nej

Forteckning och sakerhetsblad Gallras vid inaktualitet En aktuell forteckning ska alltid hallas Nej

dver kemiska produkter tillganglig

Riskanalys infor vistelse utanfor Papper/KIA Gallras vid inaktualitet, se | KIA vid tillbud eller olycka, som en del av Nej

forskolans omrade kommentar utredningen

Fotografi av barngrupp infér Elektroniskt Gallras vid inaktualitet, 23 kap. 1 § OSL
utflykt

Kontaktlista till vardnadshavare SchoolSoft/papper | Gallras vid inaktualitet 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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Dnr BIN 2023/1352

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

| detta avsnitt beskrivs de processer som hér samman med bildningsnamndens ansvar for att besluta om godkannande och ratt till bidrag,
genomfora tillsyn och inspektion samt vagleda och ge rad till huvudman for fristdende forskola och enskild pedagogisk omsorg/verksamhet.

Besluta om godkannande

For att fa tillstand att starta en fristdende forskola kravs ett godkannande av huvudman fran bildningsnamnden. Ansdkan handlaggs av
bildningsférvaltningen for att utreda om den tilltdnkta verksamheten har forutsattningar att leva upp till de krav som stalls.

Beslutet om godk@dnnande upphdr automatiskt om verksamheten inte startats under en bestamd tid efter godkdnnandet och en ny ansdkan
maste lamnas in om huvudmannen fortsatt vill starta en fristdende férskola. En ny anstkan maste ocksa lamnas in om det sker vasentliga
forandringar i verksamheten. Férandringar i agar- och ledningskretsen ska anmalas till bildningsforvaltningen.

Forskolan — handlingar rorande godkannande av fristaende forskolor

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Ansokningshandlingar inkl. W3D3 Bevaras Pa ansokningsblanketten anges vilka bilagor | Kan férekomma
bidragskriterier som ska finnas med i ans6kan. Ansodkan ska
vara undertecknad.
Utredning w3D3 Bevaras Begaran om komplettering, Kan férekomma
tjansteanteckningar fran mote/intervju,
kreditupplysning
Anmalan om férandringar i agar- | 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 sékande for
synpunkter.
Beslut wW3D3 Bevaras Nej
| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
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TRELLEBORGS KOMMUN Bildningsnamnden

Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352
| Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3. |

Besluta om ratt till bidrag for pedagogisk omsorg och verksamhet

Pedagogisk omsorg ar inte en del av skolvasendet men skollagen innehaller bestdammelser om de krav som finns pa verksamheten samt regler
om bidrag. Annan pedagogisk verksamhet i form av 6ppen férskola star inte under kommunens tillsyn och kommunen har inte nagon moéjlighet
att ingripa vid missférhallande enligt skollagen. For att tillférsakra sig insyn i den fristdende verksamheten tecknar bildningsforvaltningen ett
avtal med huvudmannen om de forutsattningar som galler for att bidrag ska lamnas.

Forskolan — handlingar rorande ratt till bidrag for pedagogisk omsorg

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmadrkningar Sekretess
Ansdkningshandlingar inkl. wW3D3 Bevaras Pa ansokningsblanketten anges Kan férekomma
bidragskriterier vilka bilagor som ska finnas med i

ansokan.
Utredning W3D3 Bevaras Begaran om komplettering och Kan férekomma

kompletteringar av anstkan,
tjansteanteckningar fran
mote/intervju, vandelsprévning

Korrespondens av vikt W3D3 Bevaras Kan férekomma
Beslut wW3D3 Bevaras Nej
Avtal wW3D3 Bevaras Galler bara enskild pedagogisk Nej

verksamhet (6ppen forskola).
Forslag till avtal upprattas som
beslutsunderlag och vid beslut om
ratt till bidrag sa uppdrar
bildningsnamnden
forvaltningschefen att skriva under

| 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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Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

Genomfora och folja upp tillsyn

Trelleborgs kommun ar genom bildningsnamnden 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 kentrellera-sakerstalla att kraven i
forfattningarna efterlevs. Om bildningsnamnden bedémer att en huvudmans verksamhet i nagot avseende inte lever upp till kraven i
forfattningarna kan bildningsnamnden rikta sanktioner mot huvudmannen. Féljande sanktioner/ingripanden kan da komma i fraga:
forelaggande, forelaggande férenat med vite, anmarkning, aterkallelse av godkannande/bidrag, tillfalligt verksamhetsférbud. Bildningsnamnden
kan ocksa besluta att avsta fran ingripande om 6vertradelsen ar ringa och inte lett till ndgra negativa konsekvenser for nagon enskild.

Genomfora tillsyn av fristaende forskola och pedagogisk omsorg och verksamhet

Olika typer av tillsyn som genomfors av bildningsforvaltningen ar: etableringskontroll, agar- och ledningsprévning, forstagangstillsyn,
regelbunden tillsyn, riktad tillsyn, tillsyn pa forekommen anledning-anmalningsarenden. Beroende pa vad tillsynen respektive inspektionen visar
sa kan det beslutas om att atgarder ska vidtas. Tillsynen omfattar inte om bestdmmelserna enligt 6 kap. skollagen f6ljs.

Forskolan — handlingar rérande tillsyn av fristdende forskola och pedagogisk omsorg

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

Underrattelse om tillsyn W3D3 Bevaras Sker ej vid oanmalda tillsynsbesdk. Formular skickas | 30 kap. 27 § OSL
med och ska fyllas i av huvudmannen infér tillsyn.

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

| 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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TRELLEBORGS KOMMUN Bildningsnamnden

Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

Utreda anmalan av fristaende forskola och annan pedagogisk omsorg

Inkomna klagomal fran féraldrar och andra utomstaende riktade mot en fristaende huvudman utgér en anmalan hos bildningsfoérvaltningen. Om
den fristdende huvudmannen inte har fatt ta del av klagomalet och bedéms ha forutsattningar att ratta till de brister som anmalts, kan anmalan

overlamnas till den fristdende huvudmannen fér utredning och atgarder. Anmalningar som innehaller uppgifter av allvarlig karaktar utreds alltid

av bildningsforvaltningen.

Forskolan — handlingar rorande anmalan (klagomal) mot fristdende forskolor och pedagogisk omsorg

Handling Forvaring Gallra/bevara | Kommentarer Sekretess

Anmalan W3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL

Overlamnande av arende fér utredning | W3D3 Bevaras Arendet dverlamnas helt eller delvis till huvudman eller annan | 30 kap. 27 § OSL
myndighet

Utredning W3D3 Bevaras Kommunicering till bade huvudman och anmalare 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 bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Folja upp beslut efter tillsyns- och anmalningsarende

Om det vid tillsyn eller anmalningsarende framkommit brister i verksamheten sa kan bildningsndmnden besluta om att férelagga den fristaende
huvudmannen att atgarda bristerna. | samband med detta begar man in en skriftlig redovisning fran den fristdende huvudmannen dar denna
ska visa hur bristerna atgardats. Bildningsnamnden fattar sedan beslut om uppfdljning av tillsynen/anmalningsarendet kan avslutas eller €j,
beroende pa om de redovisade atgarderna anses ha avhjalpt bristerna.

Forskolan — handlingar rorande uppfoljning av fristaende forskolor och pedagogisk omsorg

Handling Forvaring Gallira/bevara Kommentarer Sekretess
Redovisning av vidtagna atgarder W3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL
Utredning wW3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL
Beslut w3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
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| 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. Férelaggande med vite kan beslutas direkt eller som ett
ekonomiskt patryckningsmedel for att forma huvudmannen att folja ett tidigare beslutat forelaggande. Bildningsnamnden ansoker hos
forvaltningsratten om att vitet ska démas ut.

Forskolan — handlingar rorande ansokan om utdomande av vite av fristdende forskolor och pedagogisk omsorg

Handling Forvaring Galira/bevara Kommentarer Sekretess
Ansodkan om utdémande av vite W3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL
Yttrande wW3D3 Bevaras 30 kap. 27 § OSL
Dom wW3D3 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.

Ge rad och vagleda fristaende verksamheter

Som en del inom tillsynsuppdraget kan bildningsférvaltningen ge rad och vagledning till fristhende 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 ar ett resultat gallras efterhand som de forlorar i aktualitet. Verksamheten kan anda valja att bevara ett arligt urval. Det gors da
digitalt i W3D3.

Forskolan — handlingar rérande rad och vagledning till fristdende forskolor och pedagogisk omsorg

Handling Forvaring Galira/bevara Kommentarer Sekretess
Kallelse till informationsmote Elektroniskt Gallras vid inaktualitet Nej
Narvarolista fran Elektroniskt Gallras vid inaktualitet Nej
informationsmote
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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.

Administrera forskoleplacering samt placering i familjedaghem (pedagogisk omsorg)

Ansokan till forskola 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 ar. Onskat placeringsdatum ar det datum man bérjar
arbeta/studera/stalls till arbetsmarknadens férfogande. Placeringar sker kontinuerligt under aret.

Administrationen av placeringar sker i SchoolSoft dar uppgifter om barn, vardnadshavare och deras 6nskemal om placering, placeringar och

uppsagningar registreras. Detta galler aven vardnadshavare vars anstkan om plats inkommit via annan myndighet.

Administratérer har dagligen kontakt med vardnadshavare och for eventuella anteckningar i SchoolSoft. Vissa arenden diarieférs i W3D3.

Fram till dess att erbjudande om plats har skickats ut sa kan vardnadshavaren sjalv andra sin ansdkan antingen direkt via e-tjanst eller via

kontakt med administrator.

Erbjudande av plats skickas ut till vardnadshavare via e-post eller brev. Vardnadshavare tackar ja till plats genom signering i e-tjansten. Tackar
vardnadshavare nej till erbjuden plats sa maste en ny ansdkan skickas in, samma galler om vardnadshavare dnskar byta forskoleplats.

Plats erbjuds alla barn som ar bosatta i Trelleborgs kommun, &ven barn som saknar svenskt personnummer. Om ansdkan kommer in for ett
barn som saknar svenskt personnummer sa registreras de i SchoolSoft med ett tillfalligt personnummer.

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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Forskolan — handlingar rorande placering i forskola

Handling Foérvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Ansdkan om plats SchoolSoft Gallras vid inaktualitet 23 kap. 1 § OSL
Erbjudande av plats SchoolSoft Gallras vid inaktualitet 23 kap. 1 § OSL
Inkomstuppgifter SchoolSoft 3 ar efter inkomstaret Underlag for avgifter inom forskola
och fritidshem samt avgiftskontroll
Avtal om plats SchoolSoft, papper Gallras vid inaktualitet 23 kap. 1 § OSL
(inskrivningshandling)
Anteckningar i SchoolSoft SchoolSoft Gallras vid inaktualitet Noteringar gors I6pande nar 23 kap. 1 § OSL
andringar sker, t.ex. andring av
ansokan.
Register 6ver barns placering i SchoolSoft Bevaras 23 kap. 1 § OSL
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.

Hantera anmalan om behov av fortur till plats eller byte av plats i forskola

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

Forskolan — handlingar rorande ansékan om fortur till plats eller byte av

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
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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 SchoolSoft Bevaras 23 kap. 1 § OSL
forskola

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.

Hantera ansdkan om plats till OB-forskola

Om det finns behov av barnsomsorg mellan klockan 18:30-06:30 och/ eller helger sa kan vardnadshavare skicka in en ansékan om plats i sa
kallad OB-forskola. Till ansdkan ska underlag bifogas som styrker behovet. Bitr. rektor utreder ansdkan och meddelar sedan beslut.

Forskolan — handlingar rorande placering i ob-verksamhet

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Ansokan om plats i ob- SchoolSoft / E-tjanst | Gallras vid inaktualitet 23 kap. 1 § OSL
verksamhet
Komplettering till ansdkan E-tjanst Gallras vid inaktualitet Bland annat: arbetsgivarintyg, redogorelse | 23 kap. 1 § OSL
for behov av omsorg pa OB-tid,
vardnadshavares tjanstgoringsschema,
barnets vistelsetider
Utredning Foérskolan Gallras vid inaktualitet 23 kap. 1 § OSL
Beslut om erbjudande av plats SchoolSoft Gallras vid inaktualitet 23 kap. 1 § OSL
Inskrivningshandling OB-férskola | SchoolSoft/papper Gallras vid aktualitet 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.

Besluta om utokad vistelsetid

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

enligt 8 kap. 5 och 78§ i skollagen.

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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Forskolan — handlingar rorande utdokad vistelsetid

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer 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 wW3D3 Bevaras Rektors yttrande. Enligt 8 kap. 5 och 78§ 23 kap. 1 § OSL

skollagen

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.

Kanslighet: Verksamhetsinformation

36



Dokumenthanteringsplan
Bildningsnamnden
Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

TRELLEBORGS KOMMUN

Hantera interkommunal placering

En interkommunal placering innebar att ett barn har en férskoleplacering i en annan kommun an i hemkommunen. Barn som ar bosatta i annan
kommun kan erbjudas plats i kommunal forskola i Trelleborg om det finns sarskilda skal (skollagen 8 kap. 13 § férsta stycket). Processen
initieras oftast med att vardnadshavaren hér av sig med dnskemal om att fa en plats till sitt barn i Trelleborg. Handlaggare utreder och yttrande
hamtas in fran hemkommunen samt vid behov fran den andra vardnadshavaren. | vissa fall behdver vardnadshavare aven skicka in underlag.

Efter vardnadshavares énskemal, och i man av plats, kan barn fran annan kommun aven i annat fall erbjudas plats (skollagen 8 kap. 13 § andra
stycket). Kommunerna sluter da en éverenskommelse om ersattning, placeringsperiod och féraldraavgift. Fér de kommuner inom
samverkansomradet foljs de villkor som framgar av Samverkansavtal for pedagogisk omsorg, férskola, fritidshem och grundskola i Skane 2021.

Forskolan — handlingar rorande interkommunal placering

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Ansdkan om behov/énskan om SchoolSoft Bevaras 23 kap. 1 § OSL
interkommunal placering
Underlag till anmalan Papper, undantagsfall Bevaras Kan vara lakarintyg eller dylikt som starker 23 kap. 1 § OSL
W3D3 anmalan och har betydelse for arendet. Enligt 8
kap. 13 § forsta stycket.
Begaran om yttrande och Papper, undantagsfall Bevaras Detta kravs om det bara ar den ena 23 kap. 1 § OSL
yttrande fran vardnadshavare W3D3 vardnadshavaren som ansokt
Begaran fran/till annan kommun | Papper, undantagsfall Bevaras Enligt 8 kap. 13 § forsta stycket (géller ej 23 kap. 1 § OSL
om yttrande W3D3 kommuner inom samverkansavtalet i Skane).
Yttrande fran/till annan kommun | Papper, undantagsfall Bevaras Enligt 8 kap. 13 § forsta stycket 23 kap. 1 § OSL
W3D3
Beslut om interkommunal Papper, undantagsfall Bevaras 23 kap. 1 § OSL
placering W3D3
Anmalan information fran annan | E-post, Papper Gallras vid 23 kap. 1 § OSL
kommun om mottagande inaktualitet
Beslut/6verenskommelse om Raindance undantagsfall | Gallras efter 7 ar | For kommuner inom samverkansavtalet Skane 23 kap. 1 § OSL
interkommunal placering wW3D3 likstalls faktura fér grundbelopp med skriftlig
Overenskommelse.

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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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.

Hantera uppsagning och utskrivning fran plats

Uppsagning av forskoleplats gors elektroniskt genom e-tjanst. Uppsagningen signeras av vardnadshavare. Om barn med plats i forskola inte
nyttjat platsen under en viss tid skickas en underrattelse ut om att platsen kommer sagas upp om inte vardnadshavarna kontaktar férskolan.
Om ingen kontakt sker sa fattar rektor beslut om utskrivning och vardnadshavarna meddelas.

Forskolan — handlingar rorande uppsagning av plats

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Uppséagning av plats SchoolSoft Gallras efter 2 ar 23 kap. 1 § OSL
Underrattelse om att ratten till W3D3 Bevaras Tex. om plats ej nyttjas 23 kap. 1 § OSL
plats upphor

Beslut om utskrivning av barn W3D3 Bevaras 23 kap. 1 § 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.

Hantera avgifter for forskoleplats

En ans6kan om avdrag for avgift kan goéras pa féljande grunder:

- smittskyddslakare har beslutat att barnet inte far utnyttja platsen
- platsen ar inte tillganglig pa grund av arbetsmarknadskonflikt

- synnerliga skal foreligger

Forskolan — handlingar rorande avgifter for forskoleplats

Handling Foérvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Anstkan om nedsattning av eller | W3D3 Bevaras Oftast i kombination med intyg 23 kap. 1 § OSL
befrielse fran avgift

Beslut om nedsattning av eller W3D3 Bevaras 23 kap. 1 § OSL
befrielse fran avgift
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Faktura- och Sharepoint (Valvet) Bevaras | samband med retroaktiv avgiftskontroll
aterbetalningsunderlag
| 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 ersattning till fristdende forskola och pedagogisk omsorg

Bildningsnamnden betalar varje manad ut ett grundbelopp till fristdende férskolor som har fatt ett godkannande och pedagogisk omsorg som
fatt ratt till bidrag. Grundbeloppet till fristdende férskolor och enskild pedagogisk omsorg beréknas 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 férskolor och pedagogisk omsorg regleras enligt féljande paragrafer i skollagen (2010:800): 8 kap.
21 och 22 §§, 25 kap. 11 och 12 §§ samt 14 kap. 1 och 4-7 §§.

Forskolan — handlingar rérande utbetalning av ersattning till fristdende enheter

Handling Forvaringsformat Gallring Kommentarer Sekretess

Utbetalningar Raindance Gallras efter 7 ar 23 kap. 1 § 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.

Administrera interkommunal ersattning

| verksamhetssystemet SchoolSoft finns uppgifter om placerade barn som matchas med uppgifterna med Skatteverkets folkbokforing. Kontroll
sker ocksa av aktuella 6verenskommelser om interkommunal placering. Om ett barn ar folkbokfért i en annan kommun sa faktureras den
kommunen. Bildningsnamnden betalar ut ersattning till de kommuner som har barn folkbokforda i Trelleborgs kommun.

Forskolan — handlingar rorande interkommunal ersattning

Handling Foérvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
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Utbetalning gallande SchoolSoft/Raindance Gallras efter 7 ar 23 kap. 1 § OSL
interkommunal erséttning
| 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 barn i behov av sarskilt stod

En tillaggsbeloppsanstkan kan goras om ett barn ar i omfattande behov av extraordinara stddatgarder och gar pa en fristdende forskola, tex.
tekniska hjalpmedel, assistenthjalp och anpassning av en férskolelokal. Det kan ocksa vara fraga om stédatgarder at barn med stora
inlarningssvarigheter som beror pa sprakliga eller sociala faktorer.

Fristaende férskolor som anséker om tillaggsbelopp goér det pa avsedd pappersblankett och anstkan handlaggs av kvalitets- och
myndighetsavdelningen. Nar beslut ar fattat expedieras det till den fristdende forskolan. Detta beslut kan dverklagas.

Forskolan — handlingar rorande tillaggsbelopp for barn med sarskilda behov

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Ansdkan om tillaggsbelopp W3D3 Bevaras 23 kap. 1 § OSL
Underlag till ansokan om W3D3 Bevaras Till exempel medicinska 23 kap. 1 § OSL
tillaggsbelopp utlatanden, pedagogisk 25 kap. 1 § OSL
utredning, 1&karintyg,
psykologutlatande.
Beslut om tillaggsbelopp wW3D3 Bevaras 23 kap. 1 § 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.

40

Kanslighet: Verksamhetsinformation



Dokumenthanteringsplan

TRELLEBORGS KOMMUN Bildningsnamnden

Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

Forskoleklass, grundskola och fritidshemmet

Utbildning

Undervisningen styrs av och utgar fran skollagen (2010:800), skolférordningen (2011:185), laroplan {kgr44) (Lgr 22) och kursplaner. Skolverket
har aven allmanna rad och riktlinjer for hur undervisningen ska planeras och dokumenteras. Inom den pedagogiska verksamheten (definierad
som ordinarie verksamhet i skolvdsendet gallande alla elever utom saledes sarskilt elevstddjande verksamhet) upprattas dokument som avser
elevernas studier. Hit raknas framst betyg, individuella utvecklingsplaner (IUP), uppfdljning 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 férsakrar 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 tjansteférdelning och timplan faststalls gors klass- och lararscheman. Inom nedanstaende omrade rader det oftast ingen sekretess
men man maste vara noggrann med hantering av personuppagifter vid ett eventuellt utiamnande.

Forskoleklass, grundskola och fritidshemmet — handlingar rorande organisering och planering av undervisning

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Klasschema Skola24 Bevaras Slutgiltigt for varje lasar. Nej
Gallras efter 3 ar Skrivs ut pa papper eller sparas som Skola24-fil.
Lararschema Skola24 Gallras efter 3 ar Slutgiltigt for varje lasar. Nej
Skrivs ut pa papper eller sparas som Skola24-fil.
Tjanstefordelning W3D3 Bevaras Slutgiltigt for varje lasar. Nej
Gallras vid inaktualitet
Timplan W3D3 Gallras vid inaktualitet | Slutgiltigt for varje lasar. Nej
Elevregister/elevhistorik SchoolSoft Bevaras Nej
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Klass- och grupplistor SchoolSoft Bevaras Nej
Protokoll fran foraldrarad, elevrad | W3D3 Bevaras Kan diarieféras som samlingsarende i W3D3. Nej
Uppgifter om narmast anhorig Papper/elektroniskt Gallras vid inaktualitet, | Far gallras da elev slutat pa skolenheten eller da | Nej
se kommentar nya uppgifter upprattats som ersatter 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 rorande W3D3 Bevaras Nej
Undervisningsprojekt av sarskild
och/eller lokal betydelse
Pedagogisk planering SchoolSoft 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.
Val av moderna sprak E-tjanst Gallras efter 1 ar Skall vi ha med detta? (Carina)
Andring av moderna sprak Papper Gallras nér eleven Skall vi ha med detta?(Carina)
slutar grundskolan
Veckobrev och annan allman SchoolSoft 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

| 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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Antagning till utbildning som kraver att eleverna har sarskilda fardigheter i bild, idrott och halsa, musik eller slojd

| enlighet med Skolférordningen 9 kap 25 § (2011:185) far en huvudman som anordnar utbildning som kraver att eleverna har sarskilda
fardigheter i bild, idrott och halsa, musik eller sl6jd fran och med arskurs 7 anvanda fardighetsprov som 1. villkor fér antagning till en viss
skolenhet eller elevgrupp, 2. grund foér urval till en viss skolenhet eller elevgrupp nar det finns fler sékande an platser, och 3. villkor fér fortsatt
utbildning vid en viss skolenhet eller elevgrupp. Bedémning utifran sadana fardighetsprov samt beslut om placering ska dokumenteras.

Grundskola ak 7-9 — handlingar vid antagning till profilutbildningar

Handling Forvaring Gallring Kommentarer Sekretess
Ansokan SchoolSoft Bevaras

Beddmningsunderlag utifran W3D3/papper Bevaras Kan férekomma
urvalskriterier 23 kap. 2 § OSL
Beslut efter ansdkan W3D3, papper Bevaras Kan férekomma
(bifall/avslag) 23 kap. 2 § OSL
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TRELLEBORGS KOMMUN

Antagning-till Skolplacering vid kommunal resursskola

Resursskolor & kommunala grundskolor som riktar sig till elever, folkbokférda i Trelleborg kommun, som har behov av specifikt sérskilt stod.
Ansdkan, urval och placering sker utifran 10 kap. 30 31 a och 31 b §§ skollagen (2010:800) samt kommunens Riktlinjer riktlinjer for sina de

olika resursskolorna.

Grundskola ak 4-9 — handlingar vid antagning till resursskola

Handling Forvaring Gallring Kommentarer Sekretess
Ansdkan samt tillhérande bilagor W3D3, Bevaras Bilagor t.ex. medicinsk bedémning, Kan forekomma
papper utredning, atgardsprogram, rekters 23 kap. 2 § OSL, 25 kap. 1 § OSL
yttrande mm.

Rektors yttrande for skolplacering pa W3D3, Bevaras Avlamnande rektor Kan férekomma
resursskola Bergen{grundskela4-9) papper 23 kap. 2 § OSL, 25 kap. 1 § OSL
o . s 5r boddmni \W3D3, : . ~

I 5 dbehov i si o Ermilic inaktuali 23 kap-2 § OSL. 25 kap—1§ OS
I . < r bedamni ] 1Inzg||;|g, Sal ' Karforol

Sdbehov.isi o lErmilic inaktualitet 23 kap2.§ OSL. 25 kap—1§OS|
Sammanfattande beddémningsmatris for | W3D3, Bevaras Kan férekomma
antagning till resursskola med-slutlig papper 23 kap. 2 § OSL, 25 kap. 1 § OSL
beddmai I R

N e B
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Beslut efter ansokan W3D3, Bevaras Kan férekomma
(bifall/avslag/avskrivning m.m.) papper 23 kap. 2§ OSL, 25 kap. 1 § OSL
Erbjudande om plats efter beslut SchoolSoft | Bevaras Kan férekomma

23 kap. 2 § OSL, 25 kap. 1 § OSL
Uppfoéljning och utvardering av en elevs | W3D3, Bevaras Kan férekomma
placering vid resursskola papper 23 kap. 2 § OSL, 25 kap. 1 § OSL
Beslut om att avsluta elevs placering vid | W3D3, Bevaras Om elevens vardnadshavare begar det | Kan forekomma
resursskola papper eller om behov av placering anses ha 23 kap. 2 § OSL, 25 kap. 1 § OSL

upphort

Folja upp elevers kunskapsutveckling

Elevernas kunskapsutveckling foljs, kommuniceras och beddms kontinuerligt i samband med undervisningen. Den samlade dokumentationen
ligger som grund for betygssattningen

Prova kunskap

Skriftliga och muntliga tester och prov bidrar till kartldggningen av hur elever tillgodogdr sig kunskapen. Som stdd for likvardig bedémning och
betygssattning anvands nationella @amnesprov i arskurs 3, 6 och 9.

Grundskolan — handlingar rorande provning av kunskap

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Elevlésningar nationella Papper Bevaras Sekretessen galler sa lange 17 kap. 4 § OSL
amnesprov, svenska och svenska som Skolverket ateranvander proven

andra sprak
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Elevldsningar Nationella &mnesprov, Papper Gallras 5 ar efter Sekretessen galler sa lange 17 kap. 4 § OSL
dvriga amnen provtillfallet Skolverket ateranvander proven.
Kunskapsprofiler for alla amnen Papper Gallras vid inaktualitet Nej
Sammanstallningar dver resultat fran Extens/ Bevaras En fil exporteras och Nej
nationella prov SchoolSoft skickas till SCB.
Icke ifyllda nationella Gallras vid inaktualitet Lararanvisningar for bedémning, CD -skivor, | 17 kap. 4 § OSL
amnesprov och provmaterial USB-stickor och liknande provmaterial.
Elevidsningar 6vriga prov och tester Gallras vid inaktualitet, se Provsvar av stor vikt for Nej
samt elevarbeten kommentar betygssattning gallras da betyg ar
satt och nar tiden fér omprov har passerat.
| 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 ager rum varje termin. Vid samtalet medverkar elev, vardnadshavare och larare, som far tillfalle att ta upp elevens utveckling
i forhallande till laroplanen, kursplaner och kunskapskrav betygskriterier. Den individuella utvecklingsplanen (IUP) innehaller skriftliga
omddmen och en framatsyftande planering. Grundsarskolan kommunicerar elevens kunskapsutveckling pa motsvarande satt genom skriftlig
information till vardnadshavare. Om det kan misstankas att en elev inte kommer att klara de kriterier for bedomning av kunskaper 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 framga hur behoven ser ut och vilka stddinsatser som kravs, samt hur uppféljning och utvardering ska
ga till. Extra anpassningar ar ett stéd inom ramen for den ordinarie undervisningen och raknas inte som sarskilt stod.

Forskoleklass och grundskolan — handlingar rorande kommunicering av elevers kunskapsutveckling

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Individuell utvecklingsplan SchoolSoft 5 ar efter avslutad skolgang* | IUP ska inte innehalla Nej

(IUP): skriftligt omdéme och integritetskansliga uppgifter.

framatsyftande planering.
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*Gallring galler aven retroaktivt
fér de utvecklingsplaner som
upprattades fram till och med
2021.

Anteckningar fran
utvecklingssamtal

Elektroniskt

Gallras vid inaktualitet, se
kommentar

Gallras under forutsattning att
uppgifter for uppfoljning
dokumenterats och éverforts 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 betygskriterier for alla @mnen i grundskolan. Den samlade bilden av elevens kunskaper beddoms och betygssatts i
arskurs 6-9.

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

Grundskolan — handlingar rorande betygsattning och bedomning

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Betygskatalog inklusive SchoolSoft/Papper Bevaras Signeras av larare i respektive Nej
fortydligande dokument avseende amnen. Ytdrag-ur

forkortningar och sifferkoder betygskatalogen-skarektor

Betygsoversikt skrivs ut och
sparas tillsammans med
betygskatalogernal

Slutbetyg (med bilagor) Papper Bevaras Maste vara signerade for att Nej
vara giltiga. En kopia i
pappersform bevaras.
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Terminsbetyg i betygskatalog Papper Bevaras Terminsbetyg skrivs under av Nej
inklusive fortydligande dokument rektor eller delegat och ges till
avseende forkortningar och elev. Betygskatalog signeras av
sifferkoder larare i respektive amnen.

Handlingar rérande omprévning Papper Bevaras Bevaras tillsammans med Nej

av betyg slutbetyg.

Intyg efter avslutad grundsarskola | Papper Bevaras Inklusive allmant studieomdéme | Nej
och 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

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 franvaro

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

Forskoleklass, grundskola och fritidshemmet — handlingar rérande franvarohantering

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Narvarojournal fritidshem SchoolSoft Gallras vid-inaktualitet-efter 3 | Underlag kan behdvas till Nej
ar avgiftskontrollen
Franvaroanmalan SchoolSoft Gallras vid-inaktualitetefter 3 | Underlag kan behovas till 23 kap. 2-3 §§
ar avgiftskontrollen OSL
Franvarouppgifter Extens/ SchoolSoft Bevaras 23 kap. 2-3 §§
OSL
Franvaroutredning W3D3/Prorenata Bevaras Andra handlingar kan utgéra del | 23 kap. 2-3 §§
av utredningen och ska férvaras | OSL
i samma arende, t.ex. lakarintyg
Ett franvaroarende ska hallas
samlat

| 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 ledighetsansOkan

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

Forskoleklass och grundskola — handlingar rorande ledighetsansokan

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Ansdkan om ledighet vid kortare SchoolSoft Gallras efter att eleven har 23 kap. 2 § OSL
tid an 10 dagar slutat pa skolan
Beslut om ledighet vid kortare tid SchoolSoft Gallras efter att eleven har Nej
an 10 dagar slutat pa skolan
Ansokan om ledighet vid langre tid | W3B3-SchoolSoft Bevaras Vid mer omfattande ledighet kan | 23 kap. 2 § OSL
an 10 dagar i foljd det bli aktuellt med arende om
fullgérande av skolplikt pa annat
satt.
Beslut om ledighet vid langre tid W3DB3-SchoolSoft Bevaras Vid mer omfattande ledighet kan | Nej
an 10 dagar i foljd det bli aktuellt med arende 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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Tillhandahalla laromedel och litteratur

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

Forskoleklass, grundskola och fritidshemmet — handlingar rérande tillhandahallande av laromedel och litteratur

Handling Forvaring Gallring Kommentarer Sekretess

Bestallning av laromedel Gallras vid inaktualitet Nej

Egenproducerade laromedel Papper/Elektroniskt Gallras vid inaktualitet, se Om det ar 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 dver laromedel W3D3/Papper Bevaras | féorekommande fall. 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 studieresor, studiebesok 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 och nagra veckor pa en arbetsplats.

Forskoleklass, grundskola och fritidshemmet — handlingar rorande att erbjuda studieresor, studiebesdk och praktik

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Riskanalys/riskbeddémning W3D3, se kommentar Gallras vid inaktualitet, se Diariefors och bevaras da en Nej
kommentar incident intraffar och ett arende

bildats. Riskbedomningen blir da
ett underlag i arendet. | dvriga
fall far handlingen gallras vid

inaktualitet
Handlingar rérande studieresor W3D3/Papper Bevaras Nej
Handlingar rérande elevers Digitalt Gallras vid inaktualitet Forteckning dver elevers Nej
placeringar under praktisk placeringar bevaras. Andra
arbetslivsorientering handlingar rérande praktik
(PRAO) gallras vid inaktualitet, under

forutsattning att uppgifter om
genomférd praktik
dokumenterats i elev akt.

Handlingar rérande Digitalt Gallras vid inaktualitet Nej
friluftsdagar, utflykter,
simundervisning, teaterbesdk eller
andra kulturella aktiviteter

| 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

Modersmal baseras pa foraldrars 6nskemal. Skolan maste erbjuda modersmalsundervisning. Organisering och planering av modersmal och
studiehandledning pa modersmal skéts 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 behdver stdd att na de kunskapskrav betygskriterier som
minst ska uppnas. Modersmalslarare kan aven skicka ut en varning om ej godkant betyg i modersmal nar en elev riskerar att inte na
kunskapskraven kriterierna for bedomning for godkant betyg i amnet modersmal. Generellt rader det inte sekretess pa nedan omraden, dock
kan det forekomma sadana kansliga personuppgifter som avses i Dataskyddsférordningen (GDPR).

grundskola — handlingar rorande att erbjuda modersmalsundervisning och studiehandledning pa

modersmalet

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Schema fér modersmalsundervisning SchoolSoft/ Bevaras Nej
och-studiehandledning-p&-medersmalet Skola24
Statistik rérande W3D3/papper Bevaras Nej
modersmal/studiehandledning
Anmalan till W3D3/papper Gallras vid inaktualitet nar Nej
modersmalsundervisning eleven har slutat pa

skolan
Beslut om att inte fa W3D3/papper Bevaras Huvudmannen ar skyldig att anordna Nej
modersmalsundervisning modersmal endast om minst fem elever har

Onskat detta och lamplig larare finns att tillga.

Avanmalan till modersmal W3D3/papper Gallras vid inaktualitet nar Nej

eleven har slutat pa

skolan
Ansokan till studiehandledning Papper Gallras efter avsedd

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

Skapa forutsattningar for en god studiemiljo

Utover den reguljara skolgangen med pedagogisk verksamhet finns en rad insatser som vid behov stodjer eleven i form av sarskilt stod,
elevhalsa och trygghetsskapande arbete. Olika yrkeskategorier ar involverade i arbetet sasom skolpsykologer, skolkuratorer, skolskoterskor,
logopeder, specialpedagoger, studie- och yrkesvagledare samt elevens mentor.

Skapa trygghet och studiero

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 bor inte innehalla kansliga uppgifter da beslut i arende generellt satt inte omfattas av
sekretess.

Forskoleklass, grundskola och fritidshemmet — handlingar rérande trygghet och studiero

Handling Foérvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Beslut om skriftlig varning W3D3/Prorenata | Bevaras Gamla varningar W3D3, nya Kan férekomma
Prorenata 23 kap. 2-3 §§ OSL

Beslut om tillfallig omplacering/beslut om W3D3/Prorenata | Bevaras
tillfallig omplacering vid annan skolenhet Kan forekomma

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

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

23 kap. 2-3 §§ OSL
Utredning om varfor elev stor W3D3/Prorenata | Bevaras 23 kap. 2 § OSL
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omhandertagits enligt 22 §
skollagen (2010:800) kan antas bli
forverkat enligt 36 kap. 3 §
brottsbalken, 6 §
narkotikastrafflagen (1968:64), 5 §
lagen (1988:254) om férbud
betraffande knivar och andra farliga
féremal, 5 § lagen (1991:1969) om
forbud 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
omhéandertagandet till
polismyndigheten

Beslut om avstangning W3D3/Prorenata | Bevaras Ska anmalas till huvudmannen via Kan férekomma
registratorn—enligt rutin. 23 kap. 2-3 §§ OSL

Beslut om omhandertagande W3D3/Prorena | Bevaras Om féremalet inte aterlamnats efter | Kan férekomma

av foremal ta lektionens slut. 23 kap. 2-3 §§ OSL

Polisanmalan omhandertagande av féremal wW3D3 Bevaras Om ett foremal som har Kan férekomma

23 kap. 2-3 §§ 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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Utreda och atgarda elevers behov av sarskilt stod

Personalen anmaler till rektor om det kan misstankas att en elev inte kommer att na de uppsatta kunskapskrav betygskriterier 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 behéva utredas. Om utredningen visar att en elev ar i behov av sarskilt stéd ska ett atgardsprogram utarbetas. Elevhalsan ar
delaktig i arbetet med utredningar. Atgardsprogram och beslut om att inte utarbeta atgardsprogram far éverklagas och darfér ar det viktigt att
ange Overklagandehanvisning. Extra anpassningar ar ett stéd inom ramen fér den ordinarie undervisningen och raknas inte som sarskilt stod.

Forskoleklass, grundskolan och fritidshemmet — handlingar rorande elevers behov av sarskilt stod

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Anmalan till rektor W3D3/Prorenata Bevaras Anmalningar i blankettform eller Kan férekomma
annan tjansteanteckning. 23 kap. 2-3 §§ OSL
Pedagogiska och sociala W3D3/Prorenata Bevaras T.ex. utredningar av specialpedagog eller | Kan férekomma
bedémningar/utredningar kurator. 23 kap. 2-3 §§ OSL
Beslut om atgardsprogram W3D3/Prorenata Bevaras Atgardsprogram utgér 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/Prorenata Bevaras Beslutet faller utanfér det Nej, se
atgardsprogram sekretessreglerade omradet. Onddiga kommentar
upprepningar eller utdrag fran utredningar
ska inte skrivas i atgardsprogrammet.
Hanvisa istallet till utredningen.
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Beslut om sarskild undervisningsgrupp W3D3/Prorenat | Bevaras Beslutet faller utanfor det sekretessreglerade Nej, se
eller enskild undervisning (kan goras i a omradet. Onddiga upprepningar eller utdrag fran kommentar
ett vanligt atgardsprogram, men det utredningar ska inte skrivas i atgardsprogrammet.
maste tydligt framga och motiveras att Hanvisa istallet till utredningen.
beslutet galler just dessa insatser)
Beslut om anpassad studiegang (kan W3D3/Prorenat | Bevaras Beslutet faller utanfor det sekretessreglerade Nej, se
goras i ett vanligt atgardsprogram, men | a 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 Papper omradet. Onédiga upprepningar eller utdrag fran kommentar
utredningar ska inte skrivas i atgardsprogrammet.
Hanvisa istallet till utredningen.
Diariefors idag i W3D3 endast som handling i
arende om sarskilt stdd, om det finns ett arende.
Annars diariefor vi inte i W3D3
Uppfoéljning och utvardering av W3D3/Prorenat | Bevaras 23 kap. 2-3 §§
atgardsprogram a OSL
Varning om ej godkant betyg i W3D3 Bevaras Kan férekomma
modersmal, inkl. underlag 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.

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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Skolplacering, skolplikt och skolskjuts

Placering i forskoleklass, grundskola och fritidshemmet

Bildningsforvaltningen har gemensamma riktlinjer for skolplacering i forskoleklass vid ordinarie skolvalsperiod, turordning vid énskemal om byte
av skolplacering, skolplacering vid flytt till Trelleborgs kommun efter ordinarie skolvalsperiod samt skolval fér elever som géar pa en skola dar
nastfoljande arskurs inte finns.

Forskoleklass, grundskola och fritidshemmet — handlingar rorande placering i forskoleklass, fritidshem och grundskola

Handling Forvaring Galiring Kommentarer Sekretess

Lista pa elever Mitt Gallras vid inaktualitet Nej
skolval/SchoolSoft

Informationsbrev om skolval Gallras vid inaktualitet Skickas till vardnadshavare Nej

via SchoolSoft samt, vid
behov, via vanlig post.
Publiceras aven pa

hemsidan.
Ansokan till férskoleklass/grundskola | Mitt Gallras vid inaktualitet Nej
Skolval/SchoolSoft
Ansokan till fritidshem SchoolSoft Gallras vid inaktualitet Kan forekomma
Inkomstuppagifter SchoolSoft 3 ar efter inkomstaret Underlag for avgifter inom
forskola och fritidshem
Inskrivningshandling till fritidshem Papper/SchoolSoft | Gallras vid inaktualitet Kompletterande 23 kap. 3 § OSL
handii T 5L
med-skyddade
ittorLgal i
akiuaitet
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Placeringsbeslut Mitt Skolval / Gallras vid inaktualitet Kan férekomma
SchoolSoft

Placeringslista (fritidshem) Bevaras Nej
SchoolSoft

Overenskommelse om att en elev W3D3 Bevaras Kan forekomma

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 bevisvarde 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 fran annan kommun som av nagot skal ar aktuell
for placering i nagon av Trelleborg skolenheter. Likasa forekommer handlingar som berér skolplacering for elev som tillhor Trelleborg men som
av nagot skal ar aktuell for placering i skolenhet utanfér kommunen. Fér de kommuner inom samverkansomradet foljs de villkor som framgar av
Samverkansavtal for pedagogisk omsorg, férskola, fritidshem och grundskola i Skane 2021.

Forskoleklass, grundskola och fritidshemmet — handlingar rorande interkommunal placering

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

Ansdkan om byte av skola SchoolSoft W3D3 Gallras vid inaktualitet Diarieférs endast vid avslag Kan férekomma
som Qverklagas.

Begaran fran/till annan kommun W3D3 Bevaras Vid ans6kan om mottagande | Nej

om yttrande av personliga skal.
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Yttrande fran/till annan kommun W3D3 Bevaras Vid ans6kan om mottagande | Kan forekomma
av personliga skal.
Beslut om mottagande SchoolSoft/Papper Bevaras Beslutet ska innehalla Kan férekomma

information om p4& vilken

grund eleven har mottagits.
Pa grund av sarskilda skal

eller pa grund av

vardnadshavarnas dnskemal.

Anmalan information fran annan
kommun om mottagande

E-post, Papper

Gallras vid inaktualitet

23 kap. 1 § OSL

Beslut/Overenskommelse om
interkommunal placering

Raindance undantagsfall
W3D3

Gallras efter 7 ar

For kommuner inom
samverkansavtalet Skane
likstalls faktura for
grundbelopp med skriftlig
Overenskommelse.

23 kap. 1§ OSL

Overenskommelse/avtal om
ersattning mellan kommuner

Raindance, undantagsfall
W3D3W3b3

Gallras efter 7 ar

For kommuner inom
samverkansavtalet Skane
likstalls faktura for
grundbelopp med skriftlig
overenskommelse

23 kap. 2-3 §§
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.

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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Hantera mottagande i grundsarskola- anpassad grundskola.

For att fa bli mottagen i grundsarskola/ anpassad grundskola kravs att vardnadshavare anséker om att en skolformsutredning.
Vardnadshavarna ska informeras om vad en sarskoleplacering innebar pa kort och pa lang sikt. Protokoll fran skolformsmdéte med
vardnadshavarnas dnskan om att starta en skolformsutredning, samt lagstiftade utredningar lamnas till skolpsykolog med psykologiskt
ledningsansvar och diariefors pa forvaltningen. Efter granskning av samlad utredning i mottagningsgruppen skickar skolpsykolog med
psykologiskt ledningsansvar ett erbjudande om mottagande i sarskolan/anpassad grundskola alternativt beslut om att eleven inte tillhér
malgruppen till vdrdnadshavare. Efter eventuellt inkommet yttrande fran vardnadshavare och inkommet medgivande fran vardnadshavare till
mottagande i sarskolan/ anpassad grundskola fattas beslut skolpsykolog med psykologiskt ledningsansvar.

Infér ansdékan om mottagande i gymnasiesarskolan/ anpassad gymnasieskola gors alltid en férnyad pedagogisk utredning for att sakerstalla
skolformstillndrighet, besluta om malgrupp for gymnasiesarskolan samt om eleven kan félja ett nationellt program eller inte. Samtliga handlingar
granskas av mottagningsgruppen innan beslut.

Ansvarig rektor i anpassad grund- och gymnasieskola ansvarar for att om misstanke om fel skolform foreligger, initiera utredning gallande
omprévning av skolformstillhérighet/inriktning i samrad med eleven och vardnadshavarna. Elevhalsan ska vara delaktig i processenl
Skolpsykolog med psykologiskt ledningsansvar|beslutar vilka delar av en skolformsutredning som ska genomféras for att sakerstalla
skolformstillhérighet.

Grundsarskolan / — handlingar réorande mottagning i grundsarskolan/

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

Ansdkan om mottagande eller mottagande W3D3/Prorena | Bevaras Nej

pa forsok i grundsarskola/ anpassad ta

grundskola

Psykologiskt utlatande W3D3/Prorena | Bevaras 25 kap. 1 § OSL
ta 23 kap. 2 § OSL

Pedagogisk utredning W3D3/Prorena | Bevaras 23 kap. 2 § OSL
ta
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Medicinskt utlatande W3D3/Prorena | Bevaras 25 kap. 1 § OSL
ta
Ovriga handlingar och tjansteanteckningar W3D3/Prorena | Bevaras 23 kap. 2 § OSL
som utgdr underlag fér beslut om ta
mottagande i grundsarskola/ anpassad
grundskola
Medgivande fran vardnadshavare for Ww3D3 Bevaras Nej
inhdmtande av handlingar
Foljebrev till vardnadshavare med tillfalle till W3D3 Bevaras Kopior av beslutsunderlag skickas/ 23 kap. 2 § OSL
yttrande Overlamnas till vardnadshavare tillsammans
med foljebrev. | foljebrevet anges datum da
ev. yttrande ska ha inkommit.
Medgivandeblankett skickas Hill
vardnadshavare med svarskuvert.
Vardnadshavarnas medgivande till W3D3 Bevaras Medgivande till mottagande i Nej
mottagande i grundsarskola/ anpassad Grundsarskolan/ anpassad grundskola.
grundskola Medgivande kravs fran samtliga
vardnadshavare. Vid
avslag behdvs inget medgivande.
Beslut om mottagande w3D3 Bevaras | beslutet anges om ansdkan avslas eller Nej
bifalles, och i det senare fallet &ven om
beslutet galler inriktning amnen eller
amnesomraden. Kopia pa beslutet skickas till
vardnadshavare med
overklagandehanvisning, samt till
avlamnande respektive mottagande rektor.
Beslutsmotivering wW3D3 Bevaras Kopia skickas till vardnadshavare. 23 kap. 2 § OSL
Begaran om omprdvning w3D3 Bevaras Inkommer pa papper fran skolan, 25 kap. 1 § OSL

undertecknad av vardnadshavare.

23 kap. 2 § 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.

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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Hantera inskrivning av nyanlanda

Skoladministrator far information om nyanland elev antingen av Arbetsmarknadsforvaltningen eller av privatperson. Om eleven inte gatt i
svensk skola tidigare ska eleven skrivas in pa skolintroduktion. Skoladministrator gor en forfragan till den skola som ligger nadrmast elevens
folkbokféringsadress om de kan ta emot eleven. Om ja, se nasta punkt. Om nej, kontakt tas med administrator pa bildningsférvaltningen for
placering av eleven pa annan skola.

Tid for inskrivning pa skolintroduktion bokas, vid métet deltar elev, vardnadshavare, personal fran skolintroduktion, skolskoterska 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 betraffande den nyanlanda 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, tandhalsan eller
flyktinghalsan.

Eleven borjar pa 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 fér 6verlamning. Efter ca atta veckor gar eleven éver och bdérjar pa sin hemskola.

Grundskolan — handlingar rorande inskrivning av nyanlanda

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

Inskrivningsblankett Papper Bevaras Gallras nar 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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Dokumentation fran Papper, se kommentar Gallras nar eleven Vid sekretess ska dokumentationen Kan férekomma
mottagningssamtal borjar pa sin diarieféras i W3D3
(inskrivningshandling) hemskola
Dokumentation fran kartlaggning Papper, se kommentar Bevaras Vid sekretess ska dokumentationen Kan férekomma
diarieféras i W3D3. Skickas till
hemskolan vid 6vergang.

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.

Uppsagning av plats
Uppsagning av fritidsplats sker via e-tjanst 1IST-fritidshem-

Fritidshem — handlingar rérande utskrivhing och uppsagning av plats

Handling Forvarings Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Uppséagning av plats i SchoolSoft 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

Nastan alla barn som ar bosatta i Sverige har skolplikt. Skolplikten motsvaras av en ratt 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 bdrjar hdstterminen det ar barnet fyller sex, men ett barn kan fa uppskjuten skolplikt ett ar eller borja i skolan ett ar tidigare.
Skolplikten upphor for de allra flesta efter det tionde skolaret. Skolplikten innebar 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 slutféra det sista aret pa sin utbildning aven om skolplikten har upphort
dessforinnan. Rutiner fér skolpliktsbevakning finns.

Bevaka skolplikt

Grundskolan — handlingar rorande bevakning av skolplikt inom forskoleklass, grundskola och grundsarskola

Handling Forvaring Galira/bevara Kommentarer Sekretess
Franvarouppgifter SchoolSoft Gallras vid inaktualitet Nej
Misstanke om att barn far illa E- Bevaras Anmalan gors i en e-tjanst till socialnamnden i den 23 kap. 2 § OSL
(orosanmalan) tjanst/W3D3 kommun som barnet bor i.
Brev till vardnadshavare W3D3 Bevaras Skolpliktsbrev 1 och 2 enligt rutin Nej
angaende fullgérande av skolplikt
Begaran om information W3D3 Bevaras Enligt rutin
Skolpliktsanmalan - utredning om | W3D3 Bevaras Blankett ar en del av riktlinjerna for att framja Kan férekomma
vitesforelaggande (inkl. all skolnarvaro och forebygga skolfranvaro.
dokumentation i arendet) Dokumentationen ska bl.a. innefatta elevens
franvarohistorik, en eventuell anmalan till
socialn@mnden med angiven kontaktperson,
datumangivna redogdrelser fér samtal med
vardnadshavare, eventuella stodinsatser och
atgardsprogram, insatser fran elevhalsoteam, samt all
annan dokumentation som ar relevant for
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skolpliktsarendet. Franvarohistoriken gallras nar
arendet har avslutats.

Forteckningar/register éver de elever som hor SchoolSoft
hemma i kommunen men som gar i skola pa en
fristdende enhet eller i en annan kommuns skola.

Bevaras

Nej

Forteckningar/register dver elever som undervisas | SchoolSoft
i kommunens skolor men hér hemma i en annan
kommun

Bevaras

Nej

Forteckning/register 6ver de elever som ar SchoolSoft
folkbokforda i Trelleborgs kommun men saknar
skolplacering i Sverige

Bevaras

Nej

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

Bevaras

Nej

Beslut om upphdérande av skolplikten pa grund av | W3D3, Papper
varaktig vistelse utomlands

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.

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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Hantera arenden om andringar inom skolplikten

Vardnadshavare kan anstka om andringar inom skolplikten.
Foljande beslut om andringar inom skolplikten finns i delegationsordningen:

Beslut om ett senare eller tidigare upphoérande av skolplikten.

Beslut om fullgérande av skolplikten pa annat satt an som anges i skollagen (2010:800).
Beslut om tidigare skolstart.

Beslut om tidigare start i forskoleklass.

Beslut om uppskjuten skolplikt till det kalenderar barnet fyller 7 ar.

Vem som tar delegationsbeslutet, framkommer av delegationsordningen

Grundskolan — handlingar rorande arenden om andringar i skolplikt

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Handlingar rérande drenden om andringar | W3D3 Bevaras Ansokningar kan innehalla Kan forekomma
inom skolplikten (se ovan), exempelvis utredningar, bedémningar

fullgérande av skolplikt pa annat satt och och intyg.

uppskjuten skolplikt
| 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 ratt till utbildning

En elev har alltid ratt att slutféra det sista aret pa sin utbildning aven om skolplikten har upphért dessférinnan. Det finns inte nagon begransning
i hur manga lasar som ska kvarsta for att eleven ska ha ratt att slutféra sin utbildning.

Grundskolan — handlingar rorande att tillgodose elevers ratt till utbildning

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Handlingar rérande arenden om att W3D3/Prorenata Bevaras Tex. Utredning om orsakerna till Kan forekomma
tillgodose elevers ratt till utbildning franvaron enligt 7 kap. 19a § Skoll

Anmalan fran annan huvudman an W3D3 Bevaras Kan forekomma

hemkommunen om att en elev har
bdrjat eller slutat vid skolenheten
eller att en utredning har pabdérjats
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 ar enligt skollagen (2010:800) 9 kap 15 §, 10 kap 32 § samt 11 kap 31 § skyldig att sérja for att det for eleverna i den
kommunala forskoleklassen, grundskolan och grurdsarskelan- anpassad grundskola anordnas kostnadsfri skolskjuts, om sadan behévs med
hansyn till fardvagens langd, trafikférhallandena, funktionshinder hos en elev eller nagon annan sarskild omstandighet. Varje ansékan om
skolskjuts ska féranleda en individuell bedémning av elevens behov av skolskjuts. Handlaggare pa bildningsférvaltningen beslutar om
skolskjuts med stdd i delegationsordningen. Ett avslagsbeslut ska motiveras val. Korrekt 6éverklagandehanvisning och anvisningar om hur man
overklagar ska bifogas.

Enligt andra stycket i ovan namnda paragrafer galler denna ratt inte elever som valt en annan skola an den dar kommunen annars skulle
placerat dem vid. Endast om det kan ske utan organisatoriska eller ekonomiska svarigheter ska kommunen anordna skolskjuts aven i dessa
fall.

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 fristaende skola med stdd i delegationsordningen.

Grundskolan och [l — handlingar rérande skolskjuts

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Skolskjutsreglemente wW3D3 Bevaras
Ansokan om skolskjuts Ombord /W3D3 Gallras efter 2 ar Ansokan gors via e- Kan férekomma

tjiansteplattform, Undantagsfall 25 kap. 1 § OSL
via blankett ex.vis nar

vardnadshavare saknar bank id.
Medicinska utlatanden, lakarintyg, | W3D3 Gallras efter2-arvid Forekommer ofta som bilaga ett | 25 kap. 1 § OSL
psykologintyg, underlag inaktuallitet komplement till ansékan och
gallras efter att beslut fattats.
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Beslut om skolskjuts

Ombord/W3D3

Gallras efter 2 ar

Undantagsfall via pappersbrev
ex.vis nar vardnadshavare
saknar bank id.

Beslut gdllande vaxelvis boende
ska bevaras. Beslut om
skoltransport och resa i man av
plats ingar i beslut om
skolskjuts. Beslut om
skoltransport ges efter avslag pa
ansokan om skolskjuts och ingar
i samma dokument.

Kan forekomma

Underlag for taxiturer

Gallras vid inaktualitet

Nej

Underlag for extraturer — for
interndebitering

Digitalt

7 ar

Mapp tex pa gemensam digital
arbetsyta

Underlag for extraturer — 6vrig info
om turerna

Digitalt

Gallras vid inaktualitet

| bestallningsformularet pa
gemensam digital arbetsyta

| 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.

Kanslighet: Verksamhetsinformation

71




Dokumenthanteringsplan

TRELLEBORGS KOMMUN Bildningsnamnden

Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

Faststalla och fordela resurser

Betala ut ersattning till fristdende grundskola, grundsarskola/ anpassad grundskola, forskoleklass och fritidshem

Bildningsnamnden betalar varje manad ut ett grundbelopp till fristdende grundskola, grundsarskola/ anpassad grundskola, forskoleklass och
fritidshem. Grundbeloppet ska bestdmmas pa samma satt som nar kommunen férdelar resurser till den egna forskoleklassen, grundskolan
respektive sarskolan.

Grundskolan — handlingar rérande utbetalning av ersattning till fristdende enheter

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

Utbetalningar Raindance, papper Gallras efter 7 ar Betalas ut manadsvis. Kan férekomma
Bokfdringsunderlag signeras av
ekonomer och controller.

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.

Administrera interkommunal ersattning

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

Grundskolan — handlingar rorande interkommunal ersattning

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Fakturor gallande Raindance Gallras efter 7 ar Kan férekomma
Interkommunal ersattning

Betalningsunderlag Sparas i mapp pa filserver {G) | Gallras efter 40 7 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.
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Administrera tillaggsbelopp for elever med sarskilda behov, modersmal och lovskola

Tillaggsbeloppet ar avsett att ge maojlighet till sarskild ersattning for enskilda elever som har omfattande behov av sarskilt stéd och som gar pa
en skola med enskild huvudman. Det ska avse extraordinara stédatgarder, som inte har koppling till den vanliga undervisningen, t.ex. tekniska
hjalpmedel, assistenthjalp och anpassning av en skollokal. Ansékan om tillaggsbelopp diariefors och registreras i W3D3 pa férvaltningen.
Kvalitets—och-myndighetsavdelningen-Enheten for antagning och myndighet handlagger ansdkan och fattar beslut. Ansékningarna inkommer
pa papper och beslutet expedieras i pappersform. Tillaggsbelopp omfattas aven av ansokningar om ersattning for modersmalsundervisning och
lovskola.

Grundskolan — handlingar rorande tillaggsbelopp for elever med omfattande behov av sarskilt stod

Handling Forvaring Gallring Kommentarer Sekretess
Ansdkan om tillaggsbelopp Ww3D3 Bevaras 2-38§§0SL
Underlag till ansékan om W3D3 Bevaras Till exempel medicinska 23 kap. 2 § OSL
tilldggsbelopp utlatanden, pedagogisk 25 kap. 1 § OSL
beskrivning, lakarintyg,
psykologintyg
Beslut om tillaggsbelopp wW3D3 Bevaras Beslut om tillaggsbelopp utgor 23 kap. 3 § OSL

ett beslut och faller utanfor det Nej, se kommentar
sekretessreglerade

omradet nar det galler
forskoleklass, grundskola,
grundsarskola och
gymnasieskola samt
gymnasiesarskola. Sekretess
galler dock for beslut avseende
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.
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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 milj6, dar alla nar minst godkant i alla @mnen.
Barn- och elevombudet (BEO) ar en del av Statens skolinspektion, men har samtidigt ett sjalvstandigt tillsynsuppdrag. Tilsammans med
Statens skolinspektion évervakar BEO den del av skollagen (2010:800) kap. 6 som galler krankande 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 begaran om yttrande. Handlaggare pa kvalitets- och
myndighetsavdelningen upprattar ett forslag pa yttrande fran kommunen utifran de uppgifter som finns i verksamheten.

Grundskolan — handlingar tillsynsarenden (Statens skolinspektion och barn- och elevombudet)

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

Begaran om yttrande wW3D3 Bevaras Sekretessparagraf beror pa arendet

Yttrande frdn kommunen wW3D3 Bevaras Sekretessparagraf beror pa arendet

Beslut fran tillsynsmyndighet W3D3 Bevaras Sekretessparagraf beror pa arendet

Redovisning efter tillsynsbeslut W3D3 Bevaras Sekretessparagraf beror pa arendet

Underlag till tillsyn W3D3 Gallras vid inaktualitet, Sekretessparagraf beror pa arendet
senast efter 2 ar

Avtal om forlikning i mal avseende | W3D3 Bevaras Sekretessparagraf beror pa arendet

skadestand eller

diskrimineringsersattning

| 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.

74

Kanslighet: Verksamhetsinformation



Dokumenthanteringsplan

TRELLEBORGS KOMMUN Bildningsnamnden

Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

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 ar likvardig och av god kvalitet
samt tillhandahaller allmanna rad och riktlinjer for 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 féljer de
sarskilda bestdmmelser gallande anpassad utbildning for rorelsehindrade elever med stdd 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 rorande hantera mottagande och antagning

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Ansokan IST Extens Skane Ansokan for ej intagna elever gallras efter 2 ar. Ansdkan Kan prévas enligt Nej
for intagen elev gallras efter att eleven slutat sin skolgang. | diskrimineringslagen
Kvittens pa ansdkan Papper Ansokan for ej intagna elever gallras efter 2 ar. Ansdkan Nej
for intagen elev gallras efter att eleven slutat sin skolgang.
Delegationsbeslut IST Extens Skane Protokoll med beslut om intagning bevaras. Bekraftelser Nej
pa intagning gallras vid inaktualitet.
| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
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| 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 folkbokforda i annan kommun och ska da ersattas for sina kostnader fér elevernas utbildning av
hemkommunen

Gymnasieskola — handlingar rérande hantera mottagande och antagning av sékande fran annan kommun

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

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

Yttrande frin hemkommunen Papper Bevaras Handling som innehaller uppgifter som | Kan forekomma
omfattas av sekretess diariefors i 23 kap. 2 § OSL
W3D3 tillsammans med dvriga
handlingar i arendet.

Beslut Papper Bevaras Nej
Delegationsbeslut Papper / W3D3 Protokoll med beslut om Beslut om tillaggsbelopp samt avtal Nej
intagning bevaras. gallande utbildningar i annan
Bekraftelser pa intagning kommun/fristdende gymnasieskolor
gallras vid inaktualitet. som inte ingar i samverkansavtalet

forvaras 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
Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

Huvudmannen har ansvar for att bereda plats for de ungdomar som tillhér malgruppen fér gymnasiesarskolan/ anpassad gymnasieskola enligt

18 kap. skollagen.

Arendeprocessen for att hantera mottagande och antagning i gymnasieséarskolan/ anpassad gymnasieskola omfattar tva steg. Vid anstkan
gors forst mottagande till skolformen, darefter mottagande till program inom skolformen. For elever redan mottagna i grundsarskolan/ anpassad
gymnasieskola gors en fornyad pedagogisk beddmning som tillsammans med handlingar infér beslut om mottagande i
grundsarskolan/anpassad gymnasieskola utgér underlag for beslut om malgruppstillhérighet gymnasiesarskola/ anpassad gymnasieskola samt
inriktning, nationellt eller individuellt program.

Gymnasieskola — handlingar rorande hantera mottagande och antagning gymnasiesarskola/

beslut om mottagande i

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

Ansdkan om mottagande samt W3D3/Prorenata Bevaras Gdrs om det inte redan finns Nej

medgivande beslut om mottagande i
grundsérskolan/ anpassad
gymnasieskola

Psykologiskt utlatande W3D3/Prorenata Bevaras Gors om det inte redan finns Kan forekomma
beslut om mottagande i 21 kap. 1 § OSL
grundsérskolan / anpassad
gymnasieskola

Pedagogisk utredning W3D3/Prorenata Bevaras Gors om det inte redan finns Kan férekomma
beslut om mottagande i 21 kap. 1§ OSL
grundsarskolan / anpassad
gymnasieskola

Medicinskt utlatande W3D3/Prorenata Bevaras Gors om det inte redan finns Kan forekomma

21 kap. 1 § OSL

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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grundsérskolan / anpassad
gymnasieskola

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

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

tillfalle till yttrande skickas/6verlamnas Hill
vardnadshavare tillsammans
med foljebrev. | foljebrevet
anges datum da ev. yttrande ska
ha inkommit.

Beslut om mottagande W3D3 Bevaras Kopia skickas till Nej
vardnadshavare med
Overklagandehanvisning, samt
till 6verlamnande samt
mottagande rektor.

Beslutsmotivering W3D3 Bevaras Kopia skickas till 23 kap. 2 § OSL
vardnadshavare.

Ansokan om mottagande fran Ww3D3 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.
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Hantera mottagande och antagning till sarskild gymnasieutbildning

Huvudmannen ansvarar fér mottagande och antagning till sarskild gymnasieutbildning. Inom ramen fér sarskild gymnasieutbildning finns bland
annat nationellt godkanda idrottsutbildningar och riksrekryterande utbildningar.

Gymnasieskola —handlingar rorande hantera mottagande och antagning till sarskild gymnasieutbildning

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

Ansokan Papper AnsoOkan for ej intagna elever Kan prévas enligt diskrimineringslagen Nej
gallras efter 2 ar. Ansékan for
intagen elev gallras efter att
eleven slutat sin skolgang.
Kvittens pa ansdkan Papper Ansokan for ej intagna elever Nej
gallras efter 2 ar. Ansokan for
intagen elev gallras efter att
eleven slutat sin skolgang.
Delegationsbeslut wW3D3 Protokoll med beslut om intagning Nej
bevaras. Bekraftelser pa intagning
gallras vid inaktualitet.

| 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 resebidrag, inackorderingsbidrag och skolskjuts

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.
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Administrera resebidrag

Resebidrag ar en ersattning fér dagliga resor mellan folkbokféringsadressen och gymnasieskolan. Bidrag beviljas enligt lagen om
kommunernas skyldighet att svara for vissa elevresor (SFS 1991:1110).

Gymnasieskola — handlingar rorande resebidrag

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Ansdkan Papper Gallras efter 2 ar Kan prdvas enligt diskrimineringslagen. Nej
Avslagsbeslut W3D3 Gallras efter 2 ar Vid avslagsbeslut sparas alla handlingar som ligger till grund fér beslutet i Nej

W3D3. Beslutet skickas till den sdkande. Kan prévas enligt
diskrimineringslagen.
Delegationsbeslut W3D3 Gallras efter 2 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.

Administrera inackorderingsbidrag

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

Gymnasieskola — handlingar rérande inackorderingsbidrag

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Ansdkan om inackorderingsbidrag | Papper Gallras efter 3 ar Handlingen far gallras under forutsattning att vederborlig Nej
kontroll och redovisning skett. Kan prévas enligt
diskrimineringslagen

Beslut om inackorderingsbidrag Extens; Papper | Gallras efter 3 ar Vid avslagsbeslut sparas alla handlingar som ligger till grund | Nej
for beslutet i W3D3. Beslutet skickas till den sékande. Kan
proévas enligt diskrimineringslagen.

Delegationsbeslut Ww3D3 Gallras efter 3 ar Nej
| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
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| Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3. |

Administrera skolskjuts inom gymnasiesarskelan- anpassad gymnasieskola i hemkommun

Kommunen ar enligt 18 kap 35 § skollagen (2010:800) skyldig att anordna kostnadsfri skolskjuts for elev i anpassad gymnasieskola om det
behdvs pa grund av fardvagens langd, trafikférhallanden, en funktlonsnedsattnlng hos eleven eller nagon annan sarskild omstandighet. Dessa
forutsattningar ska provas individuellt i varje enskilt fall. Elev som gar i gymnasiesarskela anpassad gymnasieskola som drivs av en kommun
eller ett landsting har ratt till kostnadsfri skolskjuts inom hemkommunen om det behovs.

For elever som gar i en annan kommuns gymnasiesarskela-anpassad gymnasieskola ska hemkommunen anordna skolskjuts i de fall det kan
ske utan organisatoriska eller ekonomiska svarigheter.

Handlaggare pa bildningsfoérvaltningen beslutar om skolskjuts med stdd i delegationsordningen. Ett avslagsbeslut ska motiveras val. Korrekt
overklagandehanvisning och anvisningar om hur man éverklagar ska bifogas.

— handlingar rérande skolskjuts i hemkommunen

Handling Forvaring Gallring Kommentarer Sekretess
Ansokan om skolskjuts Ombord/W3D3 Gallras efter 2 ar Om ansokan galler vid vaxelvis boende eller | Kan férekomma
om arendet har 6éverklagats bevaras dessa. 23 kap. 2 § OSL

Om det galler dispensansokningar och beslut
om skolskjuts i enskilt fall bevaras dessa.
Beslut om skolskjuts Ombord/W3D3 Gallras efter 2 ar Om ansokan galler vid vaxelvis boende eller Nej
om arendet har 6verklagats bevaras dessa.
Om det galler dispensansdkningar och beslut
om skolskjuts i enskilt fall bevaras dessa.
Medicinska utlatanden, lakarintyg, | W3D3 Gallras-vid inaktuallitet Forekommer ofta som ett komplement till 25 kap. 1 § OSL
psykologintyg, underlag ansoOkan och gallras efter att beslut fattats.

| 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 skolskjuts inom gymnasiesarskelan/ anpassad gymnasieskola till fristaende skola eller annan
kommun.

Elever i anpassad gymnasieskola med enskild huvudman har ratt till kostnadsfri skolskjuts inom hemkommunen om sadan skjuts behdvs med
hansyn till fardvagens langd, trafikforhallanden, elevens funktionsnedsattning eller nagon annan sarskild omstandighet om det kan ske utan
organisatoriska eller ekonomiska svarigheter for kommunen.

For elever som gar i en annan kommuns anpassad gymnasieskola ska hemkommunen anordna skolskjuts i de fall det kan ske utan
organisatoriska och ekonomiska svarigheter.

— handlingar rérande skolskjuts till fristaende skola eller annan kommun

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Ansokan om skolskjuts Ombord/W3D3 Gallras efter 2 ar Om ansokan galler vid vaxelvis boende eller Kan férekomma
om arendet har 6verklagats bevaras dessa. 23 kap. 2 § OSL

Om det galler dispensansdkningar och beslut
om skolskjuts i enskilt fall bevaras dessa.
Beslut om skolskjuts Ombord/W3D3 Gallras efter 2 ar Om ansokan galler vid vaxelvis boende eller Nej
om arendet har 6verklagats bevaras dessa.
Om det galler dispensansokningar och beslut
om skolskjuts i enskilt fall bevaras dessa.
Medicinska utlatanden, W3D3 Gallras-vid inaktuallitet Forekommer ofta som ett komplement till 25 kap. 1 § OSL
l&karintyg, ansOkan och gallras efter att beslut fattats.
psykologintyg, underlag

| 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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Faststalla och fordela resurser

Huvudmannen ansvarar for att faststalla och férdela verksamhetsbidrag for varje elev som studerar inom kommunens gymnasieskolor i annan
kommuns gymnasieskola eller inom fristdende verksamhet.

Hantera och administrera ersattning till fristdende skolor (IKE)

Verksamhetsbidrag till fristhende gymnasieskolor hanteras och registreras i systemverktyget SkanelKE. SkanelKE &r ett systemverktyg for
samordning, registrering och uppféljning av samverkansomradets samtliga elever.

Gymnasieskola — handlingar rorande ersattning till fristaende skolor

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Ansdkan om ersattning inkl. SkanelKE Bevaras Nej
bidragskriterier

Beslut wW3D3 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

For de kommuner som ar anslutna till samverkansomradet hanteras den interkommunala ersattningen via systemverktyget SkanelKE. Fér de
kommuner som inte tillhér samverkansomradet skots ersattningen via fakturering.

Gymnasieskola — handlingar rorande interkommunal ersattning IKE

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Ansdkan om erséttning SkanelKE Bevaras Nej
Beslut om ersattning SkanelKE Bevaras Nej
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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.

Hantera och administrera tillaggsbelopp for elever i behov av sarskilt stdd

Huvudmannen ansvarar for utbetalning av tillaggsbelopp till den gymnasieskola eller gymnasiesarskola som anstkt om bidrag for elev i behov
av sarskilt stod.

Gymnasieskola — handlingar rérande tillaggsbelopp for elever med omfattande behov av sarskilt stod

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Ansdkan om tillaggsbelopp wW3D3 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 utgdr ett Nej, se
beslut och faller utanfor det kommentar.

sekretessreglerade

omradet nar det galler férskoleklass,
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 férfattningar i andra bestammelser. Det
pedagogiska arbetet vid en skolenhet ska ledas och samordnas av en rektor.

Organisera och planera undervisning

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

Gymnasieskola — handlingar rorande organisering och planering av undervisning

Handling Forvaring Gallring Kommentarer Sekretess
Programplan Sharepoint Bevaras Nej
/SchoolSoft
Tjansteférdelning Sharepoint Gallras vid inaktualitet Nej
Teams
Lararschema Skola24 Gallras efter 3 ar Nej
Klasslistor SchoolSoft/ Bevaras Bor innehalla uppgifter om skola, lasar, larare, Nej
papper klassbeteckning, elevnamn, personnummer och
adress.
Skolkatalog Papper Bevaras Fotokataloger eller motsvarande i ett Nej
arkivexemplar.
Elevregister/elevhistorik School Soft Bevaras Galler uppgifter om en elevs studieplan, tillval, Nej

eventuellt studieavbrott och skolgang. Vid
elektroniskt bevarande bdr det sakerstallas att
dessa uppgifter kan sammanstallas ur urtaget.

Individuella val, utbildningsbroschyr | Papper Bevaras Ett arkivexemplar Nej
Befrielse fran visst utbildningsinslag | W3D3 Bevaras Berdrda handlingar Nej
eller undervisning

Intyg om avgang och reducerat W3D3 Bevaras Nej
program

s I I T W3D3 B Shrokild B I T Kid ol Nej
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Andring av studiegang Papper Gallras vid inaktualitet |
Personregister/vardnadshavare SchoolSoft Gallras vid inaktualitet Nej
narmast anhdorig
EE e sl o ht23 A

lokala-styrelset lovkar Kan diariefs linass |
Protokoll, lararkollegium, wW3D3 Bevaras Kan diarieféras som samlingsarende, se aven | Nej
nominering stipendiater, nedan “namnd- ekonomihandlingar”
stipendiekommittéer eller
motsvarande
Protokollyrkesrad-famnesrad W3D3 Bevaras Larlingsutbildning—Kan-diarieféras-som Nej
/'-}vtal larlingsutbildning samlingsarende
Overenskommelse myndig elev W3D3 Bevaras
Overgangshandlingar W3D3 Bevaras Elever fran friskola/andra kommuner | Nej
Fotografier Papper Bevaras Foton som visar den egna verksamheten Nej
Stipendier och premier wW3D3 Bevaras Foérteckning gallande férdelning Nej
Utbytesstipendiater wW3D3 Bevaras Handlingar rérande utbytesstipendiater Nej
Informationsmaterial Papper Bevaras Ett arkivexemplar Nej
Ordningsregler W3D3 Bevaras Nej
Statistik W3b3 Bevaras Enhetsspecifik och egenupprattad Nej

SchoolSoft,

Sharepoint
Statistik till andra myndigheter Digitalt Gallras vid inaktualitet Sammanstallning gors ur IT-system Nej
Meddelande och information fran wW3D3 Gallras vid inaktualitet Av tillfallig betydelse Nej
andra myndigheter
Rapporter ur verksamhetssystem Verksamhetssys | Gallras vid inaktualitet Nej
av tillfallig betydelse tem

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

Folja upp elevers kunskapsutveckling

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 kartlaggningen av hur

elever tillgodogor sig kunskapen. Som stéd for likvardig beddmning och betygssattning anvands nationella &mnesprov i vissa kurser inom

gymnasieskolan.

Gymnasieskola — handlingar rérande provning av kunskap

Handling Foérvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Nationella prov i svenska och svenska Papper Bevaras Sekretessen galler sa lange 17 kap. 4 § OSL
som andrasprak, elevens Iésningar, skolverket ateranvander proven.
samtliga delar
Nationella prov, elevens I6sningar i Papper Gallras efter 5 ar Sekretessen galler sa lange 17 kap. 4 § OSL
samtliga @mnen utom svenska skolverket ateranvander proven.

Gallras 5 ar efter provtillfallet.

Elevens |6sningar i svenska bevaras.
Sammanstallningar éver resultat fran Papper-SchoolSoft Bevaras Nej
nationella prov i svenska
Sammanstallningar 6ver resultat fran Papper-SchoolSoft Gallras efter 5 ar Sammanstallningar av resultat fran Nej
nationella prov utom svenska nationella prov i svenska bevaras.
Gymnasiearbete Papper Bevaras Originalet behalls av eleven. En Nej

kopia av arbetet bevaras.
Skriftliga prov, eleviésningar Papper Gallras vid inaktualitet, se Da betyg ar satt och da tiden for Nej

anmarkning omprdévning av betyg I6pt ut.

| 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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Kommunicera elevers kunskapsutveckling

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

Gymnasieskola — handlingar rorande elevens kunskapsniva

Handling Forvaring Gallira/bevara Kommentarer Sekretess

Utvecklingssamtal samt Ursprungsmedium Gallras vid inaktualitet Under férutsattning att uppgifter for | Kan forekomma

anteckningar uppfdljning dokumenteras i t.ex. 23 kap. 2 § OSL
atgardsprogram.

Omdomen i skriftlig form SchoolSoft 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.

Betygsatta och bedoma

Betygssattning ar en myndighetsutdvning som grundar sig pa en sammanstallning och bedémning av elevens arbete med stdéd av Skolverkets
for amnet fastlagda matriser.

Gymnasieskola — handlingar rorande betygsattning och bedémning

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Betygskatalog SchoolSoft Bevaras Eventuella férkortningar och sifferkoder ska férklaras. Nej
/papper Sorteras arsvis efter klass. Maste vara signerade for att

vara giltiga. Bevaras i pappersform.

Examensbevis Papper Bevaras Maste vara signerade for att vara giltiga. En kopia i Nej
pappersform bevaras.

Studiebevis Papper Bevaras Maste vara signerade for att vara giltiga. En kopia i Nej
pappersform bevaras.

Gymnasieintyg Papper Bevaras Maste vara signerade for att vara giltiga. En kopia i Nej
pappersform bevaras.

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

Hantera franvaro

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

Gymnasieskola — handlingar rorande ledighetsansokan

Handling Foérvaring Gallring Kommentarer | Sekretess
Ansdkan och beslut om ledighet vid kortare tid an tre dagar SchoolSoft Gallras nar eleven slutat skolan Nej
Ansdkan och beslut om ledighet vid langre tid &n 10 dagar i féljd | SchoolSoft /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 6vrig franvaro

Till 6vrig franvaro raknas 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 ratt att avsluta elevens utbildning om eleven varit ogiltigt
franvarande fran undervisning under en manads tid.

Gymnasieskola — handlingar rérande 6vrig franvaro

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Franvaroanmalan SchoolSoft Gallras vid inaktualitet Nej
Rapport till CSN Papper Gallras efter 3 ar Rapporten skickas via post till CSN Nej

Beslut om att avsluta elevens W3D3 Bevaras For beslutet kravs ogiltig franvaro i en manad | Nej
studiegang
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Lakarintyg Papper/Prorenata | Gallras vid inaktualitet Lakarintyg egenvard ska forvaras i elevakt, Kap. 25 OSL

ovriga i Prorenata

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.

Tillhandahalla laromedel och litteratur

Skolan ska tillhandahalla laromedel utan kostnad for att sékerstalla elevens tillgang till larverktyg. Bestallningar hanteras enligt gallande
upphandlingsavtal.

Gymnasieskola — handlingar rérande bestallningar av laromedel

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

Forteckningar 6ver laromedel W3D3 Bevaras Om det férekommer 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 skannas in i W3D3.

Hantera egenproducerade laromedel

For de laromedel som produceras under arbetstid avsatt av arbetsgivaren tillhdr upphovsratten bildningsférvaltningen. Foér de larare som
omsluts av Lararundantaget galler att de har upphovsratt pa de laromedel som har verkshojd.

Gymnasieskola — handlingar rérande egenproducerade laromedel

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Egenproducerade laromedel Papper/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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Hantera biblioteksplaner

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

Gymnasieskola — handlingar rorande biblioteksplaner och ovrig biblioteksadministration

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

Biblioteksplaner 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.

Erbjuda studieresor, studiebesok och praktik

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

Gymnasieskola — handlingar rorande studieresor, studiebesok och praktik

Handling Forvaring Gallira/bevara Kommentarer Sekretess
Riskbedémning 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 medféljande, pass, | Nej

visum, kontroll av riskbedémning etc.
Utvardering av resa Papper Bevaras | de fall en utvardering gors. Nej
Underlag for studiebesdk Papper Gallras efter 1 ar Nej
Underlag for praktik Papper Placering for praktik bevaras Nej
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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.

Erbjuda modersmalsundervisning och studiehandledning pa modersmal

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 forutsattningar att
utveckla kunskaper i skolans alla amnen samtidigt som de lar sig det svenska spraket. Ett satt att tillgodose detta ar att ge eleven
studiehandledning pa modersmalet enligt 5 kap. skolférordningen.

Gymnasieskola — handlingar rorande modersmalsundervisning och studiehandledning pa modersmal

Handling Forvaring | Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Ansdkan och beslut om W3D3 Gallras nar eleven har slutat Beslut fattas av rektor Nej
modersmalsundervisning skolan

Ansotkan och beslut om studiehandledning pa | W3D3 Gallras nar eleven har slutat Beslut fattas av rektor Nej
modersmal skolan

Delegationsbeslut om tillaggsbelopp till W3D3 Bevaras Galler endast fristdende huvudman Nej
modersmalsundervisning

Delegationsbeslut om studiehandledning pa W3D3 Bevaras Nej
modersmal

| 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 sarskilt stdd och atgardsprogram

Huvudmannen ansvarar for att elever ges den ledning och stimulans som de behdver i sitt larande 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 betygskriterierna for aktuellt amne ska detta anmalas till rektor. Rektorn ska se till att utredning av arendet 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.

Gymnasieskola — handlingar rérande sarskilt stod och atgardsprogram

Handling Forvaring Galiring | Kommentarer Sekretess
Anmalan Papper/Prorenata | Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Korrespondens-i-arendet W3D3/Prorenata Bevaras Kan férekomma
Elevkonferens 23 kap. 2 § OSL
Utredning W3D3/Prorenata Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Forslag till beslut w3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Yttrande fran vardnadshavare/elev W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Beslut om att inte uppratta W3D3/Prorenata Bevaras | Beslutet faller utanfér det sekretessreglerade omradet. Nej, se kommentar
atgardsprogram Onddiga upprepningar eller utdrag fran utredningar ska
inte skrivas i atgardsprogrammet. Hanvisa istallet ill
utredningen.
Beslut om att uppratta atgardsprogram | W3D3/Prorenata Bevaras | Beslutet faller utanfér det sekretessreglerade omradet. Nej, se kommentar
Onddiga upprepningar eller utdrag fran utredningar ska
inte skrivas i atgardsprogrammet. Hanvisa istallet till
utredningen.
Uppfdéljning och utvardering av W3D3/Prorenata Bevaras 23 kap. 2 § OSL
atgardsprogram
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Beslut om att avsluta atgardsprogram W3D3/Prorenata Bevaras Kan férekomma
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 arbetsmiljo 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 ar tillrdckliga kan disciplindra atgarder vidtas enligt 5
kap. skollagen.

Hantera avstangning

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

Gymnasieskola — handlingar rérande avstiangning

Handling Forvaring | Gallring | Kommentarer Sekretess
Beslut om omedelbar W3D3/Pror | Bevaras | Rektor far besluta om avstangning grundar sig pa 5 kap §17 punkt 2-4. | annat | Kan férekomma
avstangning enata fall ar det huvudmannen som fattar beslut. Underskrift kravs pa 23 kap. 2 § OSL
Pappersoriginal.
Information till W3D3 Bevaras Kan férekomma
elev/vardnadshavare 23 kap. 2 § OSL
Summarisk utredning W3D3 Bevaras | Kan skrivas som tjansteanteckning i W3D3. Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Yttrande av wW3D3 Bevaras | Vid muntligt yttrande skrivs det som tjansteanteckning i W3D3 Kan férekomma
elev/vardnadshavare 23 kap. 2 § OSL
Utredning W3D3/Pror | Bevaras 23 kap. 2§ OSL
enata
Samrad med socialtjansten | W3D3 Bevaras | Kan vara ett yttrande eller tjansteanteckning i W3D3 23 kap. 2 § OSL
fér omyndig elev
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Beslut om férlangning av W3D3/Pror | Bevaras | Rektor tar beslut och underskrift kravs, pappersoriginal Kan férekomma

omedelbar avstédngning enata 23 kap. 2 § OSL

Delegationsbeslut wW3D3 Bevaras Nej

Tjansteskrivelse W3D3 Bevaras | Tillkommer en avstangning langre an tva veckor. Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL

Protokollsutdrag W3D3 Bevaras | Tillkommer en avstangning langre an tva veckor 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 skannas in i W3D3.

Hantera hot och vald

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

Gymnasieskola — handlingar rérande hot och vald

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

Anmalan W3D3 Bevaras Kan forekomma
23 kap. 2 § OSL

Utredning w3D3 Bevaras Kan forekomma
23 kap. 2 § OSL

Skriftlig varning W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL

Delegationsbeslut om skaliga atgarder wW3D3 Bevaras Nej

Anmalan fran Skolinspektionen etc. w3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § 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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Namnd
Styrning och ledning

Namnd - Styrning och ledning

Handling Forvaring Gallra/bevara | Kommentarer Sekretess
Protokoll, personalkonferenser Papper, digitalt Bevaras

Protokoll, sammantraden i planeringsfragor Papper, digitalt Bevaras

eller administrativa fragor

Protokoll, styrelse/namnd, W3D3, papper Bevaras Inbindning av ndmndens protokoll, dock inte

arbetsutskett/presidium, dar fértroendevalda arbetsutskett/presidium protokoll

ledamdéter ingar.
| enlighet med skrivning i bildningsndmndens reglemente
37 § (beslutat av KF 2023-03-20 § 71) far namnden inte
inratta utskott.

Protokoll, kommittéer. m.m. dar W3D3, papper Bevaras

fortroendevalda ledaméter ingar.

Minnesanteckningar fran namndberedning W3D3 Bevaras 3 kap. 5§, 6 kap. 43§ kommunallagen (2017:725)
Enkater (egenupprattade) Digitalt Bevaras Vid omfattande enkater kan sammanstaliningar av svar
Egna utformade enkater med svar bor bevaras

bevaras

Avtal och handlingar om entreprenad resp. W3D3, papper Bevaras

uppdragsutbildning

Avtal om intraprenad W3D3, papper Bevaras

Egenupprattade informationsbroschyrer Digitalt, papper Bevaras Ett exemplar bevaras
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utdelning av medel ur stipendiefonder i
stiftelser som bildningsnamnden
administrerar kommunstyrelsen forvaltar.
Bifogat till delegationsbeslut ska vara
protokollsutdrag fran rémndens
kommunstyrelsens sammantrade dar man
senast antog/reviderade kommunstyrelsens
delegationsordning, 2 kap. 20 § (1994:1220)
Stiftelselagen.

Kvalitetsrapport pa enhetsnivd som upprattas | W3D3, papper Bevaras Innehaller en beddomning av dels i vilken man malen for

lasarsvis, systematiskt kvalitetsarbete. utbildningen uppnatts, dels vilka atgarder som behover
vidtas om malen inte uppnatts. Galler samtliga skolformer

Kvalitetsrapport p4 huvudmannaniva som W3D3, papper Bevaras Innehéller en bedémning av dels i vilken man malen for

upprattas lasarsvis, systematiskt utbildningen uppnatts, dels vilka atgarder som behover

kvalitetsarbete. vidtas om malen inte uppnatts. Galler samtliga skolformer
pa huvudmannaniva.

Delarsrapport 1 W3D3, papper Bevaras

Delarsrapport 2 W3D3, papper Bevaras

Arsanalys W3D3, papper Bevaras

Overklaganden; beslut och handlingar W3D3, papper Bevaras

Inkomna skrivelser, av vikt, fran andra W3D3, papper Bevaras

myndigheter

Beslut om nomineringar i form av ex. W3D3, papper Bevaras Nomineringsunderlaget (beslut) sparas som underlag till

protokoll fran rektor/lararkollegium, med delegationsbeslut om utdelning av stipendier (se nedan

forteckning Over fordelning av stipendier delegationsbeslut)

gallande stipendier dar huvudmannen

beslutar.

Kopia bevaras av delegationsbeslut om W3D3, papper Bevaras Bildningsnamnden administrerar/forvaltar inte langre

nagra stiftelser eftersom denna skrivning ar borttagen i
bildningsnamndens senaste reglemente (beslutat av KF
2023-03-20 § 71). Kommunstyrelsen ar det organ som
ansvarar for forvaltningen. Ansvar for att bevara
underskrivet delegationsbeslut i original ligger darmed pa
kommunstyrelsen. Bildningsndmnden bevarar egen kopia
pa grund av handléggning.

Tjanstepersoner pa bildningsforvaltningen handlagger
nomineringar av stipendiemottagare som finns i
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TRELLEBORGS KOMMUN Bildningsnamnden

Datum 2023-05-16

Dnr BIN 2023/1352
bildningsndmndens verksamhet (gymnasieskola och
grundskola) och ger darefter beslutsunderlaget till
kommunstyrelsens delegat att skriva under. Delegater ar
kommunstyrelsens ordférande i forening med vice
ordférande, i enlighet med KS delegationsordning punkt
3.4.

Handlingar som avser utbetalningar av premier och
stipendier bevaras (tilsammans med kopia av beslut) vid
ekonomifunktionen, kommunledningsforvaltningen.
Se kommungemensam dokumenthanteringsplan, avsnitt

Stiftelser
Korrespondens av tillfallig eller ringa W3D3, papper Gallras vid Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse som inte beror
betydelse inaktualitet myndighetens verksamhetsomrade eller som ar

meningslosa eller obegripliga kan gallras direkt, ex. vis
reklam, julkort, dubbletter, spam

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

| 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.

Ekonomihandlingar

Namnd - Ekonomihandlingar

Handling Forvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess
Namndens DR2 W3D3, papper Bevaras
Namndens arsanalys W3D3, papper Bevaras
Namndens verksamhetsplan W3D3, papper Bevaras
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forskole enheter och skolenheter

Prislista W3D3, papper Bevaras
Beslut om bidrag till enskilda W3D3, papper Bevaras
som bedriver pedagogisk

omsorg

Beslut om bidrag till fristdende W3D3, papper Bevaras

Verifikationer, 6vrig
rakenskapsinformation

Raindance, papper

Gallras efter 7 ar

Avtal, direktupphandlade

W3D3, papper

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.
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Namnd - Personalhandlingar

TRELLEBORGS KOMMUN

Dokumenthanteringsplan

Bildningsnamnden
Datum 2023-05-16
Dnr BIN 2023/1352

Handling Foérvaring Gallra/bevara Kommentarer Sekretess

Foérhandlingsprotokoll, I6ner, I6nedversyn | W3D3 Bevaras

eller revisionshandlingar med bilagor

Samverkansprotokoll W3D3 Bevaras Har inte samverkan i kommunen
langre. Gamla protokoll finns i W3D3,
se kommungemensam
dokumenthanteringsplan.
samverkansgrupper-
Har inte samverkan langre, enbart
MBL och skyddskommitté. Se
kommungemensam
dokumenthanteringsplan.

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

arbetsplatstraffar ellermeotsvarande

Earhandl kol ot kol | W3D3 B Diariof ; T ;

bil s I ! de fackli

o

Underlag for framstallda krav t.ex. W3D3 Bevaras

forhandlingsframstallan.

Behorighetsgivande utbildning, bevis/intyg | Papper / W3D3 | Bevaras Diariefors av respektive chef.

Papperskopior skickas till
personalarkivet pa Styrning och
uppfoljning HR
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Utvecklingssamtal och dokumenterade
Overenskommelser i utvecklingssamtalet

Forvaras hos
respektive chef

Gallras nar anstallningen
upphor.

Betraktas som arbetsdokument

Foérhandlingsframstallan Papper / W3D3 | Bevaras

MBL-protokoll Papper / W3D3 | Bevaras Ja, om det gar att utlasa
diagnos eller annan
personlig information.
39 kap 2 § OSL.

Enskilda dverenskommelser W3D3 Papper Bevaras Original bevaras i personalakt pa Ja, om det gar att utlasa

Styrning och uppfdljning HR diagnos eller annan

personlig information.
39 kap 2 § OSL.

Forsakringskassans beslut avseende Papper / Adato Bevaras Original bevaras i personalakt pa Ja, om det gar att utlasa

sjukersattning /Heroma Styrning och uppfdljning HR diagnos eller annan

personlig information.
39 kap 2 § 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.

Arvode

Namnd - Arvodesunderlag

Handling

Forvaring

Gallra/bevara

Kommentarer

Sekretess

Arvodesunderlag fér ndmnd
(Narvarolistor/sammantradesblanketter/
forrattningsrapporter)

Papper/Parm

(registrera i TROMAN)

av protokoll)

Gallras efter 2 ar (om ej utgor del

HR (Inkomstuppgifter,
reserakningar, o dylikt)
Fortroendevald kan till

inkomst” med uppgift om

Reserakningar, hanteras av

namndsekreterare inlamna HR:s
blankett "Intyg om férlorad
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tjanstledighetsavdrag per timme.
Namndsekreterare 6verlamnar
intyget till kommunlednings-
forvaltningens kansli.

| 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 for dokumentet:

Forvaltningsadministrator och Administrativ-chef Enhetschef, administration-vid bildningsférvaltningens administrativa enhet.
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