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Om informationshanteringsplanen

| informationshanteringsplanen ges anvisningar om diarieforing, férvaring och sortering till alla handlingstyper som
kommunens verksamheter hanterar. Informationshanteringsplanen fungerar ocksa som ett gallringsbeslut. Detta da
planen reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska forstéras och nar.

En informationshanteringsplan &r n6dvéndig for att astadkomma en effektiv dokumentstyrning samtidigt som den ékar
médjligheterna till insyn i kommunens verksamhet.

Enligt Bracke kommuns arkivreglemente, antaget kommunfullméaktige i november 2013, § 89, ar kommunstyrelsen
kommunens arkivmyndighet. Arkivmyndigheten ansvarar for att kontroller att arkivverksamheten i kommunen fungerar
och skéts enligt gallande lagstiftning.

Arkivering regleras i arkivlagen (SFS 1990:782) samt arkivforordningen (SFS 1991:446).

Handlingar

En handling &r en informationsbarare, och kan ha manga olika former. Det kan vara ett foto, en utskriven rapport, en CD-
skiva med dokument eller bilder, ett kassettband med en inspelad intervju etcetera. Ett tomt papper eller en CD-skiva
utan nagot innehall ar inte en handling.

Allméanna handlingar

En handling anses vara allman om den uppfyller foljande tva krav:
1. den forvaras hos en myndighet, och
2. den har inkommit till eller har uppréattats hos en myndighet.

En handling kan anses forvarad hos en myndighet aven om den fysiskt befinner sig nagon annanstans, exempelvis som
en handlaggare lanar med sig en handling hem.

Inkomna handlingar
En handling &r inkommen nar den har anlant till myndigheten eller, om den &r adresserad till sarskild tjansteman, nar den
anlant till denne.

Upprattade handlingar
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En handling ar upprattad nar den ar klar att expedieras. Om handlingen inte ska expedieras raknas den som upprattad
nar den ar fardigstalld och/eller redo att tas i bruk. Ett protokoll &r exempelvis fardigstallt da det &r renskrivet och justerat,
medan ett diarium raknas som upprattat sa snart det gar att skriva in saker i det. Ett tomt diarium anses alltsa ocksa vara
en allman handling.

Galiring

Att gallra innebar att forstéra information. Allmanna handlingar ska, enligt lag, bevaras och gallring far endast ske i
enlighet med informationshanteringsplanen. Notera att det i en del speciallagar (t ex. bokféringslagen) finns regler for att
handlingar ska bevaras under en viss tid. Det innebar emellertid inte att dessa automatiskt far gallras nar tiden I6per ut.
Detta da arkivlagen star dver speciallagarna, vilket innebar att det alltid &r kommunens informationshanteringsplaner
som reglerar gallringen. Om handlingen inte star med i dokument-hanteringsplanen ska handlingarna bevaras till dess att
namnden fattat ett gallringsbeslut.

Foreskrifter om gallring kan aven finnas i andra lagar, vilka star 6ver arkivlagen, och som darmed inskranker kommunens
egen beslutanderatt. Notera sarskilt att:
e Socialtjanstlagen innehaller gallringsforeskrifter for socialregister och socialakter.

e Patientdatalagen ger Socialstyrelsen mgjlighet att under vissa forutsattningar forordna att en viss patientjournal helt
eller delvis ska forstoras.

e Patientdatalagen foreskriver att en journalhandling ska bevaras minst tio ar, efter sista anteckning i handlingen.

e Bestdmmelser om minimibevarande, som ocksé inskranker den kommunala beslutanderatten.

Nar gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut bor gallringen ocksa verkstéllas. Det ar kostsamt och ineffektivt att
lagra mer information &n nédvandigt och det finns ocks4 risk att handlingar som ska bevaras forsvinner in bland det som
ska gallras.

Gallringsbeslut for gallring efter skanning av dokument i medicinsk
elevhalsojournal

Kommunstyrelsen beslutade, § 222/2020, att handlingar i pappersform som skannats in till medicinsk elevhalsojournal
far gallras efter kontroll att den inskannade versionen ar liktydande med ursprungshandlingen och efter att
originalhandlingen inte behdver sparas av annan anledning. Enligt § xx/2025 far elevakt, logopedjournal, psykologjournal
och kuratorsakt ersattningsskannas.
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Rensning

Rensning innebar att handlingar i ett arende befrias fran arbetsdokument som endast ar av tillféllig betydelse och som ar
obehovliga for forstaelsen av arendet. Det kan galla minnesanteckningar som inte tillfér a&rendet sakuppgift, utkast,
Overtaliga kopior etcetera. Rensningen avser handlingar som inte ar allménna handlingar och ar darfor inte nagon
gallringsatgard trots att resultatet, forstoring, ar det samma. Rensning ska utféras av handlaggaren nar arendet ar
avslutat.

Bevarande

Om en handling ska bevaras innebér detta att den ska finnas kvar i all framtid. Nar handlingar har éverlamnats till
kommunarkivet Overtar arkivet ansvaret for handlingarna och ser till att de vardas och férvaras sa att bevarandeaspekten
tillgodoses.

Aven om handlingarna éverldmnats till kommunarkivet ir det respektive namnd/avdelning som genomfor
sekretessprovning nar handlingarna begars ut.

Leverans till slutarkivet

Om inget annat anges ska en handling, vilken ska bevaras, levereras till kommunarkivet fem ar efter att &rendet som
handlingen hort till avslutats (sista anteckning).

Tekniska krav

Digitala uppgifter som ska bevaras tas ut pa papper. For att informationen ska kunna bevaras fér kommande
generationer ska arkivbestandigt material anvandas. Detta galler bl.a. pennor, papper och mappar. Det &r ocksa viktigt
att skrivarna fungerar som de ska och att tonern i skrivaren ar av saddan kvalitet som anses lamplig for arkivhandlingar.

Observera att digitala handlingar som inte ska bevaras (som alltsa ska gallras efter en viss tid) inte behdver skrivas ut
pa papper, utan kan finnas kvar i elektronisk form till dess att de gallras.

Verksamhetsbaserad arkivredovisning

Bracke kommun har pabdorjat arbetet med att dverga till sa kallad verksamhetsbaserad arkivredovisning.
Verksamhetsbaserad arkivredovisning ar en modell for att redovisa handlingar och som lanserades av Riksarkivet 2008
(RA-FS 2008:4). Fran och med 2014 ska alla svenska statliga myndigheter ha 6vergatt till denna redovisningsmodell. For
kommuner och landsting/regioner ar forfattningen en rekommendation.
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Forfattningen anger att klassificeringsstrukturen bor ha foéljande ordning:
e styrande verksamheter

e stddjande verksamheter

e karnverksamheter

Den verksamhetsbaserade arkivredovisningen innebar att alla allméanna handlingar som myndigheten arbetar
med ska redovisas tillsammans med de processer som ger upphov till dessa.

Begreppslista till informationshanteringsplanen

Aktivitet: Anger i vilket sammanhang handlingen/informationen uppkommer

Handlingstyp: Anger vilken handling/informations som avses

Sekretess: Har anges om handlingen kan omfattas av sekretess

Medium: Har anges vilket format handlingen ska bevaras i.

Bevara/Gallra: Har anges om handlingen ska bevaras alternativt vilken gallringsfrist som galler.

Registrering: Har anges om handlingen diariefors eller férvaras systematiskt ordnad eller i ett
verksamhetssystem

Forvaring: Anger vart handlingen/informationen forvaras

Sortering: Anger hur handlingen ska sorteras, till exempel i diarienummerordning.

Anmarkning: Har anges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen/informationen ska

hanteras eller vad den kan innehalla.
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Verksamhetsomrade

3.5 Utbildning

Process

3.5.0.1 Ledning av

Beskrivning

Processen avser specifik ledning av enheter. Med enheter avses skolor och forskolor. | processen ingar aktiviteter for att planera, félja upp
och utveckla verksamheten, bedriva systematiskt kvalitetsarbete och hantera viss myndighetsredovisning.

karnverksamheten
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Medium |Bevaral/ [Registrering [Forvaring Sortering Anmarkning
JIN Gallra
Planera, folja upp och Dokumentation om N Papper |Bevaras |Diariefors Nar-arkiv Lépnummer-  |Diariefors i kommunstyrelsens diarium.
utveckla verksamheten pedagogisk inriktning kansli och ordning
och verksamhet W3D3
Ansokningar och N Papper |Bevaras |Diariefors Nar-arkiv Lépnummer-  |Diarieférs i kommunstyrelsens diarium.
rekvisitioner om kansli och ordning
statsbidrag W3D3
Uppfdljning av N Papper |Bevaras |Diariefors Nar-arkiv Lépnummer-
statsbidrag kansli och ordning
W3D3
Handlingsplan mot N Papper |Bevaras |Diariefors Nar-arkiv Lépnummer-  [Tas fram arligen for respektive skola
diskriminering och kansli och ordning och forskola.
krénkande behandling W3D3
Bedriva systematiskt Rapporter fran N Papper |Bevaras |Diariefors Nar-arkiv Lépnummer-  |Diarieférs i kommunstyrelsens diarium.
kvalitetsarbete verksamheten/statistik kansli och ordning
W3D3
Hantera klagomal pa J Papper |Bevaras |Diariefors Nar-arkiv Lépnummer-  |Diarieférs i kommunstyrelsens diarium.
verksamheten kansli och ordning
W3D3
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Hantera Statistiska uppgifter som [N Digitalt |Vid Forvaras Respektive
myndighetsredovisning ldmnas till myndighet inaktuali|systematiskt |skolenhet/for-
tet ordnat skoleenhet
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Verksamhetsomrade

3.5 Utbildning

Process

3.5.0.2 Styrning av

Beskrivning

Processen avser specifik styrning av enheter. Med enheter avses férskolor och skolor. | processen ingar aktiviteterna
provning av enskild huvudmans ansékan, tilldelning av bidrag till enskilda huvudman och att bedriva

tillsyn.

karnverksamheten
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Medium |Bevaral/ [Registrering [Férvaring Sortering Anmarkning
JIN Gallra
Prévning och utredning av |Ansdkan och beslutom [N Papper |Bevaras |Diariefors Nar-arkiv Lépnummer-  |Diariefors i kommunstyrelsens diarium.
enskild huvudmans godkannande att bedriva kansli och ordning
ansokan fristdende forskola W3D3 Beslutet arkiveras separat i protokoll.
Ansokan och beslut om [N Papper |Bevaras |Diariefors Nar-arkiv Lépnummer-
bidrag till enskilt driven kansli och ordning
pedagogisk omsorg W3D3
Tilldelning av bidrag till Beslut om tilldelning av [N Papper |Bevaras |Diariefors Nar-arkiv Kronologisk Fattas per delegation. Arkiveras inte
enskilda huvudman bidrag-grundbelopp kansli och ordning arsvis |med arendet utan separat.
W3D3
Bedriva tillsyn Verksamhetsberattelser |N Papper |Bevaras |Diariefors Nar-arkiv Lépnummer-  |Diarieférs i kommunstyrelsens diarium.
frén enskilda huvudmaén kansli och ordning
W3D3
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Tillsynsrapporter fran J Papper |Bevaras |Diariefors Nar-arkiv Lépnummer-  |Diariefors i kommunstyrelsens diarium.
regelbunden och sarskild kansli och ordning
tillsyn W3D3
Ingripanden vid tillsyn N Papper |Bevaras |Diariefors Nar-arkiv Lépnummer-  |Diarieférs i kommunstyrelsens diarium.
kansli och ordning
W3D3
Arlig uppféljning N Papper |Bevaras|Diariefors Nar-arkiv Lépnummer-  |Diarieférs i kommunstyrelsens diarium.
kansli och ordning
W3D3

Bracke kommun Hantverksgatan 25, Box 190, 843 21 Bracke | Tel. 0693-161 00 véxel | bracke@bracke.se | www.bracke.se



48 Bracke

kommun

STYRDOKUMENT

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan skol- och barnomsorgsavdelningen

Datum: 2025-05-05
Beslutad av: Kommunstyrelsen § XX/2025

Tidigare beslut: Kommunstyrelsen § 47/2024

Sida 11 av 42

Verksamhetsomrade

3.5.1 Forskola, fritidshem
och pedagogisk omsorg

Process

3.5.1.1 Placera och
administrera information
om barn och elever

Beskrivning

Forskoleverksamhet vander sig till barn fran ett ar till dess de bérjar i forskoleklassen. Verksamheten bedrivs i form av forskola, pedagogisk
omsorg (tidigare bl.a. familjedaghem). Fritidshem vander sig till barn i arskurserna F-5.
Processen innefattar aven verksamhet i fritidshem. | processen ingar att placera barn och elever, administrera avgifter och information om

barn, hantera modersmalsstdd och placering under semestertid.

Handlingar om enskilt barn samlas i en barnakt.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Medium |Bevaral/ [Registrering [Forvaring Sortering Anmarkning
JIN Gallra
Placera barn eller elev Ansokningar om J Papper/ |3 ar Forvaras Hos
forskola/ Digitalt systematiskt |barnomsorgs
fritidshemsplats ordnat administrator
verksamhets
divecklare
Kélistor J Papper/ |Vid Forvaras Respektive Kostatistik bor bevaras.
Digitalt |inaktuali|systematiskt [forskola/
tet ordnat fritidshem
Handlingar och besluti |J Papper |Bevaras |Diariefors Nar-arkiv Lépnummer-  |Diarieférs i kommunstyrelsens diarium.
fortursarenden kansli och ordning
W3D3
Placeringsmeddelande |J Papper/ |Vid Forvaras Hos
till vardnadshavare och Digitalt |inaktuali|systematiskt |barnomsorgs
svar pa dessa tet ordnat administrator
verksamhets
dtvecklare
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Beslut om mottagande |J Papper/ |3 ar Forvaras Respektive
av barn fran annan Digitalt systematiskt |forskola/
kommun efter 6nskemal ordnat fritidshem
fran vardnadshavare
Beslut om mottagande |J Papper/ |3 ar Forvaras Respektive
av barn fran annan Digitalt systematiskt |forskola/
kommun med hansyn till ordnat fritidshem
personliga forhallanden
Lamna yttrande till annan|J Papper/ |3 ar Forvaras Respektive
kommun med anledning Digitalt systematiskt |forskola/
av mottagande av barn i ordnat fritidshem
forskola/fritidshem
Administrera avgifter Inkomstuppgift N Papper/ |3 ar Forvaras Hos Registreras i Edlevo.
vardnadshavare Digitalt systematiskt |barnomsorgs
ordnat administrator
verksamhets
utvecklare
Rattelse av N Papper/ |10 ar  |Forvaras Ekonomisyst
barnomsorgsavgifter Digitalt systematiskt [em
ordnat
Ansokan och beslut om [N Papper |Bevaras |Diariefors Nar-arkiv Lépnummer-
reducerad avgift kansli och ordning
W3D3
Administrera information Forteckning 6ver barni  |J Papper |Bevaras|Fdrvaras Edlevo Arsvis per Skrivs ut den 30 april varje ar.
om barn forskola, fritids och systematiskt forskola
pedagogisk omsorg ordnat
Handlingar rérande J Papper |Vid Forvaras Respektive
samtycken enligt GDPR, inaktuali|systematiskt |forskola/
fotografier, gruppbilder, tet ordnat fritidshem
film mm.
Schema oOver barns J Papper/ |3 ar Forvaras Larplattform Planerad vistelse
planerade vistelse i Digitalt systematiskt
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forskola/pedagogisk ordnat i
omsorg/fritidshem systemstod
Overenskommelse om  |J Papper/ |Vid Forvaras Respektive
hantering av skyddad Digitalt |inaktuali|systematiskt |rektor
personuppgift tet ordnat
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Verksamhetsomrade

3.5.1 Forskola, fritidshem
och pedagogisk omsorg

Process

3.5.1.2 Hantera
uppsagning av plats

Beskrivning

| processen ingar aktiviteterna att ta emot information om uppsagning fran vardnadshavare och uppsagning fran skol- och

barnomsorgsavdelningen.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess [Medium |Bevaral |Registrering [Forvaring Sortering Anmarkning
JIN Gallra

Ta emot information om Uppséagning av plats J Papper/ |2 ar Forvaras Hos Slutdatum registreras i Edlevo.
uppsagning fran Digitalt systematiskt [barnomsorgs
vardnadshavare ordnat administrator

verksamhets

utvecklare
Uppsagning fran skol- och |Beslut om uppsagning |J Papper |Bevaras |Diariefors Nar-arkiv Lépnummer-
barnomsorgsavdelningen [pa av utebliven betalning kansli och ordning

W3D3
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Verksamhetsomrade Beskrivning
| processen ingar aktiviteter for att klargéra barnets halsotillstand, hantera specialkost, hantera tillbudsrapporter och forebygga krankande
3.5.1 Forskola, fritidshem |behandling och diskriminering.
och pedagogisk omsorg
Process Systemet KIA anvands for handelserapportering av tillbud.
3.5.1.3 Véarna om barnets
hélsa
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Medium |Bevaral/ [Registrering [Forvaring Sortering Anmarkning
JIN Gallra
Klargéra barnets Information/delegering  |J Papper/ |Vid Forvaras Respektive
halsotillstand vid fran vardnadshavare Digitalt |inaktuali|systematiskt [forskola
forskolestart angaende medicinering tet ordnat
Lakarintyg J Papper/ |Bevaras|Forvaras Prorenata/ Inom férskolan forvaras det i barnakt.
Digitalt systematiskt (Barnakt Inom fritids foérvaras det i Prorenata.
ordnat i
systemstod
Hantera specialkost Medicinskt underlag fér |J Papper/ |Vid Forvaras Parm skolkok Forskolan forvarar kopia i barnakt.
specialkost Digitalt |inaktuali|systematiskt Fritids forvarar kopia i Prorenata.
tet ordnat
Ansdkan om specialkost/ |J Papper/ |Vid Forvaras Parm skolkok Forskolan férvarar kopia i barnakt.
individuellt anpassad Digitalt |inaktuali|systematiskt Fritids forvarar kopia i Prorenata.
kost tet ordnat
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Hantera tillbudsrapport for |Tillbudsrapport for J Papper/ |Bevaras|Forvaras KIA Person- Handlaggs i KIA.
elev/barn tillbud/olycka Digitalt systematiskt nummer
ordnat i
systemstod
Forebygga krankande Anmalan om krankande |J Papper/ |Bevaras|Forvaras Draftit
behandling och behandling/trakasserier Digitalt systematiskt
diskriminering ordnat i
systemstod
Utredning om bedémning|J Papper/ |Bevaras|Forvaras Draftit
av krankning Digitalt systematiskt
ordnat i
systemstod
Beslut om bedémning av |J Papper/ |Bevaras|Forvaras Draftit
krankning Digitalt systematiskt
ordnat i
systemstod
Uppfdljning och J Papper/ |Bevaras|Férvaras Draftit
utvardering av atgarder Digitalt systematiskt
ordnat i
systemstod
Beslut om att avsluta J Papper |Bevaras|Forvaras Draftit
arende Digitalt systematiskt
ordnat i
systemstod
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Verksamhetsomrade Beskrivning
| processen ingar aktiviteter for att dokumentera barnets utveckling, hantera behov av sarskilt stod eller extra insatser i verksamheten.
3.5.1 Forskola, fritidshem
och pedagogisk omsorg
Process
3.5.1.4 Fdlja barnets
utveckling
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Medium |Bevaral/ [Registrering [Férvaring Slutarkivering [Anmérkning
JIN Gallra
Dokumentera barnets Dokumentation rérande |J Papper/ |Efter Forvaras Respektive Galler endast forskola
utveckling och fora barnets utveckling och Digitalt |avslutad|systematiskt [forskola/
utvecklingssamtal larande forskola |ordnat fritidshem
/
fritids-
hem
Portfolio med barnens  |J Papper |Over- |Férvaras Respektive Galler endast forskola
arbeten lamnas |systematiskt |forskola/
till ordnat fritidshem
vardnad
shavare
Hantera behov av sarskilt |Anmalan till vard- och J Papper/ |Bevaras|Forvaras Barnakt/ Person- Forskolan férvarar kopia i barnakt.
stod socialavdelningen Digitalt systematiskt |Elevakt nummer Fritids forvarar kopia i Prorenata.
(orosanmalan) ordnat
Handlingsplan for barni |J Papper/ |Bevaras|Forvaras Barnakt Person- Forvaras i barnakten.
behov av sarskilt stod Digitalt systematiskt |Elevakt nummer Fritids forvarar kopia i Prorenata.
ordnat
Ovriga handlingar som  |J Papper/ |Bevaras|Forvaras Barnakt Forvaras i barnakten.
roér barn i behov av Digitalt systematiskt |Elevakt Fritids forvarar kopia i Prorenata.
sarskilt stod ordnat
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AnsoOka om extra insatser i |Beslut att erbjuda J Papper/ Forvaras Barnakt 3.5.1.1 Placera och administrera
verksamhet forskola/fritidshem om Digitalt |Bevaras|systematiskt |Elevakt information om barn och elever
barn av fysiska, psykiska ordnat

eller andra skal behéver
sarskilt stod i sin

utveckling

Beslut om att erbjuda J Papper/ |Bevaras|Forvaras Barnakt 3.5.1.1 Placera och administrera
forskola/fritidshem om Digitalt systematiskt |Elevakt information om barn och elever
barnet har eget behov ordnat

pga. familjens situation
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Verksamhetsomrade

3.5.1 Forskola, fritidshem
och pedagogisk omsorg

Process

3.5.1.5 Bedriva daglig

Beskrivning

| processen ingar aktiviteter for att notera daglig narvaro och dokumentera den egna verksamheten med hjalp av bild- och ljudupptagningar.

verksamhet
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Medium |Bevaral/ [Registrering [Férvaring Sortering Anmarkning
JIN Gallra
Notera daglig narvaro Narvaro- och J Papper/ |3 ar Forvaras Larplattform/
franvarouppgifter Digitalt systematiskt [Respektive
ordnat i forskola/
systemstod  [fritidshem
Dokumentera med hjalp av |Fotografier, filmer samt |J Papper |Bevaras|Forvaras Respektive  |Arsvis
bild- och ljudupptagningar |ljudupptagningar fran systematiskt [forskola/
den egna verksamheten ordnat fritidshem
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Verksamhetsomrade

3.5.1 Forskola, fritidshem
och pedagogisk omsorg

Process

3.5.1.6 Samverka med

Beskrivning

| processen ingar aktiviteterna att informera vardnadshavaren och att féra dialog med vardnadshavare.

vardnadshavare
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Medium |Bevara/G |Registrering [Forvaring Sortering Anmarkning
JIN allra
Informera vardnadshavare |Information till N Papper/ |Vid Forvaras Larplattform/ Information kan aven skickas ut
vardnadshavare Digitalt |inaktualit |systematiskt |respektive centralt fran barnomsorgsadministrator
et ordnat forskola/ verksamhetsutvecklare.
fritidshem
Fora dialog med Protokoll fran N Papper/ |Bevaras |Forvaras Respektive  |Arsvis
vardnadshavare foraldrarad Digitalt systematiskt |enhet, nar-
ordnat arkiv
Enkater till N Papper/ |Vid in- Forvaras Respektive Svaren sammanstalls och gallras
vardnadshavare Digitalt |aktualitet [systematiskt |enhet darefter.
ordnat
Sammanstallning N Papper/ |Bevaras |Forvaras Respektive  |Arsvis
enkatsvar Digitalt systematiskt |enhet, nar-
ordnat arkiv
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Forskoleklassen ar en obligatorisk skolform. Grundskolan ar en nioarig obligatorisk skolform. Grundskolan ar tillganglig for alla barn mellan 6
3.5.2 Grundskola och 16 ar. For de barn som inte kan genomféra sin skolgang i grundskolan finns specialskolan och den obligatoriska anpassad grundskola.
Process
| processen inga aktiviteter for att bevaka skolpliktiga barn, anta och placera elever i skola, 6verlamnande av elevakt, antagning eller
3.5.2.1 Ta emot elever mottagning i kulturskola, till modersmélsundervisning eller anpassad grundskola samt att inhdmta information om barn och hantera byte av
skola.

Handlingar om enskild elev samlas i en elevakt.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Medium |[Bevara/ |Registrering [Forvaring Slutarkivering [Anmérkning
JIN Gallra
Bevaka skolpliktiga barn  |Skolpliktsbevakning J Digitalt |Vid Forvaras Edlevo Varje vecka uppdateras Edlevo med
inaktualit |systematiskt in- och utflyttade skolpliktiga barn.
et ordnat i
systemstdd
Beslutsunderlag/ J Papper/ |Bevaras |Forvaras Prorenata Elevakt Forvaras i elevakt.
utredningar avseende Digitalt systematiskt
skolplikt ordnat i
systemstod
Beslut om uppskjuten |J Papper/ |Bevaras |Diariefors W3D3 och  [Kronologisk Kopia finns aven i elevakt. Beslut tas
skolplikt Digitalt nar-arkiv ordning arsvis |per delegation.
kansli
Beslut om skolpliktens |J Papper/ |Bevaras |Diariefors W3D3 och  [Kronologisk Kopia bevaras i elevakt. Fattas per
férlangning Digitalt nar-arkiv ordning arsvis |delegation.
kansli
Beslut om ratt att J Papper/ |Bevaras |Diariefors W3D3 och  |Kronologisk Kopia i elevakt. Fattas per delegation.
slutfora skolgangen Digitalt nar-arkiv ordning arsvis
kansli
Anta/placera elever Ansokan om plats i J Papper/ |Vid Forvaras | parm
grundskolan Digitalt |inaktualit |systematiskt |nar-arkiv
et ordnat skola
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Klasslistor J Papper |Bevaras |Forvaras Edlevo samt |Per lasar Alla klasslistor F-9
systematiskt [parm nar-
ordnat arkiv skola
Beslut om skolbyte J Papper/ |1 ar Forvaras Parm
inom kommun Digitalt systematiskt |respektive
ordnat skolenhet
Lamna yttrande till J Papper/ |1 ar Forvaras Parm Yttrandet lamnas i samband med
annan kommun med Digitalt systematiskt [respektive ansokningsblankett om skola.
anledning av ordnat skolenhet
mottagande av elev
Beslut om mottagande |J Papper/ |1 ar Forvaras Parm
av barn, bosatt i Digitalt systematiskt [respektive
utlandet men som ordnat skolenhet
stadigvarande vistas i
kommunen
Ansdkan/beslut om J Papper |Bevaras |Diariefors W3D3 och  [Kronologisk Kopia i elevakt. Fattas per delegation
plats i férskoleklass for nar-arkiv ordning arsvis |av rektor.
5-aring kansli
Ansdkan/underlag/ J Papper |Bevaras |Foérvaras Prorenata Elevakt
beslut om att fa ga om systematiskt
arskurs ordnat i
systemstod
Ansokan/underlag/besl |J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata Elevakt
ut om att flyttas upp till systematiskt
en hogre arskurs ordnat i
systemstod
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Ansokan och beslut om |J Papper |Bevaras |Diariefors W3D3 och  [Lopnummer-
erbjudande om nar-arkiv ordning
mottagande till kansli
anpassad grundskola
Overlamnande-av-elevaki |Samtycke tilt J Digitalt/ |\Vid Eérvaras parm-nar- Iidigasmépelewavswa%sin%kelgé{mmmentar [CG1]: Tas bort &r inte ett krav langre
Hterd et ordnat
Hantera antagning till Ansokan till J Digitalt/ |Vid Forvaras | parm nar- Nar eleven slutat skolan.
modersmalsundervisning |modersmals- Papper |inaktualit |systematiskt |arkiv skola
undervisning et ordnat
Hantera mottagande till Beslut om erbjudande |J Papper/ |Bevaras |Diariefors W3D3 och  [Kronologisk Kopia finns aven i elevakt. Beslut tas
anpassad grundskola om mottagande fill Digitalt nar-arkiv ordning arsvis |per delegation.
anpassad grundskola kansli
Beslut om mottagande |J Papper/ |Bevaras |Diariefors W3D3 och  |Kronologisk Kopia finns aven i elevakt. Beslut tas
till anpassad Digitalt nar-arkiv ordning arsvis |per delegation.
grundskola kansli
Beslut om mottagande |J Papper/ |Bevaras |Diariefors W3D3 och  |Kronologisk Kopia finns aven i elevakt. Beslut tas
pa forsok i grundskola Digitalt nar-arkiv ordning arsvis |per delegation.
eller anpassad kansli
grundskola
Underlag infor J Papper/ |Bevaras |Diariefors W3D3 och Kronologisk Kopia finns aven i elevakt. Beslut tas
mottagande i anpassad Digitalt nar-arkiv ordning arsvis |per delegation.
grundskola kansli
Beslut om avslutande |J Papper/ |Bevaras |Diariefors W3D3 och  [Kronologisk Kopia finns aven i elevakt. Beslut tas
om mottagande i Digitalt nar-arkiv ordning arsvis |per delegation.
anpassad grundskola kansli
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Anteckning om Papper |Bevaras |Diariefors W3D3 och  |Kronologisk Fattas per delegation.
utredning om annan nar-arkiv ordning arsvis
placering av elev kansli
Hantera kulturskola Anmalningar till Papper/ |3 ar Forvaras | parm hos Gallras efter 3 ar.
kulturskolan Digitalt systematisk |kulturchef
ordnat
Register over elever i Papper/ |Vid in- Forvaras Hos Uppdateras I6pande
kulturskola Digitalt |aktualitet [systematisk |kulturchef
ordnat
Ta emot och inhamta Kontaktuppgifter elev Papper/ |Vid in- Forvaras Larplattform Nar eleven slutar skolan.
information om elever Elevblankett Digitalt |aktualitet |systematisk |samt parm Vardnadshavares kontaktuppgifter fors
ordnat in i larplattform fran blankett.
Handlingar rérande Papper/ |Vid in- Forvaras Hos For exempelvis bilder pa hemsidan.
samtycken enligt Digitalt |aktualitet |systematisk |respektive Samtycken bor vara tidsbegréansade
GDPR ordnat larare och gallras tidigast efter att eleven
avslutat sin skolgang.
Pedagogisk Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata Elevakt
bedémning/ systematisk
beskrivning/utredning ordnat i
systemstod
Underlag till den Papper/ |Vid Forvaras Larplattform
skriftliga individuella Digitalt |inaktualit |systematisk
utvecklingsplanen et ordnat
Overenskommelse om Papper/ |Vid Forvaras Foérvaras i Overenskommelse om hantering sker
hantering av skyddad Digitalt |inaktualit |systematisk |parm muntligt via telefonsamtal.
personuppgift et ordnat
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Verksamhetsomrade

3.5.2 Grundskola

Beskrivning

Inom elevhalsan skiljer man pa Elevhalsans Medicinska Insats (EMI) i vilken sjukskoterska, lakare, psykolog och logoped, journalfor i
medicinsk journal och 6vrig elevhalsa sasom rektorer, specialpedagoger, speciallarare, kurator, socialpedagog och studie och

Process

3.5.2.2 Varna om elevens
halsa

yrkesvagledare. Elevhalsans gemensamma uppdrag ar att verka for att framja, forebygga och stddja elevens utveckling mot malen.
| processen finns aktiviteter inom elevhalsan och aktiviteter for att hantera tillbud och férebygga krankande behandling och diskriminering.

Uppgifter om eleverna som har att géra med EMI omfattas av stark sekretess och sarskilt elevstddjande verksamhet i 6vrigt av svag
sekretess. For elever med skyddad identitet fors journal/elevdokumentation i pappersjournaler som forvaras i dokumentskap.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess [Medium |Bevara/ |Registrering [Férvaring (Sortering Anmarkning
JIN Gallra

Inhamta information ang.  |Epikris och J Digitalt |Bevaras |Foérvaras Prorenata EMI-journal
hélsotillstand fran BVC journalkopior systematiskt

ordnat i

systemstod
Klargora elevens Lakarintyg (specialkost)|J Papper |Vid Forvaras Skolkok Skickas direkt fran vardnadshavare till
halsotillstand vid skolstart inaktualit |systematiskt skolkok.

et ordnat

Folja upp elevens EMI-journal J Digitalt |Bevaras |Forvaras Prorenata Inkl. t.ex. patientjournaltext,
halsotillstand och systematiskt testprotokoll och testresultat,
forebygga sjukdom ordnat i sammanfattande bedémning,

systemstod

remisser, vaccinations-
medgivanden, journalkopior,
halsouppgifter, halsoenkater och
andra relevanta anteckningar fran
samtal med elev, med mera. Galler
aven nedanstaende journaler
utifran relevans.
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Skolpsykologjournaler Digitalt |Bevaras |Forvaras Prorenata
systematiskt
ordnat i
systemstéd
Logopedjournaler Digitalt |Bevaras |Forvaras Prorenata
systematiskt
ordnat i
systemstdd
Vaccinationstillstand Digitalt |Bevaras |Forvaras Prorenata EMI-journal
systematiskt
ordnat i
systemstod
Vardnadshavares Digitalt |Bevaras |Forvaras Prorenata EMI-journal
halsouppgifter i systematiskt
forskoleklass, arskurs 4 ordnat i
respektive ak 7 systemstod
Anmalan till Digitalt |Bevaras |Forvaras Prorenata Respektive personal dokumenterar i
socialtjansten av EMI, systematiskt egen avgransad del av
psykolog och logoped ordnat i journaldatasystemet.
systemstod
Anmalan till Papper/ |Bevaras |Forvaras Prorenata | elevakten, separat del av Prorenata.
socialtjansten av rektor Digitalt systematiskt
eller larare ordnat i
systemstod
Korrespondens av Papper/ |Bevaras |Forvaras Prorenata
betydelse med Digitalt systematiskt
vardnadshavare eller ordnat i
elev systemstod
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Remittera till annan Remiss, J Digitalt |Bevaras |Forvaras Prorenata EMI-journal
sjukvardsinrattning remissbekraftelse och systematiskt
remissvar ordnat i
systemstod
Hantera avvikelse och Lex |Anmalan om avvikelse, [J Digitalt |3 ar Forvaras Prorenata En sammanstalining gors varje ar i
Maria utredning och eventuell systematiskt patientsakerhetsberattelsen.
atgard ordnat i
systemstod
Patientsakerhetsberatt |N Papper |Bevaras |Diariefors W3D3 och  [Lopnummer-
else nar-arkiv ordning
kansli
Anmalningar enligt Lex |J Papper |Bevaras |Diariefors W3D3 och  |Lopnummer- |Diariefors i kommunstyrelsens diarium.
Maria nar-arkiv ordning
kansli
Lakemedelshantering Kontrollista Digitalt/ |Gallras |Forvaras Skol-
lakemedelsforrad Papper |efter 3 ar |systematiskt |skoterska
ordnat
Apoteksrekvisitioner Digitalt/ |Gallras |Forvaras Skol-
Papper |efter 3 ar |systematiskt |skoterska
ordnat
Kalibreringsrapporter Digitalt/ |Gallras |Forvaras Skol-
Papper |efter 3 ar |systematiskt [skoterska
ordnat
Hantera tillbudsrapport for |Tillbudsrapport for J Papper |Bevaras |Foérvaras KIA Person-
elev tillbud/olycka systematiskt nummer
ordnat i
systemstod
Flytta dver journaler till Medgivande/rekvisition |J Digitalt |Bevaras |Forvaras Prorenata
andra kommunala skolor  |till att flytta Gver systematiskt
halsojournal till skola i ordnat i
annan kommun systemstod
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Forebygga kréankande Anmalan om J Papper/ |Bevaras |Forvaras Draftit
behandling och krankande Digitalt systematiskt
diskriminering behandling/trakasserier ordnat i
systemstéd
Utredning om J Papper/ |Bevaras |Forvaras Draftit
bedémning av Digitalt systematiskt
krankning ordnat i
systemstod
Beslut om bedémning |J Papper/ |Bevaras |Forvaras Draftit
av krankning Digitalt systematiskt
ordnat i
systemstod
Uppfdljining och J Papper/ |Bevaras |Forvaras Draftit
utvardering av atgarder Digitalt systematiskt
ordnat i
systemstod
Beslut om att avsluta |J Papper/ |Bevaras |Forvaras Draftit
arende Digitalt systematiskt
ordnat i
systemstod
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Verksamhetsomrade Beskrivning

| processen ingar aktiviteter for att hantera elevens val, félja upp larande, satta betyg, hantera studiehandledning och
3.5 Grundskola modersmalsundervisning, féra utvecklingssamtal, hantera behov av stdd och extra insatser i verksamheten.
Process

3.5.2.3 Folja elevens
larande och utveckling

Aktivitet Handlingstyp Sekretess [Medium [Bevara/ |Registrering [Forvaring Sortering Anmarkning
JIN Gallra
Hantera elevens val av Sprakvalsblankett J Papper/ |Vid Forvaras Respektive Sprakvalet fors aven in i larplattform.
kurser Digitalt |inaktualit |systematiskt |skolenhet
et ordnat

Foélja upp larande genom  |Nationella prov i J Papper |Bevaras |Foérvaras Nar-arkiv Ak 3,6 0och 9.
tester och prov svenska och svenska systematiskt [skola Inklusive sammanstallningar.

som andra sprak samt ordnat

anvisningar,

elevldsningar och Ovrigt
material (inklusive
sammanstaliningar)

Nationella 6vriga prov |J Papper |5 ar Forvaras Nar-arkiv Gallras 5 ar efter provtillfallet.
systematiskt [skola
ordnat
Nationella prov i 6vriga |J Papper |5 ar Forvaras Nar-arkiv Gallras 5 ar efter provtillfallet.
endast systematiskt [skola
sammanstallningar for ordnat

arskurs 3 och 6
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Skriftliga tester och N Papper/ |Vid Forvaras Nar-arkiv Da betyg ar satt och tiden for
prov Digitalt |inaktualit |systematiskt |skola omprévning av betyg 16pt ut.
(egenproducerade) et ordnat
Diagnostiska prov N Papper/ |Vid Forvaras Nar-arkiv
genomforda efter Digitalt |inaktualit [systematiskt |skola
beslut av enskild et ordnat
larare/skola
Sétta betyg Slutbetyg, kopia N Papper |Bevaras |Foérvaras Larplattform/ Dras ut pa papper varje termin.
systematiskt [Nar-arkiv
ordnat i skola
systemstéd
Kompletterande N Papper |Bevaras |Forvaras Larplattform/ Dras ut pa papper varje termin.
betygshandlingar systematiskt |Nar-arkiv
ordnat i skola
systemstdd
Betygskataloger N Papper |Bevaras |Forvaras Larplattform/ Det framgar av betygskatalogen om en
systematiskt |Nar-arkiv elev haft anpassad studiegang.
ordnat i skola Dras ut pa papper.
systemstod
Skriftligt omdéme/intyg Papper |Bevaras |Forvaras Larplattform/ Dras ut pa papper.
systematiskt [Nar-arkiv
ordnat i skola
systemstod
Hantera studiehandledning [Forteckning over elever |J Papper |Bevaras |Forvaras Nar-arkiv
och som fatt modersmals- systematiskt |skola
modersmalsundervisning  [undervisning ordnat
Forteckning 6ver elever| J Papper |Bevaras |Foérvaras Nar-arkiv
som fatt systematiskt [skola
studiehandledning ordnat
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kOI I I I I I u n Beslutad av: Kommunstyrelsen § XX/2025

Tidigare beslut: Kommunstyrelsen § 47/2024

Fora utvecklingssamtal Anteckningar fran N Papper/ |Vid Forvaras Nar-arkiv
utvecklingssamtal Digitalt |inaktualit |systematiskt |skola
et ordnat
Individuell J Papper/ |Efter Forvaras Larplattform
utvecklingsplan (IUP) Digitalt |avslutad |systematiskt
skolgang |ordnat i
systemstod
Hantera behov av stdd Anteckningar fran J Papper |Bevaras |Foérvaras Prorenata Elevakt | elevakten.
ang. skolsvarigheter och  |elevhédlsoteam Digitalt systematiskt
andra problem ordnat i
systemstod
Protokel-fran J Papper |Bevaras |Férvaras Prorenata \arje-anteckning-om-elev-ska-skrivas
elevhilsoteamsmote systematiskt in-i-elevakien: Kommentar [MR2]: Tas bort. Det kan finnas fler namn och
ordnati personnummer i varje protokoll/anteckning fran mote. Anses
. vara arbetsmaterial.
Kurators J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata | elevakten.
beddmning/social Digitalt systematiskt
utredning ordnat i
systemstod
Kurators anteckningar |J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata | kurators anteckningsflik i Prorenata.
Digitalt systematiskt
ordnat i
systemstod
Specialpedagogs J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata | elevakt.
utredning, behov av Digitalt systematiskt
sarskilda stodatgarder ordnat i
systemstod
Beslut att uppratta J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata Forvaras i elevakt. Fattas per
atgardsprogram Digitalt systematiskt delegation.
ordnat i
systemstod
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Beslut om att avsluta |J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata
atgardsprogram Digitalt systematiskt
ordnat i
systemstéd
Atgardsprogram J Papper |Bevaras |Forvaras Larplattform Upprattas i larplattform och férvaras
systematiskt dar. Kopia bor forvaras i elevakt.
ordnat i
systemstod
Skelpsykelogs 4 Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata Antingen--elevakten-elleri
samtal-med-elever ordnati
systemstéd
[Skolskéterskas/skolak |4 Papper |Bevaras |Fdrvaras Prorenata
samtal—med—e\lever] ordnati Kommentar [MR3]: Bada tas bort, det som anses
systemstod nodvandigt att spara finns i sa fall i psykologjournalen alt.
Tester, prov, J Digitalt/ |Vid Forvaras  |Respektive Slevakt
elevlésningar, Papper |inaktualit [systematiskt |skelenhet —
screening av et ordnat Prorenata
specialpedagog Bevaras
Tester och utredningar |J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata Elevakt
gjorda av logoped Digitalt systematiskt
ordnat i
systemstod
Tester och utredningar |J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata Elevakt
gjorda av psykolog Digitalt systematiskt
ordnat i
systemstod
Testprotokoll J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata Elevakt t.ex. fran logoped, psykolog,
Digitalt systematiskt Specia| pedagog
ordnat i
systemstod
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Sammanfattande J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata Elevakt Forvaras i respektive journal.
beddmning efter tester Digitalt systematiskt
och utredning gjorde av ordnat i
logoped, systemstod
specialpedagog och
skolpsykolog
Beslut om sarskilt stod |J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata | elevakten.
sa som anpassad Digitalt systematiskt
studiegang ordnat i
systemstod

Beslut om att anordna |J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata | elevakten.
sarskild undervisning i Digitalt systematiskt
hemmet eller p4 annan ordnat i
plats systemstod

AnsOka om extra insatser i |Beslut om anpassad |J Papper |Bevaras |Nej Nar-arkiv

verksamhet studiegang Digitalt skola

Prorenata

Ansdkan om J Papper |Bevaras |Diariefors W3D3 och  [Lopnummer-
tillaggsbelopp for elev i nar-arkiv ordning
kommunal skola med kansli
tillhérande bilagor
Beslut om J Papper |Bevaras |Diariefors W3D3 och Lépnummer-
tillaggsbelopp for elev i nar-arkiv ordning
kommunal skola med kansli
tillhérande bilagor
Ansdkan om J Papper |Bevaras |Diariefors W3D3 och  [L6pnummer-
tillaggsbelopp for elev i nar-arkiv ordning
friskola med tillhérande kansli
bilagor
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Beslut om J Papper |Bevaras |Diariefors W3D3 och  [Lopnummer-
tillaggsbelopp for elev i nar-arkiv ordning
friskola med tillhérande kansli

bilagor
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Verksamhetsomrade

3.5 Grundskola

Process

3.5.2.4 Bedriva daglig

Beskrivning

| processen ingar aktiviteter for att notera daglig narvaro, satta schema, hantera ledighetsansokan, resor och férandringar i verksamheten

samt dokumentera, introducera arbetsliv, kulturskolan och erbjuda skolskjuts.

verksamhet
Aktivitet Handlingstyp Sekretess [Medium [Bevara/ |Registrering [Férvaring (Sortering Anmarkning
JIN Gallra
Notera daglig narvaro Franvaroregister och  |J Digitalt |Vid Forvaras Larplattform
underlag till detta inaktualit |systematiskt
et ordnat i
systemstod
Anmalan om olovlig J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata Anmals till elevhalsoteamet och
franvaro Digitalt systematiskt eventuellt en orosanmalan till
ordnat i socialtjansten.
systemstod
Utredning om upprepad|J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata Forvaras-i-elevakt:
eller langre franvaro Digitalt systematiskt
ordnat i
systemstéd
Satta schema Lasarscheman N Papper |Bevaras |Diariefors W3D3 och  |Kronologis Fattas per delegation.
nar-arkiv ordning arsvis
kansli
Publicerade N Digitalt |Vid Forvaras Sitevision Pa bracke.se
lasarscheman inaktualit |systematiskt
et ordnat i
systemstod
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Skolkatalog N Papper |Bevaras |Forvaras Nar-arkiv
systematiskt [skola
ordnat
Lararschema N Digitalt |3 ar Forvaras Nar-arkiv
systematiskt [skola
ordnat
Klasschema N Papper |Bevaras |Forvaras Nar-arkiv Slutligt for varje lasar och skolenhet,
systematiskt ett urval.
ordnat
Hantera ledighetsansdkan |Ledighetsansokan fran [N Papper/ |Vid Forvaras Nar-arkiv Nar eleven avslutat sin skolgang.
elever upp till 10 dagar Digitalt |inaktualit |systematiskt |skola
et ordnat
Ledighetsansokan fran [N Papper/ |Vid Forvaras Nar-arkiv Nar eleven avslutat sin skolgang.
elever for langre Digitalt |inaktualit |systematiskt |skola
ledigheter an 10 dagar et ordnat
Tillstand fran N Papper/ |Vid Forvaras Nar-arkiv Till exempel vid val av aktivitet.
vardnadshavare att Digitalt |inaktualit |systematiskt |skola
eleven far aka pa et ordnat

utflykt eller friluftsdag

Dokumentera med hjalp av |Fotografier, filmer samt [N Papper |Bevaras |Forvaras Nar-arkiv Ett urval per ar.
bild- och ljudupptagningar |ljudupptagningar fran systematiskt |skola

den egna ordnat

verksamheten
Introducera arbetsliv Forteckning rérande N Papper |Bevaras |Foérvaras Nar-arkiv Arsvis

elevers placering under systematiskt [skola

PRAO ordnat
Kulturskolan Hyresavtal J Papper |Vid Nej | parm hos Nar instrumentet aterlamnas.

musikinstrument inaktualit |Forvaras kulturchef

et systematiskt
ordnat
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Erbjuda skolskjuts

Ansokan och beslut om |J Papper |Bevaras |Diariefors W3D3 och [Lopnummer- |Fattas per delegation av rektor.
skolskjuts nar-arkiv ordning
kansli
Overklagat beslut om  |J Papper |Bevaras |Diariefors W3D3 och  |Lopnummer-
skolskjuts nar-arkiv ordning
kansli
Avtal om skolskjutsar |J Papper |Bevaras |Diariefors W3D3 och Lépnummer-
nar-arkiv ordning
kansli
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Verksamhetsomrade Beskrivning
| processen ingar aktiviteterna att skriva kontrakt med elever, arrangera elevradsméten och hantera disciplindra fragor och anméalningar.
3.5 Grundskola
Process
3.5.2.5 Samverka med
elever
Aktivitet Handlingstyp Sekretess [Medium |Bevara/ |Registrering |Forvaring |Sortering Anmarkning
JIN Gallra
Utlamnande av Laneavtal J Papper |Vid Forvaras Nar-arkiv Nar eleven avslutat sin skolgang.
elevdatorer/skap/bocker inaktualite |systematiskt |skola
t ordnat
Arrangera elevradsméten  |Protokoll fran N Papper/ |Bevaras |Forvaras Nar-arkiv Kronologisk
elevradsmote Digitalt systematiskt [skola ordning arsvis
ordning
Hantera disciplinara fragor |Anteckningar och J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata Elevakt
och anmalningar korrespondens rérande Digitalt systematiskt
disciplinara fragor ordnat i
systemstod
Beslut i disciplinarende |J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata Elevakt
Digitalt systematiskt
ordnat i
systemstéd
Polisanmalningar J Papper |Bevaras |Forvaras Prorenata Elevakt Endast anteckning i Prorenata
Digitalt systematiskt bevaras.
ordnat i
systemstod
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Verksamhetsomrade

3.5 Grundskola

Process

3.5.2.6 Samverka med

Beskrivning

| processen ingar aktiviteterna att informera vardnadshavaren och att féra dialog med vardnadshavare.

vardnadshavare
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |Medium |[Bevara/ |Registrering [Forvaring Sortering Anmarkning
JIN Gallra
Informera vardnadshavare |Informationsmaterial, [N Papper/ |Vid Forvaras Nar-arkiv
inbjudan till evenemang Digitalt |inaktualit |systematiskt |skola/
och dylikt. et ordnat Larplattform
Fora dialog med Foraldrarad, N Papper/ |Bevaras |Forvaras Nar-arkiv
vardnadshavare protokoll/anteckningar Digitalt systematiskt [skola
ordnat
Protokoll/anteckningar |N Papper/ |Vid Forvaras Nar-arkiv
fran foraldramote Digitalt |inaktualit [systematiskt |skola
et ordnat
Enkater till N Papper/ |Vid Forvaras Nar-arkiv
vardnadshavare Digitalt |inaktualit |systematiskt |skola
et ordnat
Sammanstallning N Papper/ |Bevaras |Forvaras Nar-arkiv
enkatsvar Digitalt systematiskt |skola
ordnat
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Datum: 2025-05-05
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Tidigare beslut: Kommunstyrelsen § 47/2024

Verksamhetsomrade Beskrivning
Processen innefattar att tilldela medel till foreningar och studieférbund. Ansdkningar inkommer och handlaggs och darefter fattas ett

3.6 Kultur, fritid och turism |delegationsbeslut om bidraget.
Process

3.6.7 Tillhandahalla bidrag
till féreningar och
studieférbund

Aktivitet Handlingstyp Sekretess (Medium |Bevara/ |Registrering |[Foérvaring |Sortering Anmarkning
JIN Gallra
Tillhandahalla bidrag Ansodkan om driftbidrag till |N Papper/ |5 ar Diariefors W3D3 Originalet har kulturchef och gallras
samlingslokaler Digitalt efter 5 ar.
Ansdkan om bidrag till N Papper/ |2 ar Diariefors w3D3 Originalet har kulturchef och gallras
studieférbund Digitalt efter 2 ar.
Ansdkan om bidrag till N Papper/ |2 ar Diariefors W3D3 Originalet har kulturchef och gallras
byaktiviteter Digitalt efter 2 ar.
Ansdkan om kulturbidrag |N Papper |Bevaras |Diariefors W3D3 och |Lépnummer-
och utvecklingsbidrag nar-arkiv  |ordning
kansli
Delegationsbeslut N Papper |Bevaras |Diariefors W3D3 och |Kronologisk
nar-arkiv |ordning arsvis
kansli
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Verksamhetsomrade Beskrivning

3.6 Fritid, kultur och turism |Bibliotekslagen anger att kommuner ska ha biblioteksverksamhet som verkar for det demokratiska samhallets utveckling genom att bidra till

Process kunskapsformedling och fri asiktsbildning. Biblioteken ska ocksa framja lasning, litteratur, information, utbildning, forskning samt kulturell
verksamhet i 6vrigt. Biblioteken samlar, registrerar, vardar, magasinerar och formedlar media och information. De tillhandahaller aven

3.6.2 Driva Oppna motesplatser. | Bracke kommun finns biblioteket i Gallo, Bracke samt Kalarne.

biblioteksverksamhet
Processen innefattar att halla bibliotekens bestandskatalog och lantagarregister uppdaterade. Lantagarrapporter skapas for att se vilka
anvandare som ar inaktuella. In- och utlan av bibliotekens media i systemstod.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess (Medium |Bevara/ |Registrering |[Foérvaring |Sortering Anmarkning
JIN Gallra
Administrera in- och utlan |Bestandskatalog J Digitalt |Uppdater|Forvaras System-
as systematiskt |stod
I6pande |ordnat i
systemstdd
Ansdkan om lanekort for [N Papper |Vid Forvaras System- Skrivs for minderariga. Blankett gallras
minderariga inaktualit |systematiskt |stod efter registrering i systemet.
et ordnat i
systemstod
Register dver lantagare N Digitalt |Uppdater|Férvaras System-
as systematiskt |stod
I6pande |ordnati
systemstod
Bestandsregister over all  |J Digitalt |Vid Forvaras System- Ett uttag vart femte ar ska bevaras.
media som lanas ut inaktualit |systematiskt |stod
et ordnat i
systemstod
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Underlag for reservationer |J Digitalt |Vid Forvaras System-
inaktualit |systematiskt |stod
et ordnat i
systemstod
Register over lantagare J Digitalt |Vid Forvaras System- Uppdateras I6pande
som inte inaktualit |systematiskt |stod
lamnat tillbaka media i ratt i et ordnat i
tid systemstdd
Statistik Utlaningsstatistik och J Digitalt |Vid Forvaras Respektive Lamnas till Kungliga biblioteket.
besoksstatistik inaktualit |systematiskt |bibliotek
et ordnat i
systemstod
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