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Informationshanteringsplan for barn- och
utbildningsnamnden i Vaxholms stad

Verksamhetsbaserad
Antagen av BUN 2025-02-03 § 12, dnr BUN 2025/2.

Galler fran och med 2025-01-01 tillsammans med informationshanteringen i de kommungemensamma styrande och stédjande processerna
i Vaxholms stad géllande fran och med 2024-01-01.

Samtliga gallringsfrister som anges i informationshanteringsplanen géller retroaktivt sa att verksamheten kan gallra dldre handlingar
som inte langre ska éverlamnas till arkivmyndigheten.
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Manual till den verksamhetsbaserade
informationshanteringsplanen

Syfte

Informationshanteringsplanen reglerar hur namnden (myndigheten)
beslutat att de handlingar som uppstar i namndens processer ska
hanteras.

Har ges anvisningar om forvaring, sortering och sokvagar till alla
handlingstyper som férvaltningen hanterar i sin verksamhet.
Informationshanteringsplanen utgor dessutom namndens gallringsbeslut
och reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska
gallras (forstoras).

Syftet ar att skapa gemensamma hanteringsrutiner och kontinuitet hos
samtliga enheter for 6kad rattssdkerhet och effektivitet samt minskat
personberoende.

Med hjalp av informationshanteringsplanen ska man alltsa kunna ta reda
pa om och var man kan hitta informationen och hur den ska hanteras.

Disposition

Vaxholms stad ska arbeta verksamhetsbaserat och alla verksamheter
och forvaltningar kommer att utga ifran en gemensam klassificerings-
struktur utifran riksarkivets anvisningar och enligt dispositionen

- Styrande processer (kommunévergripande)
- Stodjande processer (kommundvergripande)

- Karnprocesser (verksamhetsspecifika)

De kommundévergripande Styrande och Stédjande processerna finns alltsd
bara specificerade i kommunstyrelsens informationshanteringsplan trots
att alla ndmnder/férvaltningar hanterar dessa typer av handlingar.

Utifran Vaxholms stads gemensamma processmall kan de 6vergripande
handlingstyperna darfor hittas i KS informationshanteringsplan under
1. Styra och leda

2. Verksamhetsstod

Var finns Vaxholms stads informationshanteringsplaner?

Alla verksamhetsbaserade informationshanteringsplaner kommer att ligga
i menyn under rubriken “Informationshantering” pa intranatets sida for
Vara processer och pa Vaxholms stads webb under rubriken
“Styrdokument och reglementen”.
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Begreppsforklaringar till kolumnrubrikerna i informationshanteringsplanen

Diarieforing = Registrering av allman handling i drende.

Bevaras/gallras =
Bevaras: Slutarkiveras och bevaras for all framtid.

Gallras: Anger efter vilken tidsperiod som handlingen
kan gallras (forstoras), t.ex. “2 ar”.

Vid inaktualitet: Handlingarna kan gallras omedelbart eller
nar de inte langre behovs i verksamheten om inte annat anges.

Till stadsarkiv = Anger nar handlingar som ska bevaras ska skickas till
stadsarkivet. Star det t.ex. ”5 ar” i kolumnen innebar det att
handlingarna ska levereras till stadsarkivet 5 ar efter det aret som
drendet 6ppnades.

Férvaringsplats = Anger var handlingen férvaras hos myndigheten.

Medium = Anger informationsbarare eller lagringsmedium
(papper eller digitalt) och i vissa fall dven format.

Anmarkning = Har skrivs tillaggsinformation som rér handlaggningen,
t.ex. styrande lagar, hanvisningar m.m.

Mer om gallring

Varje myndighet (ndmnder och styrelser i bolag och stiftelser) som
omfattas av arkiv- och offentlighetslagstiftningen har det fulla ansvaret
for sina allmanna handlingar och arkiv.

Om arkivansvaret inte delegeras till ndgon sarskild funktion eller roll,
ar det namnden/styrelsen som &r ansvarig vilket blir mycket opraktiskt.
For att detta ska fungera i praktiken behovs darfor en tydlig
ansvarsfordelning och en organisation som svarar fér och férvaltar
arkivfragorna.

Handlingar som inte langre behovs i verksamheten och som inte innehaller
information som ska bevaras for att tillgodose kraven i arkivlagen, far
gallras om myndigheten fattat beslut om det.

Syftet med att gallra handlingar ér flera;

a) spara arkivutrymme

b) enklare sokning i “viktigt” material, och inte minst

c) inte behandla personuppgifter langre dn nédvandigt

Att verkstalla beslutad gallring ar lika viktigt som att slutarkivera handlingar
som ska bevaras.

Gallring innebar att allmédnna handlingar forstoérs. Handlingar som
innehaller sekretesskyddade eller personrelaterade uppgifter maste
tuggas, brannas eller pa annat satt forstoras under kontrollerade former.
Ovriga handlingar kan skickas till pappersatervinning.
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Forvaringsplats och forkortningar

Akt = Arendets fysiska omslag

DAHS = Dokument- och drendehanteringssystem
E-tjanst = Digital sjdlvservice pa internet

Indra = Gymnasieintagningssystem

Journalsystem = Webbaserat system for journal
och dokumentation inom elevhilsa

KAA = Kommunens aktivitetsansvar

Kundtjanstplattform = Plattform for
arendehantering och kundtjanst

Larplattform = Digitalt system for planering,
beddmning och narvarorapportering

Mashie = Verksamhetssystem for
maltidsproduktion

Nararkiv = Forvaringsplats for originalakter,
parmar etc. innan leverans till arkivmyndighet

Optiplan = Verksamhetssystem for skolskjuts samt
skolval

Playalong = Verksamhetssystem for musik och
kultur

PRAO = Praktisk arbetslivsorientering

Parm = Forvaring for vissa handlingar i nararkiv
Samverka = Verksamhetssystem for elevpraktik
Server (G) = Mapp pa internt natverk

SFI = Svenska for invandrare

SYV = Studie- och yrkesvagledare

UEDB = Ungdoms- och elevdatabas

VFU = Verksamhetsforlagd utbildning
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Verksamhetsbaserad

4. Bedriva barnomsorg och utbildning

4.1 Bedriva forskola

4.1.1 Ta emot barn i férskola

4.1.2 Tillgodose sarskilt stod forskola

4.1.3 Hantera 6vergang férskola-forskoleklass
4.1.4 Préva ans6kan om fristaende férskola
4.1.5 Genomfora tillsyn av fristdende forskolor

4.2 Bedriva forskoleklass, grundskola och fritidshem

4.2.1 Ta emot elev i forskoleklass, grundskola och fritidshem
4.2.2 Planera ldsar

4.2.3 Undervisa grundskola

Bedéma och betygséitta (Processen ligger under Undervisa grundskola)
4.2.4 Hantera modersmal och nationella minoriteter

4.2.5 Tillgodose sarskilt stod grundskola

4.2.6 Hantera skolplikt och ritten till utbildning

4.2.7 Hantera 6vergang ak 6-7

4.2.8 Genomféra mottagande i anpassad grundskola

4.2.9 Tillgodose elevhilsa

4.2.10 Ge studie- och yrkesvagledning (SYV)

4.2.11 Tillhandahalla skolbibliotek

4.2.12 Genomfora lovskola

4.3 Administrera gymnasieskola

4.3.1 Handlagga gymnasieansokan

4.3.2 Gora overenskommelser med gymnasieskolor

4.3.3 Handlagga ersattning folkhogskola allméant program
4.3.4 Handlagga inackorderingstillagg

4.3.5 Handligga det fjarde skolaret

4.4 Administrera vuxenutbildning samt svenska for invandrare (SFI)

4.5 Bedriva det kommunala aktivitetsansvaret (KAA)

4.6 Bedriva frivillig verksamhet fér barn och elever

4.6.1 Bedriva kulturskola
4.6.2 Bedriva 6ppen forskola
4.6.3 Bedriva ungdomsgard

4.7 Fordela ekonomiska resurser

4.7.1 Anso6ka och besluta om ersattning for extraordinart stéd
4.7.2 Administrera barnomsorgsavgift

4.7.3 Besluta om resursférdelning (grundbelopp)

4.7.4 Administrera nyanlandabidrag

4.7.5 Administrera modersmalsersittning

4.8 Tillhandahalla maltider

4.8.1 Planera maltider
4.8.2 Tillreda och servera maltider
4.8.3 Tillhandahalla specialkost

4.9 Administrera mottagande av nyanlanda barn och elever

4.9.1 Ta emot nyanldnda och genomfora kartlaggning
4.9.2 Ta emot och intergrera elev i grundskolan
4.9.3 Félja upp mottagande av nyanldanda barn och elever

4.10 Handl&agga skolskjuts

4.10.1 Planera skolskjuts
4.10.2 Bed6ma ratten till skolskjuts
4.10.3 Administrera skolskjuts

4.11 Tillhandahalla stédjande insatser fér barn och vardnadshavare

4.11.1 Tillhandahalla skol- och familjestod
4.11.2 Tillhandahalla ungdomsstod
4.12 Tillhandahalla verksamhetsférlagd utbildning (VFU)

4.13 Atgarda krankande behandling

4.14 Hantera klagomal inom barn och utbildning

4.15 Hantera myndighetsanmaélningar




4. Bedriva barnomsorg och utbildning

Diariefors

Bevaras/Gallras

Till stadsarkiv

Sekretess

Forvaringsplats

Medium

Anmérkning

4.1 Bedriva forskola

Processen omfattar delprocesser inom kommunens uppdrag att bedriva férskola for barn 1-5 ar samt godkdnna och utéva tillsyn éver fristdende férskolor i kommunen.

4.1.1 Ta emot barn i forskola
Ansdkan och beslut om utokad vistelsetid i férskola pa grund av

sarskilda skal Ja
Ansokan om plats i forskola Nej
Erbjudande om plats i férskola Nej
Intresseanmaélan pedagogisk omsorg Ja
Narvarorapportering férskola Nej
Personalschemaldggning Nej
Svar pa erbjudande om plats i férskola Nej
Uppsagning av plats i férskola Nej
4.1.2 Tillgodose sérskilt stod forskola

Fordjupad kartlaggning Nej
Handlingsplan sarskilt stod Nej
Medicinskt underlag Nej

4.1.3 Hantera dvergang férskola-férskoleklass
Handlingsplan 6vergéang forskola till forskoleklass barn i behov av

extra anpassningar/sarskilt stod Ja
Handlingsplan 6vergang forskola till forskoleklass Nej
4.1.4 Préva ansokan om fristaende forskola

Ansokan och beslut om godkannande av fristaende forskola Ja
Inrapporterade underlag som ligger till grund for beslut Ja
4.1.5 Genomfbra tillsyn av fristdende forskolor

Inrapporterade underlag som ligger till grund for tillsynsbeslut Ja
Tillsynsrapport for fristdende férskola Ja

4.2 Bedriva forskoleklass, grundskola och fritidshem

5ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
5ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

5ar
5ar
5ar

5ar
5ar
5ar
5 ar, se anmérkning

5 ar, se anmérkning
5ar

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Férekommer
Forekommer
Forekommer

Nej
Nej

Processen omfattar delprocesser inom kommunens uppdrag att bedriva férskoleklass, grundskola, anpassad grundskola samt att tillgodose elevhdlsa.

DAHS, nararkiv

Barn- och elevsystem
Barn- och elevsystem
DAHS, nararkiv
Larplattform

Server (G), néararkiv
Barn- och elevsystem
Barn- och elevsystem

Journalsystem
Journalsystem
Journalsystem

Journalsystem
Journalsystem

DAHS, nararkiv
DAHS, nararkiv

DAHS, nararkiv
DAHS, nararkiv

Digitalt, papper
Digitalt
Digitalt
Digitalt, papper
Digitalt
Digitalt, papper
Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt

Digitalt, papper
Digitalt, papper

Digitalt, papper
Digitalt, papper

Processanmdrkning: Handlingar fére 2019-01-01 gallras
efter 10 dr.

Se processanmarkning.

Se processanmarkning.
Se processanmarkning.

Se processanmarkning.
Se processanmarkning.
Processanmdrkning: Skrivs ut infér leverans till stadsarkiv.

Processanmdrkning: Skrivs ut infér leverans till stadsarkiv.
Se processanmarkning.
Se processanmarkning.
Underlag som ej paverkat beslutet gallras vid inaktualitet.

Underlag som ej paverkat beslutet gallras vid inaktualitet.

4.2.1 Ta emot elev i forskoleklass, grundskola och fritidshem

Anmadlan om utflytt av elev (folkbokféring) Nej
Ansokan och beslut om fritidshemsplats Nej
Ansokan och beslut om skolbyte Nej
Ansokan till forskoleklass Nej
Beslut max antal platser i férskoleklass Ja

Beslut skolplacering forskoleklass Nej
Elevkort for avgangselever hemmahorande i kommunen Nej
Klasslista Nej
Placeringslista Nej
Skolkatalog Nej
Uppséagning av fritidshemsplats Nej

Se processanmadrkning
7ar

Se processanmadrkning
Se processanmadrkning
1ar

Se processanmadrkning
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Se anmarkning

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Se anmarkning
Se anmarkning

Se anmarkning
1lar
Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej
Nej

Barn- och elevsystem
Barn- och elevsystem
Barn- och elevsystem

Barn- och elevsystem, Optiplan

DAHS, nararkiv
Optiplan

Barn- och elevsystem, nararkiv
Barn- och elevsystem, nararkiv

Barn- och elevsystem, nararkiv

Nararkiv
Barn- och elevsystem

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt, papper
Digitalt
Digitalt, papper
Digitalt, papper

Digitalt, papper
Papper
Digitalt

Processanmdrkning: Gallras efter avslutad grundskola.

Handlingar fore 2019-01-01 gallras efter 10 ar.

Levereras efter avslutad grundskola.

Levereras efter avslutad grundskola.

Levereras efter avslutad grundskola. Terminsvis
placeringslista bevaras.

Handlingar fére 2019-01-01 gallras efter 10 ar.



Diarieférs Bevaras/Gallras Till stadsarkiv Sekretess Forvaringsplats Medium Anmérkning
4.2.2 Planera lasar
Lasarsdata Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper
Timplan Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper
Tjanstefordelning Nej lar Nej Nej Server (G), nararkiv Digitalt, papper
4.2.3 Undervisa grundskola Processanmdrkning: Gallras efter avslutad grundskola.
Dokumentation av extra anpassningar Nej Se processanmarkning  Nej Forekommer Larplattform Digitalt
Individuell utvecklingsplan (IUP) Nej Se processanmarkning  Nej Nej Larplattform Digitalt, papper
Klasschema Nej lar Nej Nej Skola24 Digitalt
Bedéma och betygsdtta (Processen ligger under Undervisa grundskola)
Betygskatalog Nej Bevaras 1lar Nej Barn- och elevsystem Digitalt, papper
Ett ex av frageformular nationella prov i svenska spraket Nej Bevaras 1lar Nej Nararkiv Papper
Ett ex av frageformular nationella prov évriga @&mnen Nej Bevaras 13 Nej Nararkiv Papper
Kartlaggningsmaterial Hitta spraket Nej Bevaras 1lar Nej Nararkiv Papper
Kartlaggningsmaterial Hitta matematiken Nej Bevaras 1lar Nej Nérarkiv Papper
Nationella prov i svenska spraket Nej Bevaras 13 Nej Nérarkiv Papper
Nationella prov 6vriga amnen Nej 5ar Nej Nej Nararkiv Papper
Provning av betyg Nej Se anmarkning Nej Nej Barn- och elevsystem Digitalt, papper Gallras efter avslutat lasar.
Resultat av prévning med anteckning om nytt betyg Nej Bevaras lar Nej Server (G), nararkiv Digitalt, papper
Resultatsammanstallning av nationella prov Nej Bevaras 13 Nej Barn- och elevsystem, nédrarkiv  Digitalt, papper
Slutbetyg Nej Bevaras 13 Nej Barn- och elevsystem, nédrarkiv  Digitalt, papper
Terminsbetyg Nej Se anmarkning Nej Nej Barn- och elevsystem, nédrarkiv  Digitalt, papper Gallras efter erhallet slutbetyg.
Ovriga prov Nej Se anmarkning Nej Nej Server (G), nararkiv Digitalt, papper Gallras efter avslutat lasar.
Processanmdrkning: Notering om modersmdlsundervisning
4.2.4 Hantera modersmal och nationella minoriteter bevaras pd elevens avgdngskort.
Ansdkan om modersmalsundervisning Nej Vid inaktualitet Nej Nej Kundtjanstplattform Digitalt
Beslut om modersmalsundervisning Nej Vid inaktualitet Nej Nej Kundtjanstplattform Digitalt
Rektorsbeslut om studiehandledning modersmal Nej Vid inaktualitet Nej Nej Server (G), nararkiv Digitalt, papper
Processanmdrkning: Skrivs ut och levereras till stadsarkiv
4.2.5 Tillgodose sarskilt stod grundskola efter avslutad grundskola.
Beslut anpassad studiegang Nej Bevaras Se processanmarkning  Nej Journalsystem Digitalt
Beslut om att avsluta atgardsprogram Ja Bevaras Se processanmarkning  Nej Journalsystem Digitalt
Beslut om att inte upprétta atgardsprogram Ja Bevaras Se processanmarkning  Nej Journalsystem Digitalt
Medicinsk beddmning Nej Bevaras Se processanmarkning  Ja Journalsystem Digitalt
Pedagogisk utredning sarskilt stod Ja Bevaras Se processanmarkning  Ja Journalsystem Digitalt
Psykologisk bedémning Nej Bevaras Se processanmarkning  Ja Journalsystem Digitalt
Rektorsbeslut om atgardsprogram sarskilt stod Ja Bevaras Se processanmdrkning  Nej Journalsystem Digitalt
Rektorsbeslut sarskild undervisningsgrupp Ja Bevaras Se processanmdrkning  Nej Journalsystem Digitalt
Social beddmning Nej Bevaras Se processanmdrkning  Ja Journalsystem Digitalt
Utvardering atgardsprogram Ja Bevaras Se processanmadrkning  Ja Journalsystem Digitalt
Processanmdrkning: Skrivs ut och levereras till stadsarskiv
4.2.6 Hantera skolplikt och ratten till utbildning efter avslutad grundskola.
Anmadlan om studier i svensk skola utomlands Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper
Ansokan om fullgérande av skolplikt pa annat satt Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper
Beslut om fullgérande av skolplikt pa annat satt Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper
Beslut om ledighet under 10 dagar Nej lar Nej Nej Skola24 Digitalt
Beslut om skolpliktens tidigare upphérande Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt
Beslut om studier i svensk skola utomlands Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper
Beslut om tidigare skolstart Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt
Intyg studier i skola utomlands Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper



Diarieférs Bevaras/Gallras Till stadsarkiv Sekretess Forvaringsplats Medium Anmérkning
Kartlaggning Ja Bevaras Se processanmarkning  Ja Journalsystem Digitalt
Narvarorapportering Nej Vid inaktualitet Nej Nej Larplattform Digitalt
Orosanmalan Ja Bevaras Se processanmarkning  Ja Journalsystem Digitalt
Provning och beslut om forlangd skolgang Ja Bevaras 5ar Ja DAHS, nararkiv Digitalt
Rapport skolpliktsanmalan Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper
Rektorsbeslut om ledighet 6ver 10 dagar per lasar Nej lar Nej Nej Nararkiv Papper
Skolpliktsanmalan Ja Bevaras Se processanmarkning  Ja Journalsystem Digitalt
Vitesforeldggande Ja Bevaras 5ar Ja DAHS, nararkiv Digitalt, papper
Processanmdrkning: Skrivs ut och levereras till stadsarkiv
4.2.7 Hantera 6vergang ak 6-7 efter avslutad grundskola.
Handlingsplan 6vergang arskurs 6-7 Nej Bevaras Se processanmarkning  Nej Journalsystem Digitalt
Handlingsplan 6vergang ak 6-7 barn i behov av extra
anpassningar/sarskilt stéd Ja Bevaras Se processanmarkning  Nej Journalsystem Digitalt
Processanmdrkning: Skrivs ut och levereras till stadsarkiv
4.2.8 Genomféra mottagande i anpassad grundskola efter avslutad grundskola.
Beslut om avbrott av utredningar anpassad grundskola Ja Bevaras Se processanmarkning  Ja Journalsystem Digitalt
Beslut om mottagande i anpassad grundskola Ja Bevaras Se processanmarkning  Ja Journalsystem, DAHS, nadrarkiv  Digitalt, papper
Delge utredning om mottagande i anpassad grundskola till
vardnadshavare Ja Bevaras Se processanmarkning  Ja Journalsystem Digitalt
Rektors beslut om kursplan for anpassad grundskola Ja Bevaras Se processanmarkning  Ja Journalsystem Digitalt
Samtycke att starta utredning om mottagande i anpassad
grundskola Ja Bevaras Se processanmarkning  Ja Journalsystem Digitalt
Utredningsunderlag anpassad grundskola (medicinskt,
psykologiskt, socialt, pedagogiskt) Ja Bevaras Se processanmarkning  Ja Journalsystem Digitalt
Vérdnadshavares medgivande om mottagande i anpassad
grundskola Ja Bevaras Se processanmarkning  Ja Journalsystem Digitalt
Processanmdrkning: Skrivs ut och levereras till stadsarkiv
4.2.9 Tillgodose elevhilsa efter avslutad grundskola.
BHV journal Nej Bevaras Se processanmarkning  Ja Journalsystem, ndrarkiv Digitalt, papper
Elevhalsoplan Nej 1ar Nej Nej Server (G) Digitalt
Skolhdlsovardsjournal Nej Bevaras Se processanmarkning  Ja Journalsystem, nararkiv Digitalt, papper
4.2.10 Ge studie- och yrkesvagledning (SYV)
Brev till foraldrar Nej Vid inaktualitet Nej Nej Larplattform, nararkiv Digitalt, papper
Definitivt antagningbesked Nej Vid inaktualitet Nej Nej Indra, nararkiv Digitalt, papper
Informationsbilaga till mottagande gymnasieskola Nej Vid inaktualitet Nej Nej Indra, nararkiv Digitalt, papper
Kontaktlista PRAO-platser Nej Vid inaktualitet Nej Nej Samverka, nédrarkiv Digitalt
Kvittens gymnasieval Nej Vid inaktualitet Nej Nej Indra, nararkiv Digitalt, papper
Minnesanteckningar fran elevsamtal Nej Vid inaktualitet Nej Nej Journalsystem Digitalt
PRAO-intyg Nej Vid inaktualitet Nej Nej Samverka, nédrarkiv Digitalt
4.2.11 Tillhandahalla skolbibliotek
Forfattar- och bokregister Nej Bevaras 5ar Nej Bibliotekssystem Digitalt Skrivs ut vid leverans till stadsarkiv.
Kassationslista Nej Vid inaktualitet Nej Nej Fakturahanteringssystem Digitalt
Utlaningslistor Nej Vid inaktualitet Nej Nej Bibliotekssystem Digitalt
4.2.12 Genomfoéra lovskola
Inbjudan och svar till lovskola Nej lar Nej Nej Server (G), nararkiv Digitalt, papper
Slutsammanstallning lovskola Nej Bevaras 5ar Nej Server (G), nararkiv Digitalt, papper



Diarieférs Bevaras/Gallras Till stadsarkiv Sekretess Forvaringsplats Medium Anmérkning

4.3 Administrera gymnasieskola

Processen omfattar att ta myndighetsbeslut som berdr elever i gymnasieskolan och hantera viss administration. Vaxholms stad saknar gymnasieskola i egen regi.

4.3.1 Handlagga gymnasieansokan

Yttrande till gymnasieintagningen om elever som skt till skola

utanfér samverkansomradet Nej Vid inaktualitet Nej Nej Indra Digitalt

4.3.2 Gora overenskommelser med gymnasieskolor

Ansokan och beslut om ersattning till elever som studerar

utomlands Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper

4.3.3 Handlagga ersattning folkhogskola allmant program

Ansokan och beslut om ersattning for resor och litteratur for

ungdomar 16-20 ar i folkhogskola Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper

Overenskommelse om mottagande av gymnasieelev i en skola som

inte ingar i Stockholms ldns samverkansavtal Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper

4.3.4 Handlagga inackorderingstillagg

Ansokan och beslut om inackorderingstillagg Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper

4.3.5 Handldgga det fjarde skolaret

Ansodkan och beslut om ett fjarde skolar i gymnasiet Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper

4.4 Administrera vuxenutbildning samt svenska for invandrare (SFI)

Processen omfattar att ta myndighetsbeslut som berér elever i vuxenstudier och SFI.
Kunskapscentrum Nordost ansvarar for hanteringen enligt
samverkansavtal. Handlingarna forvaras i Taby

Beslut och dokumentation om elever i vuxenstudier och SFI Nej Nej Nej Nej Se anmarkning Digitalt, papper kommunarkiv.

4.5 Bedriva det kommunala aktivitetsansvaret (KAA)

Processen omfattar att hantera kommunens aktivitetsansvar fér ungdomar som inte har fyllt 20 dr och inte genomfér eller har fullféljt utbildning pd nationella program i gymnasieskola eller anpassad gymnasieskola eller motsvarande utbildning.

Svar pa erbjudande om SYV Nej Vid inaktualitet Nej Nej Nararkiv Papper
Anteckning Nej Vid inaktualitet Nej Nej UEDB Digitalt

4.6 Bedriva frivillig verksamhet fér barn och elever

Processen syftar till ett erbjuda verksamhet fér barn och ungdomar som inte dr reglerade som obligatoriska.

4.6.1 Bedriva kulturskola

Elevregister Nej Vid inaktualitet Nej Nej Playalong Digitalt, papper
Instrumentregister Nej Vid inaktualitet Nej Nej Playalong, nararkiv Digitalt, papper
Intresseanmaélan Nej Vid inaktualitet Nej Nej Playalong Digitalt

Kép av kurs Nej Vid inaktualitet Nej Nej Playalong Digitalt
Larplattform Nej Vid inaktualitet Nej Nej Playalong Digitalt
Noter/pjaser Nej Vid inaktualitet Nej Nej Playalong, nérarkiv, Server (G)  Digitalt, papper
Néarvarorapportering Nej Vid inaktualitet Nej Nej Playalong, nararkiv Digitalt
Programblad vid konsert och uppspel Nej Vid inaktualitet Nej Nej Server (G), néararkiv Digitalt, papper
Rekrytera elever Nej Vid inaktualitet Nej Nej server (G), nararkiv Digitalt, papper
Schema Nej Vid inaktualitet Nej Nej Playalong Digitalt
Statistik Kulturskoleradet Nej Vid inaktualitet Nej Nej Playalong Digitalt

4.6.2 Bedriva 6ppen forskola

Narvarostatistik Nej Vid inaktualitet Nej Nej Server (G), néararkiv Digitalt, papper
4.6.3 Bedriva ungdomsgard

Besoksstatistik Nej Vid inaktualitet Nej Nej Server (G) Digitalt
Anmalningslista lovaktiviteter Nej Vid inaktualitet Nej Nej Server (G) Digitalt
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4.7 Fordela ekonomiska resurser
Processen omfattar att besluta om och férdela ekonomiska resurser till férskolor och skolor sé som grundbelopp, tilliggsbelopp och verksamhetsstéd.
Processanmdrkning: Skrivs ut och levereras till stadsarkiv
4.7.1 Ansoka och besluta om ersattning for extraordinart stod efter avslutad grundskola.
Ansokan om verksamhetsstod eller tilldggsbelopp Ja Bevaras Se processanmarkning ~ Férekommer  Journalsystem Digitalt
Beslut om tillaggsbelopp Ja Bevaras Se processanmarkning ~ Férekommer Journalsystem Digitalt
Beslut om verksamhetsstéd Ja Bevaras 5ar Férekommer  DAHS, nararkiv Digitalt, papper
Beslut om aterkrav av verksamhetsstod eller tillaggsbelopp Ja Bevaras Se processanmarkning ~ Férekommer Journalsystem Digitalt
Utvdrdering av verksamhetsstdd eller tillaggsbelopp Ja Vid inaktualitet Nej Forekommer Journalsystem Digitalt
Processanmdrkning: Handlingar fére 2019-01-01 gallras
4.7.2 Administrera barnomsorgsavgift efter 10 dr.
Ansdkan om férandrat betalningsansvar Ja 5ar Nej Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper
Inkomstuppgift fran vardnadshavare Nej 7 ar Nej Nej Barn- och elevsystem Digitalt Se processanmarkning.
Signeringsunderlag for barnomsorgsavgift Nej 7 ar Nej Nej Barn- och elevsystem, ndrarkiv  Digitalt, papper Se processanmarkning.
4.7.3 Besluta om resursfordelning (grundbelopp)
Signeringsunderlag for resursférdelning Nej 7ar Nej Nej Barn- och elevsystem, nararkiv  Digitalt, papper Handlingar fére 2019-01-01 gallras efter 10 ar.
Overenskommelse om mottagande av interkommunal placering Nej 3ar Nej Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper
Overenskommelse om plats i fristdende verksamhet Nej 3ar Nej Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper
4.7.4 Administrera nyanldndabidrag
Beslut om nyanlandabidrag Nej 7ar Nej Nej Barn- och elevsystem Digitalt Handlingar fére 2019-01-01 gallras efter 10 ar.
4.7.5 Administrera modersmalserséttning
4.8 Tillhandahalla maltider
Processen omfattar att planera, tillaga och servera néringsriktiga och héllbara mdltider till barn och elever i férskola och skola.
4.8.1 Planera maltider
Matsedel Nej Vid inaktualitet Nej Nej Mashie Digitalt
4.8.2 Tillreda och servera maltider
Beslut faststallande av kontrollfrekvens Ja 5ar Nej Nej DAHS, nararkiv Digitalt
Rapporten kommer fran Sédra Roslagens miljé- och
Tillsynsrapport for verksamhetskok Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper hélsoskyddskontor.
4.8.3 Tillhandahalla specialkost
Ansokan om allergikost eller anpassad kost Nej Se anmarkning Nej Ja Server (G), Kundtjanstplattform Digitalt Gallras varje lasarsslut.
Lakarintyg for allergikost eller anpassad kost Nej Vid inaktualitet Nej Ja Server (G), Kundtjanstplattform Digitalt
Sammanstallning specialkost till verksamheter Nej Vid inaktualitet Nej Ja Parm Papper

4.9 Administrera mottagande av nyanlanda barn och elever

Processanmdrkning: Skrivs ut och levereras till stadsarkiv
efter avslutad grundskola.

Processen omfattar mottagande, kartldggning och 6verldmnande av information som behévs fér att utbildningen ska planeras utifran elevernas individuella férutsdttningar och behov bade vad gdller hélsa och ldrande.

4.9.1 Ta emot nyanlanda och genomfaéra kartlaggning

Infér mottagande av nyanlanda Ja
Kartlaggning steg 1 Ja
4.9.2 Ta emot och intergrera elev i grundskolan

Beslut om anpassad timplan Ja
Kartlaggning steg 2 Ja
Kartlaggning steg 3 Ja
Protokoll fort vid planeringsmote Ja

4.9.3 Félja upp mottagande av nyanldnda barn och elever

se anmarkning
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Nej
Se processanmarkning

Se processanmarkning
Se processanmarkning
Se processanmarkning
Se processanmarkning

Férekommer
Férekommer

Férekommer
Férekommer
Férekommer
Férekommer
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Journalsystem
Journalsystem

Journalsystem
Journalsystem
Journalsystem
Journalsystem

Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Gallras efter beslut i kartldggning 2.
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4.10 Handlagga skolskjuts
Processen omfattar att ta emot ansékan och besluta om skolskjuts for elever folkbokforda i Vaxholm i grundskola, anpassad grundskola eller anpassad gymnasieskola.
4.10.1 Planera skolskjuts
Adressregister inlasningsfil Nej Vid inaktualitet Nej Nej Optiplan Digitalt Filer skickas ifran GIS enheten for inldsning i Optiplan.
4.10.2 Bedéma ratten till skolskjuts
Ansokan om skolskjuts eller elevresa Nej 2ar Nej Nej Optiplan Digitalt
Beslut om skolskjuts eller elevresa Nej 2ar Nej Nej Optiplan Digitalt
Beslut skolskjuts sarskilda skal Nej 2ar Nej Forekommer  Optiplan Digitalt
4.10.3 Administrera skolskjuts
Bestallningsunderlag for taxi Nej 2ar Nej Nej Optiplan, Kundtjanstplattform  Digitalt
Faktureringsunderlag for taxi Nej 3ar Nej Nej Fakturahanteringssystem Digitalt, papper
Underlag for utanordning eget utldgg Nej a Nej Nej Nararkiv Papper
4.11 Tillhandahalla stodjande insatser for barn och vardnadshavare
Processen syftar till att ge stédjande insatser via skol- och familjestédet samt ungdomsstédet.
4.11.1 Tillhandahalla skol- och familjest6d
Arendestatistik Nej vid inaktualitet Nej Nej Nararkiv Digitalt, papper
Kodad &rendelista Nej vid inaktualitet Nej Ja Nérarkiv Server (G), nararkiv
4.11.2 Tillhandahalla ungdomsstéd
Kontaktuppgifter féreningar Nej vid inaktualitet Nej Nej Server (G) Digitalt

4.12 Tillhandahalla verksamhetsfoérlagd utbildning (VFU)

Processen omfattar att administrera och ta emot ldrarstudenter som genomfér handledd praktik pd en férskola eller skola i Vaxholms stad.

Enskilda avtal med larosaten utanfor Stockholm Ja Bevaras
Samverkansavtal med Storsthim och larosaten Ja Bevaras
VFU ersattningsunderlag Nej 3ar

4.13 Atgirda krinkande behandling

5ar
5ar
Nej

Nej
Nej
Nej

DAHS, nararkiv
DAHS, nararkiv
Server (G), Kundtjanstplattform

Digitalt, papper
Digitalt, papper
Digitalt

Processanmdrkning: Skrivs ut och levereras till stadsarkiv
efter avslutad grundskola.

Processen syftar till forebyggande arbete mot krinkande behandling, hantera anmdlan om barn eller elev som blivit utsatt for krénkande behandling samt utredning, atgdrder och uppféljning som huvudmannen vidtar fér att krdnkningen ska upphéra.

Anmadlan om kréankande behandling Ja Bevaras Se processanmarkning ~ Forekommer Journalsystem Digitalt
Handlingsplan krankande behandling Ja Bevaras Se processanmarkning ~ Forekommer  Journalsystem Digitalt
Trygghetsplan Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper
Uppféljning krankande behandling Ja Bevaras se processanmarkning ~ Forekommer Journalsystem Digitalt
Utredning om krankande behandling Ja Bevaras se processanmarkning ~ Forekommer Journalsystem Digitalt

4.14 Hantera klagomal inom barn och utbildning

Processen hanterar inkomna synpunkter och/eller klagomal som inkommer till férskola, skola eller férvaltning. Regleras enligt skollag.

Allmant klagomal Ja Se anmarkning Nej Férekommer  DAHS, nararkiv Digitalt, papper Gallras arsvis efter sammanstélining till ndmnd.
Klagomal av ringa betydelse Nej Vid inaktualitet Nej Nej Kundtjanstplattform, outlook Digitalt
Klagomal av synnerligen vikt for elev Ja Bevaras 5ar Férekommer  DAHS, nararkiv Digitalt, papper
Sammanstalining klagomal Ja Bevaras 5ar Férekommer  DAHS, nararkiv Digitalt, papper
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4.15 Hantera myndighetsanmalningar
Processen syftar till att hantera anmdilningar utifrdn skollag och férvaltningslag.
Inkommen anmalan fran myndighet Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper
Myndighetsbeslut Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper
Underlag for utredning Ja Vid inaktualtitet Nej Férekommer  DAHS, nararkiv Digitalt, papper
Yttrande till myndighet Ja Bevaras 5ar Nej DAHS, nararkiv Digitalt, papper
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