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Inledning

Denna arkivredovisning dr tinkt att fungera som ett stod for den dagliga
dokumenthanteringen inom grundskoleforvaltningen. Den innehaller dven
regler kring gallring av handlingar. Bevarandekrav och gallringsfrister har
utarbetats 1 enlighet med Riksarkivets och Sveriges kommuner och regioners
allmanna gallringsrad f6r kommuners och regioners utbildningsvisende. Da
dessa rad dr generellt utformade for att kunna tillimpas inom olika typer av
organisationer, har det varit n6dvindigt med en bearbetning och anpassning
tor att kunna tillimpa dem i grundskoleforvaltningen.

Uppdelningen i processer édr anpassad efter det verksamhetsbaserade sittet att
redovisa arkiv (Riksarkivets allmdnna rad och foreskrifter RA-FS 2019:2). Med
detta sitt att redovisa handlingar tydligg6rs handlingarnas samband med
verksamheten. Dirmed ges en bittre 6verblick av myndighetens handlingar
och det forenklar tillgéngliggrandet av de allmanna handlingarna.

Genom att lata ett processperspektiv genomsyra arkiv- och
informationshanteringen i verksamheten ges ett sammanhang till den
information som skapas vilket leder till en forbittrad sparbarhet. Systemet édr
tankt att fungera bdttre i dagens sambhille, dir ett och samma drende kan
innehélla bade elektroniska handlingar, ljud-/bildupptagningar och papper, till
skillnad fran det traditionella allmanna arkivschemat” som var anpassat for en
pappersbaserad informationshantering.

Grundskolefoérvaltningens centrala forvaltning ordnar och fértecknar sina
handlingar efter det nya verksamhetsbaserade sattet frin och med bildandet av
forvaltningen den 1 juli 2013. Skolenheter dr egna arkivbildare och ska ordna
och forteckna sina handlingar efter det nya verksamhetsbaserade sittet fran
och med den 1 januari 2015. Denna version (4) av grundskolenimndens
arkivredovisning giller fr.o.m. den 1 juli 2023.

Eftersom en skolenhet inom grundskoleforvaltningen ér en
torvaltningsmyndighet dr den i alla delar underkastad det offentligt rattsliga
regelverket kring allmidnna handlingar. Det stills siledes krav pa
dokumentationens utformning och pa diarieféring. Inom
grundskoleforvaltningen tas manga beslut pa delegation, vilket innebir att
nimnden kan 6verlita beslutanderitten till ett utskott, en ledamot, en ersittare
eller en anstalld som ar understilld nimnden. Av grundskolenimndens
delegationsordning framgir vilka beslut som ska dterrapporteras/anmilas till
nimnden. Aterrapportering till nimnden gors 16pande.

Arkivredovisningen har utarbetats av grundskoleforvaltningens arkivarie 1
samrad med foérvaltningsjurister, tillsynsarkivarier fran stadsarkivet samt
representanter fran olika verksamheter inom forvaltningen.
Arkivredovisningen ér ett levande dokument som uppdateras kontinuerligt.
Alla synpunkter uppskattas da det underlittar arbetet med att halla
arkivredovisningen korrekt och aktuell.

Ansvar for att arkivredovisningen revideras vid behov ligger hos
grundskoleforvaltningens arkivarie som har 1 uppgift att f6lja utvecklingen
inom omradet avseende regelverk och arbetsformer. Arkivredovisning for
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grundskolendmnden ersitter grundskolendmndens delar av _Arkivbandbok for Malmo
stad: Uthildningsverksambeten.

Till processerna som beskrivs férekommer en tabell dir handlingar som
genereras 1 processen redovisas (se nedan).

Nr 3.1

Handlingsslag rérande organisering och planering av undervisning

Handlingstyper

Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande reglering

Nr.
Klassificeringsnummer.

Handlingsslag

Alla handlingar som upprittas eller inkommer i1 en process. Ett handlingsslag
kan besta av en eller flera handlingstyper. Exempelvis genererar processen att
Administrera tilldggsbelopp for elever med sérskilda behov ett antal handlingstyper,
sasom ans6kan, beslut och underlag.

Handlingstyper
Handlingstyper dr medieoberoende allminna handlingar, till exempel slutbetyg,
individuella utvecklingsplaner (IUP) och beslut om atgirdsprogram.

Faorvaring

Forvaring innebir 1 vilken form som handlingarna ska foérvaras. Kontakta
grundskoleforvaltningens arkivarie om de forvaras pa annat sitt dn vad som
star i detta falt. Da det star Platina dr det vanligtvis en handlingstyp som ingar i
ett arende och som ska diarieforas. Platina 4r Malmo stads
kommungemensamma IT-st6d f6r dokument- och drendehantering. Om en
handling inkommer digitalt och skickas in i Platina ska inte papperskopia

skrivas ut for arkivering. Pappershandlingar dar underskrift har betydande
bevisvirde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i

Platina. Trots att det endast star Platina i féltet f6r férvaring kan det alltsa vara
sd att ett pappersexemplar ocksa ska bevaras. Nir det stir tva alternativ som
forvaring ar det fritt fram att vilja limpligt forvaringssitt, sa linge man
konsekvent haller sig till detta férvaringssitt. Handlingstyper som far gallras
har ibland inget inskrivet i férvaringskolumnen och férvaltningen far sjilv
besluta om foérvaring sa linge férvaringen inte strider mot kommunens
arkivreglemente1 .

Gallring/ bevarande

Alla handlingar som inte ska eller far gallras ska bevaras. Med bevaras menas
att informationen ska sparas for all framtid. Med gallring menas att
informationen ska forstéras. Nir det anges att en allman handling far gallras
efter 5 ar betyder det att 5 kalenderar ska ha passerat efter det att handlingen
kom till eller drendet avslutades. Allminna handlingar med 5 ars gallringsfrist
som upprattas 2020, kan alltsd gallras tidigast 1 januari 2026. Uttrycket vid

! Foreskrifter f6r den kommunala arkivvarden i Malmé stad. Faststillda av kommunstyrelsen
den 9 november 2010 och senast reviderade den 27 april 2023.
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inaktualitet anvinds for att beteckna en gallringsfrist som ar kort och kan
bestimmas av forvaltningen sjalv utifrin dess behov av informationen vilket
saledes kan variera beroende pa lokala férhallanden.

Handlingar av tillfillig eller ringa betydelse gallras i enlighet med antagna
toreskrifter f6r den kommunala arkivvarden i Malmd, se kommunfullmaktiges
beslut november 2010 § 249.

Sekretessreglering

Det som stir inom detta falt dr det som ér det vanligast férekommande f6r
respektive handlingstyp. Sekretess provas vid varje begiran om utlimnande av
allman handling. Om bedémningen 4r att det kan férekomma sekretess
hinvisas till tillimpbar paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400),
OSL. Var uppmirksamma pa att det kan férekomma sekretess dven om filtet i
arkivredovisningen anger nej. Personer med skyddade personuppgifter ar
skyddade genom sekretess, vilket innebar att dessa personuppgifter behover
hanteras pa annat sitt 4n i normalfallet.

Kommentar
I kommentarsfaltet stir fortydligande information kring exempelvis gallrings-
och arbetsrutiner.

Arkivbeskrivning
2013

Tillkomst och historik

Den 25 oktober 2012 beslutade kommunfullmiktige att inféra en ny
skolorganisation fran och med den 1 juli 2013 (KS-KOM-2011-01067).
Kommunfullmiktiges beslut innebar att ansvaret f6r grundskolan 6verférdes
fran de davarande tio stadsdelsfullmiktige (Centrum, Fosie, Husie, Hyllie,
Kirseberg, Limhamn-Bunkeflo, Oxie, Rosengird, S6dra Innerstaden och
Viistra Innerstaden) till grundskolenimnden. Kommunfullmaktiges beslut
innebar dven inférandet av grundskolefoérvaltningen. Den nuvarande
skolorganisationen i Malmo stad bestar av tre nimnder: forskolenaimnden,
grundskolenimnden och gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden.

Verksamhet och uppdrag

Grundskolenimnden ansvarar for kommunal forskoleklass, grundskola,
anpassad grundskola och fritidshem, pedagogisk omsorg for barn som deltar i
utbildning i de skolformer som grundskolenimnden ansvarar for, verkstillighet
av gynnande beslut om korttidstillsyn f6r vissa funktionshindrade elever inom
grundskola och anpassad grundskola, viss sirskild undervisning, 6ppen
fritidsverksamhet samt omsorg pa obekvim arbetstid for de barn som deltar i
utbildning i de skolformer som grundskolenimnden ansvarar f6r. Under
nimnden lyder grundskoleforvaltningen. Forvaltningen leds av en
grundskoledirektor i den man inte ledningsuppgifter enligt lag eller annan
torfattning ankommer pa rektor eller verksamhetschef for hilso- och sjukvard.

Inom grundskoleférvaltningen finns cirka 80 kommunala grundskolor,
anpassade grundskolor och specialskolor. Inom grundskolenimnden finns

ocksa drygt hundra fritidshem, fritidshem f6r elever i anpassad grundskola
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samt Oppen fritidsverksamhet. Verksamhetsinriktningen for
grundskolenimnden ska utga fran elevperspektivet. Alla elever ska ges
forutsittningar att na malen, erbjudas likvirdig utbildning av hog kvalitet,
inhamta och utveckla kunskaper, virden och fa respekt for de minskliga
rittigheterna och de grundliggande demokratiska virderingarna.
Grundskoleférvaltningen innehar systemforvaltarskapet for samtliga
pedagogiska system 1 Malmo stad, inklusive elevadministrativa I'T-system och
system fOr journalforing 1 den medicinska och psykologiska elevhilsan.

Grundskolenimnden arbetar f6r att alla Malmds skolor ska vara varje elevs
bista skola. I varje elevs bista skola:
e lyckas varje elev
e ldr varje elev utifrdn sina forutsittningar
e utvecklar varje elev kunskaper, virden, firdigheter och férmagor for ett
aktivt och sjalvstindigt liv
e har varje elev framtidstro, férmaga och méjlighet att géra egna val

I varje elevs bista skola uppfylls skolférfattningarnas avsikter och mal. Har
uppfylls dven grundskolenimndens 6vergripande malsittningar om
maluppfyllelse och likvirdighet.

Organisation
Grundskolefoérvaltningen bestar av fem avdelningar och fem
utbildningsomraden och leds av en grundskoledirektor.

Ekonomiavdelningen

Inom ekonomiavdelningens verksamhetsomrade ryms bland annat
ckonomistyrning, budget, uppféljning, redovisningsfragor och lokalplanering.
Avdelningens uppdrag ar att aktivt verka for en god ekonomisk hushallning
genom att ge professionellt stod till verksamhet, férvaltningsledning och
nimnd inom ekonomi- och lokalomradet. Avdelningen har ett Gvergripande
ansvar att leda, samordna och utveckla ekonomi- och lokalplaneringsarbetet
inom forvaltningen. Avdelningen ansvarar ocksa for att beslutade processer,
lagar och riktlinjer inom uppdragsomradet foljs.

Ekonomiavdelningen delas in i tre enheter. Redovisningsenheten dr gemensam
med forskoleférvaltningen, gymnasie- och vuxenutbildningsforvaltningen,
kulturforvaltningen och fritidsforvaltningen. Enheten f6r lokalplanering
arbetar dels med strategisk lokalplanering, dels med det operativa stodet till
torvaltningens fem utbildningsomraden, biade som hyresgistrepresentant i
byggprojekt och i 16pande lokal- och fastighetsfragor. Enheten fér budget och
uppfdljning ger stéd och service till férvaltningsledning och verksamheter i
ckonomistyrning, upphandling, avtal, budget och uppféljning.

HR-avdelningen

HR-avdelningen ansvarar for att rektorer och andra chefer har tillgang till ett
verksamhetsnira stod till exempel ndr det giller rekrytering, 16neéversyn,
omstillning, arbetsrittsliga drenden och rehabilitering. HR-avdelningen har
ocksa ett ansvar att ta fram och utveckla forvaltningsovergripande strategier for
16nebildning, systematiskt arbetsmiljéarbete och personal- och
kompetensforsorining. Avdelningen ér indelad i tre enheter. Enheten f6r HR-
stod erbjuder stod at chefer inom alla HR-relaterade fragor exklusive
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rekrytering och kompetensforsérjning. Rekryteringsenheten ger stod 1
rekryteringsprocessen, sirskilt vid chefs- och specialistrekrytering.
Kompetensforsorjningsenhetens syfte ar att sikerstalla att det finns ratt
kompetens i férvaltningen for att klara uppdraget pa kort och lang sikt.

Utvecklingsavdelningen

Utvecklingsavdelningen arbetar med utveckling pa system-, verksamhets- och
professionsniva inom olika delar av Malmé stads utbildningsverksambhet.
Utvecklingsavdelningen tillh6ér grundskoleférvaltningen och har fyra enheter:
enheten for professionsutveckling 1, enheten f6r professionsutveckling 2,
enheten for organisationsutveckling, samt enheten for digital utveckling. Till
utvecklingsavdelningen hor ocksa Pedagogisk Inspiration Malmé (PI) och
enheten for systemutveckling som dr gemensamma for de tre
skolférvaltningarna.

Kvalitet och myndighet

Avdelningen kvalitet och myndighet 4r indelad i tre enheter:
kommunikationsenheten, kvalitets- och utredningsenheten, samt
skolplaceringsenheten.

Kommunikationsenheten ger ledning och verksamheter stoéd inom omridena
kommunikation, varumarke och massmedia. Uppdraget dr bade strategiskt och
operativt och baseras pa verksamhetens och ledningens behov. Vid
kommunikationsenheten finns dven samordningen av administrativa chefer
och skoladministratorer, samt forvaltningens kanslifunktion som hanterar
fragor kring diarieféring, post- och dokumenthantering och arkiv.

Kvalitets- och utredningsenheten genomfér utrednings- och
utvirderingsuppdrag, ger juridiskt stod till verksamheten, samt handliggning i
myndighetsirenden. Vid enheten skots ocksa nimndadministration, beredning
av politiska drenden och framtagande av beslutsunderlag till
torvaltningsledning och nimnd. Enheten f6ljer upp och tar fram underlag f6r
analys av verksamhetens resultat och kvalitet och identifierar behov av fortsatt
utvecklingsarbete. Enheten samordnar och utvecklar férvaltningsovergripande
processer fOr stéd, styrning, uppfoljning och kvalitetsarbete.

Skolplaceringsenheten hanterar skolplaceringar, skolskjutsansokningar och
skolpliktsbevakning. Enheten ansvarar ocksa for inrapportering av friskolors
elevlistor samt interkommunala placeringar med handligegning och
avtalsskrivning mellan kommuner. Aven torvaltningens reception tillhor
skolplaceringsenheten.

Samordning och sto6d

Samordning och st6d dr en 6vergripande avdelning med ansvar f6r samordning
och stod till alla utbildningsverksamheter inom grundskoleforvaltningen. Inom
avdelningen ingar Sprakcentralen, centrala sirskilda undervisningsgrupper samt
centrala elevhilsan med psykologenheten, medicinska elevhilsan, gemensamt
stdd och centrala specialistteamet.

Sprikcentralen stottar skolorna i arbetet med nyanlidnda skolbarn och elever
med annat modersmail an svenska. Verksamheten bestar av enheten for
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modersmal och studiehandledning samt Skolstart Malmo. Skolstart Malmo tar
dven emot nyanlinda elever till gymnasiet.

I enheten for centrala sirskilda SU-grupper samlas centrala
kommungemensamma sirskilda undervisningsgrupper, centrala flexteamet,
lotsteamet och sjukhusskolorna. I enheten organiseras dven lirare som
undervisar i skyddat boende.

Centrala elevhilsan dr en tvirprofessionell och samlad resurs som finns
tillgdnglig for samtliga verksamheter inom grundskoleforvaltningen. Centrala
elevhilsan har till uppgift att stodja de lokala elevhilsoteamen samt stirka och
utveckla elevhilsoperspektivet pa alla nivaer. Vid enheten finns dven en
ledningsfunktion for personal som arbetar under hilso- och sjukvardslagen
(HSL).

Utbildningsomraden

Skolorna idr internt organiserade i fem utbildningsomraden dir
utbildningscheferna har det 6vergripande ansvaret for ekonomi, kvalitet och
resultat och svarar for ledning, styrning, samordning och utveckling av
verksamheten inom utbildningsomradet. Utbildningscheferna ansvarar dirmed
for att beslut och utvecklingsinsatser implementeras och for att vara birare av
det verksamhetsnira perspektivet i forvaltningsledningen. Alla omraden bestar
av skolor frin olika delar av staden med olika resultatnivder och
forutsittningar.

Organisationsforandringar inom grundskoleforvaltningen
Grundskoleférvaltningen hade under perioden juli 2013—augusti 2016 sex
avdelningar och sex utbildningsomraden. I augusti 2016 skedde en
omorganisation dir utbildningsomrade samordning och stéd 1 stillet blev en
stabsavdelning. Samtidigt delades utbildningsomrade Vister och bildade
utbildningsomrade Vister 1 och Vister 2.

I december 2016 bildades en central skolplaceringsenhet under
myndighetsavdelningen. Inledningsvis hanterade enheten bland annat
skolpliktsbevakning och interkommunala placeringar. Infér skolstart
héstterminen 2018 borjade enheten dven hantera placeringen av elever i
torskoleklass och arskurs 1. Skolplaceringsenhetens uppdrag har sedan utdkats
till att omfatta skolbyte, skolskjuts och skolplacering i fler arskurser.

I samband med den omorganisation som skedde i kommunen den 1 maj 2017,
kom redovisningsenheten pa grundskoleférvaltningens ekonomiavdelning dven
att hantera gymnasie- och vuxenutbildningsnimndens redovisning. Enheten
hanterade redan sedan tidigare férskolendimndens redovisning. Sedan dess har
dven redovisningen for kulturférvaltningen och fritidstérvaltningen tillkommit.

Fran och med den 1 januari 2018 avslutades grundsirskolorna Faladsskolan
och Satellitskolan. Verksamheterna flyttades 6ver till Sockerbruksskolan.
Segevingskolan avslutades sommaren 2018. Rorsjoskolan-Zenith lade ner efter
lasaret 2018/2019.

I oktober 2018 gjordes en storre organisationsforindring inom férvaltningen.
Tre av stabsavdelningarna — myndighetsavdelningen, kvalitetsavdelningen och
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kommunikationsavdelningen — slogs thop och blev avdelningen kvalitet och
myndighet. Samtidigt f6rdelades grundskolorna i nya utbildningsomraden (A,
B, C, D och E) som inte lingre var geografiskt indelade.

2019 gjordes forindringar av organisationen pa avdelningen Pedagogisk
inspiration Malmé (PI Malmo). PI Malmo blev dirmed en enhet under den
nystartade utvecklingsavdelningen. 2023 gjordes ytterligare forandringar i
utvecklingsavdelningens organisation, dar enheterna lades om.

Sambandet mellan grundskoleforvaltningens verksamhet och
dess handlingar

De viktigaste handlingarna som tillh6r den centrala férvaltningen innefattar
nimndprotokoll och diarieférda handlingar. Grundskoleforvaltningens
skolenheter ar egna arkivbildare och deras handlingar finns pa respektive
skolenhet eller pa Malmé stadsarkiv nir arkivmaterial har levererats dit.

Sokmedel till arkivet

Det huvudsakliga sokmedlet till arkivet ar diariet, Platina. Andra s6kingangar ar
bland annat protokoll frin grundskolenimnden och grundskolenimndens
arbetsutskott, postlistor och verksamhetsberittelser.

Inskrankningar i arkivets tillganglighet genom sekretess och
gallring

Sekretess kan féorekomma och hinvisning till sekretessparagraf framgar i
dokumenthanteringsplanen for respektive handling eller drende. De vanligaste
sekretessreglerade uppgifterna som férekommer i handlingar som
forvaltningen hanterar regleras i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400),
OSL:

e 23 kap. OSL: sekretess till skydd f6r enskild i utbildningsverksamhet.

* 25 kap. 1 § OSL: sekretess till skydd for enskild i verksamhet som avser
hilso- och sjukvard.

Observera att det kan finnas sekretessuppgifter dven i handlingar som generellt
ar offentliga, till exempel uppgifter rorande personer med skyddade
personuppgifter. En individuell sekretessprovning ska alltid genomforas vid
varje begiran om utlimnande av allmin handling.

Gallring sker 1 enlighet med gallringsfrister i dokumenthanteringsplanen.

Overlamnande av arkiv fran annan myndighet eller enskild
Pagdende drenden den 1 juli 2013 som 6verlimnades av stadsdelsférvaltningar
till grundskoleférvaltningen registrerades som nya drenden inom
grundskoleforvaltningen och fick ett nytt diarienummer. Personalhandlingar
tillhérande grundskoleforvaltningens anstillda 6verférdes fran
stadsdelsforvaltningarna till nirmsta chef inom grundskoleférvaltningen.
Samtliga avtal, exempelvis hyresavtal, slutna fére den 1 juli 2013 6verlimnades
av andra férvaltningar till grundskoleférvaltningen.
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Arkivansvar

Ytterst 4r grundskolenimnden arkivansvarig for forvaltningens hantering av
sina allmidnna handlingar. Varje rektor/avdelningschef ansvarar f6r den
praktiska hanteringen av allmédnna handlingar och drenden inom sin
skolenhet/avdelning. Rektors ansvar kan liggas 6ver pa skolans administrativa
chef. Avdelningen kvalitet och myndighet har ansvaret for planering,
utveckling och uppfoljning av arkivverksamheten inom
grundskoleforvaltningen. Det ér arkivarien vid avdelningen kvalitet och
myndighet som kan limna ndrmare upplysningar om grundskoleforvaltningens
allmanna handlingar, deras anvindning och s6kmoijligheter. Arkivredogorare
pa respektive avdelning/skolenhet skoter den praktiska arkivhanteringen.
Tillsyn 6ver arkivet skots av stadsarkivet pa uppdrag av kommunstyrelsen som
ir kommunens arkivmyndighet.

Klassificeringsstruktur for grundskolendmnden

Grundskolenimndens klassificeringsstruktur utgors av tvd delar.
Verksamhetsomrade 1-2 ingar i klassificeringsstrukturen f6r styrande och
stodjande verksamheter som ar forvaltningsovergripande. For mer ingdende
beskrivningar av dessa verksamhetsomraden, se Arkivhandbok for Malmi stad:
styrande och stodjande verksambeter. Grundskoleférvaltningens egna
kirnverksamheter (verksamhetsomrade 3—7) ingar i den foérvaltningsspecifika
klassificeringsstrukturen.

Klassificeringsstruktur f6r styrande och stédjande verksamheter

Nr Namn pa verksamheten

1 Styrande verksamheter

1.1 Politisk styrning

1.1.1 Den politiska beslutsprocessen
1.1.2 Budget- och rapporteringsprocessen
1.2 Systematiskt kvalitetsarbete

1.2.1 Uppratta och félja upp styrdokument
1.2.2 Uppratta intern kontrollplan

1.2.3 Utféra och félja upp kvalitetsarbete
1.3 Verksamhetsledning

1.31 Organisation av arbete

1.3.141 Organisation i Idpande verksamhet

1.3.1.2 Bedriva arbete i projektform

1.3.2 Dialog mellan arbetsgivare och medarbetare

1.3.21 Lénedversynsprocessen

1.3.2.2 Samverka och forhandla

1.3.2.3 Skapa en bra arbetsmiljé

1.3.3 Dialog mellan enskild medarbetare och chef
1.34 Omestéllningsprocessen

1.4 Granskning av kommunens verksamhet (revision och tillsyn)
1.4.1 Revision

1.4.2 Tillsyn (riktad mot kommunens verksamhet)
2 Stodjande verksamheter

2.1 Ekonomiprocesser

2141 Lépande bokféring och fakturering

21.2 Sélja vidare investeringsvara

21.3 Bokfora EU-projekt

214 Hantera ekonomisk statistik

2.2 HR-processer
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2.2.1

Rekrytering

22.2 Hantera 16n och arbetstid

2.2.3 Hantera anstéallning

224 Administrera pensioner

225 Fortroendevaldas uppdrag, arvoden och ersattningar

2.2.6 Andra arvoden och ersattningar samt praktikanter och PRAO

2.3 Verksamhetsomraden inom lokalférsorjning, sdkerhet och intern service

2.3.1.1 Hantera lokalférsérjning

2.3.1.2 Hantera drift och anvandning av lokaler

2.3.2 Administrera inventarier och bibliotek

2.3.3 Forvalta system och administrera informationssakerhet

234 Samordna sdkerhet och beredskap

2.3.5 Hantera anmalningar rérande skada och stdld

2.3.6 Administrera fordon

24 Upphandling

2.5 Hantera verksamhetens allmanna handlingar

2.5.1.1 Registrera allmanna handlingar

251.2 Hantera inkomna handlingar som inte bildar drenden

25.2 Arkivering av handlingar

25.3 Hantera begaran av utldmnande av allmanna handlingar

2.6 Verksamhetsomraden inom kommunikation, representation och
medborgardialog

2.6.1 Kommunikation

2.6.2.1 Representation och evenemang

2.6.2.2 Overgripande samarbeten

2.6.3 Fora medborgardialog

2.7 Besvara yttranden, remisser och samrad

2.8 Hantera éverklaganden och tvister

2.8.1 Hantera éverklaganden

2.8.2 Hantera tvister

Klassificeringsstruktur f6r grundskoleférvaltningens kirnverksamheter

Nr Namn pa verksamheten Tidigare
nriv.3

3 Utbildning

3.1 Organisera och planera undervisning

3.2 Utveckla och kvalitetssdkra utbildning

3.3 Folja upp elevers kunskapsutveckling

3.3.1 Préva kunskap

3.3.2 Kommunicera elevers kunskapsutveckling

3.3.3 Betygsatta och bedéma

3.4 Hantera franvaro

3.5 Hantera ledighetsansdkan

3.6 Tillhandahalla Iaromedel och litteratur

3.7 Erbjuda studieresor, studiebesdk och praktik

3.8 Erbjuda modersmalsundervisning och studiehandledning pa
modersmal

4 Skapa forutséattningar for en god studiemiljo

4.1 Skapa trygghet och studiero

4.2 Anmala, utreda och atgarda krankande behandling, sexuella
trakasserier och trakasserier

4.3 Utreda och atgarda elevers behov av sarskilt stod

44 Hantera-begdran-om-stdd-i-grundsarskola Skéts i process 4.3

4.4 Ansvara for korttidstillsyn fér skolungdom dver 12 ar 4.5

4.5 Bedriva elevhalsa 4.6

4.51 Leda, utveckla och samordna elevhalsa 4.6.1

4.5.2 Bedriva medicinsk elevhalsa 4.6.2
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453 Bedriva psykologisk elevhalsa 4.6.3

454 Bedriva psykosocial elevhalsa 46.4
455 Bedriva specialpedagogisk elevhalsa 4.6.5
4.5.6 Bedriva logopediska insatser inom elevhalsan Nyiv.4
4.6 Bedriva studie- och yrkesvagledning 4.7
5 Administrera skolplacering, skolplikt och skolskjuts

5.1 Hantera skolplacering och mottagande

5.1.1 Hantera placering i férskoleklass och grundskola

5.1.2 Hantera placering pa fritidshem

51.3 Hantera interkommunal placering

514 Erbjuda sarskild undervisning

515 Hantera mottagande i anpassad grundskola

5.1.6 Folja upp och ompréva skolformstillhérighet/inriktning i

anpassad grundskola

5.1.6.1 | Folja upp skolformstillhérighet/inriktning i anpassad

grundskola

5.1.6.2 | Omprova skolformstillhérighet/inriktning i anpassad
grundskola

5.1.7 Hantera inskrivning av nyanlanda

5.1.8 Erbjuda lovskola

5.2 Hantera skolplikt och rétt till utbildning

5.2.1 Bevaka skolplikt

522 Hantera uppgift frdan annan huvudman om att det inletts en
utredning av franvaro rérande elev skriven i Malmé stad

5.2.3 Hantera vitesféreldgganden

524 Hantera drenden om andringar inom skolplikten

5.2.5 Tillgodose elevers ratt att slutféra utbildning

5.3 Erbjuda skolskjuts

6 Faststdlla och fordela resurser

6.1 Betala ut ersattning till fristiende grundskola, anpassad
grundskola, férskoleklass, fritidshem och pedagogisk omsorg

6.2 Administrera interkommunal ersattning

6.3 Administrera tillaggsbelopp for elever med sarskilda behov

6.4 Ansbdka om statsbidrag

6.5 Besluta om réatt till bidrag fér pedagogisk omsorg

7 Tillsyn och kvalitetsgranskning

7.1 Tillsynsarenden och kvalitetsgranskning

Processbeskrivningar for grundskoleforvaltningens
karnverksamheter

3. Utbildning

Undervisningen styrs av och utgir fran skollagen (2010:800), skolférordningen
(2011:185), laroplan (Lgr 11) och kursplaner. Skolverket har dven allminna rad
och riktlinjer f6r hur undervisningen ska planeras och dokumenteras. Inom
den pedagogiska verksamheten upprittas dokument som avser elevernas
studier. Hit rdknas frimst betyg, individuella utvecklingsplaner (IUP),
uppféljning av studieresultat, skrivningar och prov samt lirares anteckningar
om elevernas studieprestationer och eventuell korrespondens med
vardnadshavare och elev kring studieprestationerna.

3.1 Organisera och planera undervisning
Genom en god organisation och planering forsikrar skolan sig om att
undervisningen leder mot de nationella malen. Planeringen underlittar dven

utvirdering av elevers kunskap, den givna undervisningen och
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kommunikationen mellan elever, virdnadshavare och personal inom skolan.

Da tjansteférdelning och timplan faststalls gors klass- och lirarscheman.

Nr 3.1 Handlingsslag rérande organisering och planering av undervisning
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Klasschema Se Ska gallras Nej Slutgiltigt for varje lasar.
kommentar efter 3 ar Skrivs ut pa papper eller sparas som
Novaschem-fil.
Lararschema Se Ska gallras Nej Slutgiltigt for varje lasar.
kommentar efter 3 ar Skrivs ut pa papper eller sparas som
Novaschem-fil.
Tjansteférdelning Platina Bevaras Nej Slutgiltigt for varje lasar.
Timplan Platina Bevaras Nej Slutgiltigt for varje lasar.
Elevregister/ Extens Bevaras Nej
elevhistorik
Klass- och Papper och Bevaras Nej En ny klasslista skrivs ut for arkivering
grupplistor Extens vid varje termins boérjan och slut.
Blankett for Papper Gallras da elev | Nej
inskrivning av elev slutat pa
skolenheten
Blankett for sprakval Ska gallras vid Ifylld blankett gallras nar elevens
inaktualitet, se sprakval har forts in i Extens.
kommentar
Beslut om svenska Platina Ska gallras Nej Diarieférs som samlingsarende for
som andrasprak efter 10 ar varje lasar.
Protokoll fran Platina Bevaras Nej Kan diarieféras som samlingsarende i
féraldrarad, elevrad Platina, t.ex. "Elevradsprotokoll
lasaret 2020/21”.
Protokoll fran Platina Bevaras Nej Kan diarieféras som samlingsarende
grundskole- |asarsvis.
férvaltningens
centrala elevrad
Uppgifter om elevs Ska gallras vid | Nej Ska gallras da elev slutat
narmast anhorig inaktualitet, se skolenheten/fritidshemmet eller da
kommentar nya uppgifter upprattats som ersatter
de gamla uppgifterna.
Utskick till vardnads- | Platina Bevaras Nej Ett arende for forskoleklass och ett
havare infér skolstart arende for arskurs 1.
(inkl. information om
dataskydds-
férordningen)
Godkannande av Papper Bevaras
bildpublicering
Barnkort fritidshem Ska gallras da | Nej
elev slutat pa
fritidshemmet
Fotokataloger Papper Bevaras Nej Tre arkivexemplar bevaras varje

|asar.
Fran och med lasaret 2019/2020
ingas inga nya skolfotoavtal.
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Dokumentation Platina Bevaras Nej Kan handla om anstkan och anmalan
rérande arenden om till Statens skolinspektion och Statens
organisering och skolverk, t.ex. IB-certifiering och
planering av utbildningsprofiler.
undervisning
LPP/planerings- Gallras vid Nej Finns inget krav i skollagen
dokumentation inaktualitet, (2010:800) att sadan dokumentation
/lokala kursplaner senast efter 2 ska upprattas.

ar
Dokumentation Infomentor Ska gallras 5
rérande extra ar efter eleven
anpassningar slutat arskurs

9
Orosanmalan till Platina Bevaras Ja,
socialtjanst OSL 23

kap. 2 §
Polisanmalningar Platina Bevaras Kan Polisanmalningar rérande
forekomma | missforhallanden.

Veckobrev och Gallras vid Nej
annan allman inaktualitet,
information riktad fill senast efter 2
vardnadshavare ar
Ovrig korrespondens Ska gallras vid | Nej Korrespondens av tillfallig eller ringa
som inte leder till ett inaktualitet, betydelse.
arende senast efter 2

ar
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar
skannas in i Platina.
| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

3.2 Utveckla och kvalitetssakra utbildning

Lopande utvecklingsuppdrag utgar ifran forvaltningens identifierade behov i
det systematiska kvalitetsarbetet. Det systematiska kvalitetsarbetet innebir att
kontinuerligt f6lja upp och analysera forvaltningens resultat utifrain nimndens
uppsatta mal, att skapa underlag for analyser och att genomféra
torvaltningsovergripande utredningar och utvirderingar.

Grundskolefoérvaltningens utvecklingsavdelning erbjuder kapacitetsstod som
stottar skolan i dess systematiska kvalitetsarbete. Syftet med kapacitetsstodet ar
att ge varje skola sammanhingande stod 1 sitt eget kapacitetsbygge, utifrin det
systematiska kvalitetsarbetet och i enlighet med forvaltningens strategiska
ramverk och Skolverkets allminna rad. Insatsen inleds med att rektor
identifierar utvecklingsbehov utifran det systematiska kvalitetsarbetet pa
skolan. Forfragan om stéd gbrs genom kapacitetsstodjaren som utifrin samtal
med rektor skriver ett uppdragsdirektiv, som utgdr en éverenskommelse
mellan skolledare och utvecklingsavdelningen. I direktivet formuleras malen
for insatsen samt hur insatsen ska genomforas, f6ljas upp och utvirderas.

Pedagogisk Inspiration Malmé (PI Malmé) dr en sjalvstindig och gemensam
enhet for Malmo stads tre skolforvaltningar, som organisatoriskt ligger under
grundskoleforvaltningen. Det gemensamma uppdraget utgar fran behov som
framkommer i skolférvaltningarnas systematiska kvalitetsarbete och
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kompletterar respektive forvaltnings egen utvecklingsorganisation.
Bestillningar av uppdrag frin PI Malmo initieras via skolans/forskolans rektor
1 samrad med ansvarig utbildningschef.

Vid PI Malmé samordnas dven fo6r skolndmnderna vissa gemensamma
forskningsinsatser, dir PI Malmoé fungerar som forskningshuvudman.
Forskningsprojekt och vetenskapliga processer sker i samverkan med
huvudman, forskola, skola, verksamhet och/eller universitet.

Enligt skollagen (2010:800) 4 kap. 8 § ska det finnas rutiner for att ta emot och
utreda klagomal. Klagomalshanteringen ar en del av det systematiska
kvalitetsarbetet. Processen initieras oftast genom telefon, e-post eller
kontaktformuldr pa Malmo stads webbplats. Handliggare pd avdelningen
kvalitet och myndighet utreder klagomalen.

For handlingar rorande statsbidrag, se process 6.4 Ansika om statsbidrag.

Nr 3.2 Handlingsslag rorande utveckling och kvalitetssakring av utbildning
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Uppdragsdirektiv for | Platina Bevaras
kapacitetsstod-
insatser
Utvardering av Teams Ska gallras Hamtas in genom Microsoft Forms.
stédinsatsen efter 2 ar
Samlad statistik for Datalager Bevaras Nej Statistiken samlas och visualiseras i
att stddja skolledare ett digitalt verktyg, QlikView.
och andra Innehaller inga personuppgifter.
medarbetare i det
systematiska
kvalitetsarbetet
Utvarderingar, enkat- | Platina Bevaras Nej Avdelningen kvalitet och myndighets
sammanstallningar, férvaltningsdvergripande arbete med
uppféljnings- det systematiska kvalitetsarbetet
rapporter, analyser tacks in har.
Enkatsvar, Datalager- Bevaras/Ska Nej Finns enkatsvaren digitalt bevaras de
utvarderingar server/ gallras vid forutsatt att de ar avidentifierade och
papper inaktualitet, se att det finns ett syfte med bevarandet.
kommentar Enkatsvar pa papper ska gallras vid
inaktualitet, d.v.s. nar samman-
stéllningen ar gjord eller enkatsvaren
overforts till digitalt format.
Elektroniskt forvaras uppgifterna pa
server kopplad till datalagret.
Klagomalsarenden Platina Bevaras Kan Inklusive eventuell utredning.
forekomma | Sekretessparagraf beror pa arendet.
Pappersoriginal kan gallras efter
inskanning till Platina.
Bestallningar, Teams Ska gallras vid | Nej
anmalningar och inaktualitet
ansokningar till
Pedagogisk
Inspiration Malmo
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Beslutade uppdrag Platina Bevaras Nej
fran Pl Malmos
styrgrupp
Slutrapport for Platina Bevaras Nej
projekt och uppdrag
inom Pedagogisk
Inspiration Malmo
Handlingar rérande Platina Bevaras Nej
undervisningsprojekt
av sarskild och/eller
lokal betydelse
Projektplan for Platina Bevaras Nej
forskningsprojekt
Datahanteringsplan Platina Bevaras Nej
vid forskningsprojekt
Etikprévning vid Platina Bevaras Nej
forskningsprojekt
Samtycken fran Papper 10 ar efter Kan Forvaras i sdkerhetsskap pa
deltagare i avslutat forekomma | utvecklingsavdelningen.
forskningsprojekt projekt*™*
Kodnycklar Se fotnot* 10 ar efter
avslutat
projekt**
Forskningsdata G-mapp/ 10 ar efter Kan Forvaras i forsta hand i
Papper* avslutat forekomma | behdrighetsstyrda mappar pa G.
projekt** Forskningsdata i form av exempelvis
teckningar och fysiska objekt férvaras
pa utvecklingsavdelningen.
Resultat- Platina Bevaras Nej

sammanstallningar
och eventuella
publikationer

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt &r offentliga, t.ex. fér uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretesspréovning maste darfor alltid goras.

*Forvaringen skiljer sig at i olika projekt och avgors utifran hur materialet har samlats in och behandlats. Materialet ska
efter avslutat projekt forvaras projektvis och markas med ar for gallring.
**Gallringsfristen ar inte tvingande. Om ansvarig for projektet bedémer att primarmaterialet har ett fortsatt
inomvetenskapligt varde eller varde for annat forskningsomrade, ar av stort vetenskapligt, kulturhistoriskt eller
personhistoriskt varde, eller ar av stort allmant intresse, far handlingarna i stallet bevaras.

3.3 Folja upp elevers kunskapsutveckling
Elevernas kunskapsutveckling foljs, kommuniceras och bedéms kontinuerligt i
samband med undervisningen. Den samlade dokumentationen ligger till grund

for betygsittningen.

3.3.1 Préva kunskap

Skriftliga och muntliga tester och prov bidrar till kartligeningen av hur elever

tillcodogor sig kunskapen. Som stod for likvardig beddmning och
betygsittning anvinds nationella amnesprov i arskurserna 3, 6 och 9.
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Nr 3.3.1 Handlingsslag rorande provning av kunskap
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande reglering
Eleviésningar Papper Bevaras Ja, Sekretessen galler sa lange
nationella OSL 17 Skolverket ateranvander proven. Se
amnesprov, svenska kap. 4 § information om respektive prov pa
och svenska som Skolverkets hemsida.
andrasprak (inkl.
kunskapsprofiler)
Elevlésningar Papper Ska gallras Ja, Sekretessen galler sa lange
nationella efter 5 ar OSL 17 Skolverket ateranvander proven. Se
amnesprov, évriga kap. 4 § information om respektive prov pa
amnen (inkl. Skolverkets hemsida.
kunskapsprofiler)
Sammanstallningar Extens Bevaras Nej En fil exporteras fran Extens och
Over resultat fran skickas till SCB.
nationella prov
Icke ifyllda nationella Far gallras vid | Ja, Lararanvisningar fér bedéomning, CD-
amnesprov och inaktualitet OSL 17 skivor, USB-stickor och liknande
provmaterial kap. 4 § provmaterial.
Beddmningsstdd Papper Ska gallras Kan fore- Obligatoriskt i vissa @mnen och vissa

efter 3 ar komma, arskurser.

OSL 17
kap. 4 §

Elevlésningar dvriga Gallras vid Nej Provsvar av stor vikt for betygsattning
prov och tester samt inaktualitet, se gallras da betyg ar satt.
elevarbeten kommentar
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar
skannas in i Platina.
| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

3.3.2 Kommunicera elevers kunskapsutveckling

Utvecklingssamtal dger rum varje termin. Vid samtalet medverkar elev,
vardnadshavare och lirare, som far tillfille att ta upp elevens utveckling i
forhallande till liroplanen, kursplaner och kunskapskrav. Den individuella
utvecklingsplanen (IUP) innehaller skriftliga omdémen och en framatsyftande
planering. Den anpassade grundskolan kommunicerar elevens
kunskapsutveckling pa motsvarande sitt genom skriftlig information till
vardnadshavare. Om det kan misstinkas att en elev inte kommer att klara de
kunskapskrav som minst ska uppnas enligt liroplan och kursplaner, utreder
rektor eller den som rektor delegerat ansvaret till elevens behov och fattar
beslut om ett atgardsprogram. Av programmet ska framga hur behoven ser ut
och vilka stédinsatser som krivs, samt hur uppfoljning och utvirdering ska ga
till, se process 4.3 Utreda och dtgirda elevs behov av sirskilt stid. Extra anpassningar
ar ett stdd inom ramen f6r den ordinarie undervisningen och riknas inte som
sarskilt stod.
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Nr 3.3.2

Handlingsslag rorande kommunicering av elevers kunskapsutveckling

Handlingstyper Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Individuell Infomentor Ska gallras 5 Nej IUP ska inte innehalla

utvecklingsplan
(IUP): skriftligt
omdéme och framat-
syftande planering

ar efter eleven
slutat arskurs
9

integritetskansliga uppgifter.

End of term report

Ska gallras nar | Nej Galler Malmo International School

eleven slutat (MIS).
arskurs 9
Skriftlig rapport Ska gallras Nej Skriftlig rapport for elever som

rorande avslutade
studier inom IB-
utbildning

Elektroniskt efter 10 ar

avbryter Malmé International School
(MIS) under lasaret.

Anteckningar fran
utvecklingssamtal

Ska gallras vid | Kan
inaktualitet, forekomma
senast efter 2
ar

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretesspréovning maste darfor alltid goras.

3.3.3 Betygsitta och bedoma

Det finns kunskapskrav for alla dmnen 1 grundskolan. Den samlade bilden av
elevens kunskaper bedéms och betygsitts i drskurs 6-9. Utéver dessa betyg
sitts det dven sirskilda betyg pa Malmo International School (MIS) som kallas
IB Assessments.

Den officiella betygsdokumentationen bestar av betygskatalogen, som utgér en
sammanstillning av de per termin satta betygen for samtliga elever. Aven
beslut om att inte sitta betyg 1 ett amne eller ett amnesblock antecknas 1
betygskatalogen. Den f6r varje klass sammanstillda betygskatalogen inom
grundskola tas ut pa papper och arkiveras. Slutbetyg frin grundskola utfdrdas
nir skolplikten upphor. Det innehaller uppgifter om elevens senaste betyg 1
iamnen och dmnesblock. Den som genomgatt skriftlig prévning pa grundskolan
har ritt att fa ett nytt slutbetyg. Om en elev i slutet av det nionde skoldret inte
uppnitt de kunskapskrav som minst ska uppnas enligt kursplanen for ett amne
ska en skriftlig bedimning bifogas slutbetyget.

Slutbetyg med bilagor arkivliggs och betygen sorteras klassvis och 1
personnummerordning. En klasslista sorterad efter personnummer liggs Gverst
bland varje klass betyg. Arkivexemplar av betygskataloger och slutbetyg med
bilagor tas ut pa arkivbestindigt papper (Svenskt Arkiv 80) f6r signering och
underskrift enligt gillande foreskrifter (se tabell nedan).

Elev som vill ha betyg fran grundskolan har ritt att genomga provning for att
fa betyg. Den som tidigare har fatt betyg i ett avslutat amne eller slutbetyg har

ritt att genomga provning.
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I den anpassade grundskolan ges eleven betyg i arskurs 69 1 alla damnen endast
om eleven eller elevens vardnadshavare begir det.

Nr 3.3.3 Handlingsslag rérande betygsattning och bedémning

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande reglering

Betygskatalog Papper Bevaras Nej Skrivs ut pa arkivbestandigt papper.
Signeras av larare i respektive
amnen. Utdrag ut betygskatalogen
ska skrivas under av rektor.

Slutbetyg (med Papper Bevaras Nej Skrivs ut pa arkivbestandigt papper.

bilagor) Skrivs under av rektor i tva exemplar
varav ett arkiveras och ett delas ut till
elev.

Skriftlig beddémning Papper Bevaras Nej For elever som i visst &mne inte upp-
natt malen for undervisningen/blivit
godkanda. Bevaras med slutbetyg.

Terminsbetyg Papper Ska gallras Nej Terminsbetyg skrivs under av rektor

efter 5 ar eller delegat och ges till elev. En
kopia bevaras pa skolan i vantan pa
gallring.

Handlingar rérande Papper Bevaras Nej Nytt slutbetyg ska utfardas efter

omprdvning av betyg provning. Bevaras tillsammans med
slutbetyg.

Intyg efter avslutad Papper Bevaras Nej Inklusive allmant studieomddéme och
betyg om elev eller vardnadshavare
begar det. Skrivs under av rektor i tva
exemplar varav ett arkiveras och ett
delas ut till elev.

Beddmningar och Papper Bevaras Nej Betyg fran Middle Years Programme

betygsliknande (MYP) som utfardas pa Malmo

dokument fran IB- International School (MIS). Skrivs
utbildningar under av rektor i tvd exemplar varav
ett arkiveras och ett delas ut till elev.

Avgangsintyg Papper Bevaras Nej Om elev avslutar studierna innan
skolplikten upphor. Skrivs under av
rektor i tva exemplar varav ett
arkiveras och ett delas ut till elev.
Bevaras bland slutbetyg.

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat

anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det férekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer

med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprovning maste darfor alltid goras.

3.4 Hantera franvaro

Inom grundskoleférvaltningen finns det sarskilda riktlinjer och rutiner for att
torebygga franvaro och frimja nirvaro. Kopplat till riktlinjerna ér en
atgirdstrappa som beskriver hur skolan ska agera vid olika grader av
frainvarons omfattning. Den hir processen ber6r endast steg 1-4 1
atgirdstrappan, det vill siga hur franvaro hanteras pa skolniva da elev uteblir
fran ett eller flera undervisningstillfallen. I steg 3 g6r skolan en anmalan om
franvaro till huvudmannen. Blanketten lamnas till utbildningschef, avdelningen
samordning och stoéd samt nimndsekreterare f6r rapportering till namnd.
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Steg 51 trappan innebir att skolan limnar en anmalan till avdelningen kvalitet

och myndighet. I férekommande fall startas ett drende om vitesforelaggande,

se process 5.2.1 Bevaka skolplikt och 5.2.2 Hantera vitesforeldigganden.

For annan administrativ hantering av ledighetsansékan, se process 3.5 Hantera

ledighetsansikan.
Nr 3.4 Handlingsslag rérande franvarohantering
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Intyg att elev och Papper Ska gallras vid | Nej Dokumentet aktualiseras vid varje
vardnadshavare har inaktualitet, se lasars borjan. Foregaende intyg ska
tagit del av kommentar da gallras.
information rérande
franvaro
Narvarojournal Ska gallras vid | Nej
fritidshem inaktualitet,
senast efter 2
ar
Franvaroanmalan Ska gallras vid | Nej Kan vara t.ex. e-post, sms eller
inaktualitet, tjiansteanteckning fran telefonsamtal.
senast efter 2 Underlag som néarvarolistor gallras vid
ar inaktualitet eller vid inmatning.
Franvarouppgifter Skola24 Ska gallras 5 Nej
ar efter
avslutad
skolgang
Bestallningsblankett Ska gallras vid | Nej
till Skola24 inaktualitet,
senast efter 2
ar
Métesanteckningar Platina Bevaras Kan Méotesanteckningar fran samtal med
vid upprepad forekomma | elev och vardnadshavare enligt steg 2
franvaro OSL 23 i frAnvarotrappan.
kap. 2 §
Skolsocial utredning | Platina Bevaras Ja, OSL 23
inom ramen for kap. 2 §
franvarohantering
Anmalan om franvaro | Platina Bevaras Kan Enligt steg 3 i franvarotrappan.
till huvudman forekomma | Original férvaras och diariefors pa
OSL 23 skolan. Kopia skickas till utbildnings-
kap. 2 § chef, avdelningen samordning och
stéd samt namndsekreterare for
rapportering till ndmnd.

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.
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3.5 Hantera ledighetsansdkan
En elev far beviljas kortare ledighet for enskilda angeligenheter. Om det finns

synnerliga skil far lingre ledighet beviljas. Rektorn beslutar om ledighet.

Rektorn far inte uppdra 4t ndgon annan att fatta beslut om ledighet som avser

lingre tid 4n tio dagar.

Nr 3.5 Handlingsslag rorande ledighetsansdkan
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Ansdkan och beslut Ska gallras vid | Nej
om ledighet vid inaktualitet,
kortare tid senast efter
2ar
Ansodkan och beslut Platina Ska gallras Nej Kan aven vara aktuellt med arende
om ledighet vid efter 10 ar om fullgérande av skolplikt pa annat

langre tid an 10
dagar i foljd

satt, se process 5.2.3 Hantera
drenden om andringar inom
skolplikten.

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

3.6 Tillhandahalla laromedel och litteratur
Skolan tillhandahaller liromedel i form av till exempel bocker, film och
datorer. Skolbiblioteken ar en central resurs for larande.

Nr 3.6 Handlingsslag rérande tillhandahallande av laromedel och litteratur
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Bestallning av Gallras efter 2 | Nej
laromedel ar
Egenproducerade Papper/ Bevaras eller Nej Om det ar egenproducerat laromedel
laromedel Elektroniskt gallras vid som beddms vara av sarskild
inaktualitet, se och/eller lokal betydelse bevaras ett
kommentar arkivexemplar. | annat fall gallras
handlingen vid inaktualitet.
Inspelningar och Elektroniskt Ska gallras vid | Nej T.ex. retorikinslag i
fotografier av elever i inaktualitet, svenskundervisningen.
pedagogiskt syfte senast efter 2
ar
Lokala Platina/ Bevaras Nej | férekommande fall.
skolbiblioteksplaner Papper
Forteckningar éver Platina/ Bevaras Nej | férekommande fall.
laromedel Papper
Forbindelse av Ska gallras vid | Nej

lanekort

inaktualitet
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Lantagaruppgifter

SELMA Ska gallras en | Nej Elevuppgifter gallras en gang om aret
gang om aret av ansvarig systembibliotekarie.
nar Undantaget ar de elever med
elevuppgifter kvarvarande lan/avgift pa konto,
inte langre dessa maste gallras manuellit.
finns kvar i Respektive skolenhet ansvarar for
Extens, se manuell gallring samt gallring av
kommentar personaluppgifter.

Avtal for lan av
dator/surfplatta/
teknisk utrustning,
elevskap,
skolmaltider

Ska gallras da | Nej
avtalet gatt ut

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det férekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

3.7 Erbjuda studieresor, studiebesok och praktik
Skolan kan komplettera undervisningen med olika former av studieresor,
kulturella aktiviteter och friluftsdagar.

Praktisk arbetslivsorientering (PRAO) innebir att elever tillbringar mellan en
dag till nagra veckor pa en arbetsplats. I Malmo stad genomférs PRAO i1
arskurs 8, fem dagar per termin. Alla PRAO-platser anskaffas centralt via
PRAO Malmo pa arbetsmarknads- och socialforvaltningen, pd uppdrag av
grundskoleforvaltningen.

Nr 3.7 Handlingsslag rorande att erbjuda studieresor, studiebesoék och praktik
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Riskanalys/ Platina, se Bevaras eller Nej Infor t.ex. studiebesdk. Gallras vid
Riskbeddmning kommentar gallras vid inaktualitet, men ska diarieféras och
inaktualitet, se bevaras om en incident intraffar och
kommentar ett drende bildats. Riskbeddémningen
blir da ett underlag i arendet.
Handlingar rérande Platina/ Bevaras Nej
studieresor Papper

Handlingar rérande
elevers placeringar
under praktisk
arbetslivsorientering
(PRAO)

Ska gallras vid | Nej
inaktualitet

Handlingar rorande
friluftsdagar, utflykter,
teaterbesok eller
andra kulturella
aktiviteter

Ska gallras vid | Nej
inaktualitet,
senast efter 2
ar

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.
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3.8 Erbjuda modersmalsundervisning och studiehandledning pa

modersmal

Modersmal baseras pa vardnadshavarens 6nskemal. Skolan maste erbjuda

modersmalsundervisning under férutsittning att en eller bada vardnadshavare
har annat sprik dn svenska som modersmal, att spraket talas 1 hemmet och att
eleven redan har grundliggande kunskaper i spraket. Det ska ocksa finnas fler

in fem elever som har ritt till och vill delta i undervisningen och det ska vara

mojligt att hitta en lamplig larare 1 amnet. Organisering och planering av
modersmal och studiehandledning pa modersmal skots centralt av

Sprikcentralen. En elev har ritt att vid behov fa studichandledning pa sitt

modersmal.

Nr 3.8

Handlingsslag rérande att erbjuda modersmalsundervisning och
studiehandledning pa modersmal

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Schema for Platina/ Bevaras Nej Slutgiltigt for varje larare och lasar.

modersmals- Papper

undervisning och

studiehandledning pa

modersmal

Grupplistor och Platina/ Bevaras Nej Grupplistor tillhérande schema for

elevlistor med Papper varje larare och lasar.

tillhérande schema

Statistik rérande Platina/ Bevaras Nej | forekommande fall.

modersmal/ Papper

studiehandledning

Beslut om Papper Ska gallras Nej Forvaras pa respektive skola.

modersmals- efter 2 ar

undervisning

Anmalan till Papper/ Ska gallras Nej Forvaras pa respektive skola.

modersmals- OpenE efter 2 ar

undervisning

Anmalan till Papper Ska gallras Nej Galler endast nationella

modersmals- efter 2 ar minoritetssprak. Anmalan forvaras pa

undervisning i respektive skola.

forskoleklass

Avanmalan till Papper Ska gallras Nej Forvaras pa respektive skola.

modersmals- efter 2 ar

undervisning

Beslut om Platina Bevaras Nej, se Forvaras pa respektive skola.

studiehandledning pa kommentar | Beslutet faller utanfor det

modersmal sekretessreglerade omradet. Onédiga
upprepningar eller utdrag fran
utredningar ska inte skrivas i beslutet.
Hanvisa i stallet till utredningen.

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.
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4. Skapa forutsattningar for en god studiemiljo

Utover den reguljira skolgangen med pedagogisk verksamhet finns det en rad

insatser som vid behov stodjer eleven i form av sirskilt stod, elevhailsa och

trygghetsskapande arbete. Olika yrkeskategorier dr involverade 1 arbetet sisom

skolpsykologer, skolkuratorer, skolskéterskor, logopeder, specialpedagoger,

studie- och yrkesvigledare och elevens mentor.

4.1 Skapa trygghet och studiero

Nir sa kravs kan ndgon av de disciplindra atgirder som finns i skollagen

(2010:800) anvandas:

omhindertagande av féremal (om inte féremalet limnas tillbaka efter
lektionen)

kvarsittning och utvisning

skriftlig varning

tillfallig omplacering av en elev

tillfallig placering av en elev vid en annan skolenhet

avstangning

Personal som vidtar nagon av ovanstiaende atgird ska dokumentera detta enligt
5 kap. 24 § skollagen (2010:800).

Nr 4.1 Handlingsslag rérande trygghet och studiero
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Beslut om skriftlig Platina Ska gallras Nej, se Beslutet faller utanfér det
varning efter 10 ar kommentar | sekretessreglerade omradet. Onddiga
upprepningar eller utdrag fran
utredningar ska inte skrivas i beslutet.
Hanvisa i stallet till beslutets bilagor.
Beslut om tillfallig Platina Ska gallras Nej, se Beslutet faller utanfér det
omplacering/Beslut efter 10 ar kommentar | sekretessreglerade omradet. Onddiga
om tillfallig upprepningar eller utdrag fran
omplacering vid utredningar ska inte skrivas i beslutet.
annan skolenhet Hanvisa i stallet till beslutets bilagor.
Beslut om Platina Ska gallras Nej, se Beslutet faller utanfor det
kvarsittning efter 10 ar kommentar | sekretessreglerade omradet. Onddiga
upprepningar eller utdrag fran
utredningar ska inte skrivas i beslutet.
Hanvisa i stallet till beslutets bilagor.
Beslut om utvisning Platina Ska gallras Nej, se Beslutet faller utanfor det
ur undervisnings- efter 10 ar kommentar | sekretessreglerade omradet. Onddiga
lokalen upprepningar eller utdrag fran
utredningar ska inte skrivas i beslutet.
Hanvisa i stallet till beslutets bilagor.
Utredning om varfor Platina Ska gallras Kan
elev stoér efter 10 ar forekomma
OSL 23
kap. 2 §
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Beslut om
avstangning

Platina

Ska gallras
efter 10 ar

Nej, se
kommentar

Statligt delegationsbeslut som
grundskolendmnden ska informeras
om. Beslutet faller utanfoér det
sekretessreglerade omradet. Onédiga
upprepningar eller utdrag fran
utredningar ska inte skrivas i beslutet.
Hanvisa i stéllet till beslutets bilagor.

Beslut om
omhandertagande
av foremal

Platina

Ska gallras
efter 10 ar

Nej, se
kommentar

Om foremalet inte aterlamnats efter
lektionens slut. Beslutet faller utanfor
det sekretessreglerade omradet.
Onddiga upprepningar eller utdrag
fran utredningar ska inte skrivas i
beslutet. Hanvisa i stallet till beslutets
bilagor.

Polisanmalan
omhandertagande av
foremal

Platina

Ska gallras
efter 10 ar

Kan
forekomma
OSL 23
kap. 2 §

Om ett foremal som har omhander-
tagits enligt 22 § skollagen (2010:800)
kan antas bli férverkat enligt 36 kap.

3 § brottsbalken, 6 § narkotika-

strafflagen (1968:64), 5 § lagen
(1988:254) om forbud betraffande
knivar och andra farliga foremal, 5 §
lagen (1991:1969) om férbud mot
vissa dopningsmedel, 9 kap. 5 §
vapenlagen (1996:67) eller 5 § lagen
(1999:42) om férbud mot vissa hélso-
farliga varor, ska rektorn eller den
som rektorn har bestamt skyndsamt
anmala omhandertagandet till
polismyndigheten.

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretesspréovning maste darfor alltid goras.

4.2 Anmala, utreda och atgarda krankande behandling, sexuella
trakasserier och trakasserier

Personal som far kinnedom om att en elev anser sig ha blivit utsatt f6r
krinkande behandling, sexuella trakasserier eller trakasserier i samband med
verksamheten ér skyldig att anmala detta till rektorn. Anmalan bor goras senast
nista arbetsdag. Rektor ska sedan anmiila till huvudman, detta bor ske senast
andra arbetsdagen efter mottagen anmailan. Rektor ar skyldig att skyndsamt
utreda omstindigheterna kring de uppgivna krinkningarna och i
torekommande fall vidta de atgiarder som rimligen kan krivas for att forhindra
krinkande behandling i framtiden.

Likabehandlingsplanen och planen mot krinkande behandling ér av stor vikt
inom drenden rérande krinkande behandling. Dessa riknas som overgripande
styrdokument och handlingstypen aterfinns i process 1.2 Styrdokument med
bilagor och uppfolining. Anmilan om tillbud/incidentrapporter riknas in som en
del av arbetsmiljdomradet och redovisas i grundskolenimndens tilligg till
process 1.3.2.2 Skapa en bra arbetsmilji (se s. 51).
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Nr 4.2 Handlingsslag rorande krankande behandling, sexuella trakasserier och
trakasserier
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Anmalan om Platina Bevaras Ja,
krankande OSL 23
behandling, sexuella kap. 2 §
trakasserier och
trakasserier
Utredning/atgarder/ Platina Bevaras Ja,
dokumentation OSL 23
rérande krankande kap. 2 §
behandling, sexuella
trakasserier och
trakasserier
Rektors bedémning Platina Bevaras Ja,
och beslut om OSL 23
atgarder kap. 2 §
Handlingsplan Platina Bevaras Ja, | forekommande fall.
OSL 23
kap. 2 §
Utvardering Platina Bevaras Ja, | férekommande fall.
OSL 23
kap. 2 §
Tjansteanteckningar | Platina Bevaras Ja, | forekommande fall.
OSL 23
kap. 2 §
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar
skannas in i Platina.
| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretesspréovning maste darfor alltid goras.

4.3 Utreda och atgarda elevers behov av sarskilt stod

Om en elev riskerar att inte na de betygskriterier eller kriterier f6r bedomning
av kunskaper som minst ska uppfyllas, ska eleven skyndsamt ges stéd i form av
extra anpassningar inom ramen for den ordinarie undervisningen. Om detta
inte hjilper, eller om det finns sarskilda skil att anta att sidana extra
anpassningar inte skulle vara tillrickliga, gor skolpersonal en anmalan till
rektorn. Rektor ska se till att elevens behov av sirskilt stéd utreds skyndsamt.
Utredningsarbetet genomfoérs av skolans elevhilsa tillsammans med lérare,
eventuell annan berord personal, elev och vardnadshavare. Om en utredning
visar att en elev dr i behov av sarskilt stod, ska ett atgardsprogram upprittas.

Mer om elevhilsan och dess dokumentation aterfinns i process 4.6 Bedriva
elevhdlsa. Handlingar rérande tilliggsbelopp f6r elever med sirskilda behov
aterfinns i process 6.3 Administrera tilliggsbelopp for elever med sdrskilda bebov.
Beslut om studiehandledning pa modersmal finns i process 3.8 Erbjuda
modersmalsundervisning och studiehandledning pa modersmal.

Under avdelningen samordning och stéd finns centrala specialistteamet. Dit
kan rektor vinda sig och anséka om stéd nir skolans elevhilsoteam behéver
annat stod dn det skolan kan ge.
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Nr 4.3

Handlingsslag rorande elevers behov av sarskilt stod

Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Anmalan till rektor Platina Bevaras Kan Anmalningar i blankettform eller
forekomma | annan tjansteanteckning.
OSL 23
kap. 2 §
Pedagogiska och Platina Bevaras Kan Till exempel utredningar av
sociala bedémningar/ forekomma | specialpedagog eller kurator.
utredningar OSL 23
kap. 2 §
Beslut om Platina Bevaras Nej, Atgardsprogram utgér ett beslut och
atgardsprogram se faller utanfor det sekretessreglerade
kommentar | omradet. Onddiga upprepningar eller
utdrag fran utredningar ska inte
skrivas i beslutet. Hanvisa i stallet till
utredningen.
Beslut om att inte Platina Bevaras Nej, Beslutet faller utanfér det
utarbeta se sekretessreglerade omradet. Onédiga
atgardsprogram kommentar | upprepningar eller utdrag fran
utredningar ska inte skrivas i beslutet.
Hanvisa i stallet till utredningen.
Uppfdljning och Platina Bevaras Ja, OSL 23
utvardering av kap. 2 §
atgardsprogram
Beslut om att avsluta | Platina Bevaras Nej, Beslutet faller utanfor det
atgardsprogram se sekretessreglerade omradet. Onédiga
kommentar | upprepningar eller utdrag fran
utredningar ska inte skrivas i beslutet.
Hanvisa i stallet till utredningen.
Anstkan om stod Platina Bevaras Kan
fran centrala forekomma
specialistteamet OSL 23
inklusive bilagor kap. 2 §
Beslut om sarskild Platina Bevaras Nej, Beslutet faller utanfér det
undervisningsgrupp se sekretessreglerade omradet. Onédiga
eller enskild kommentar | upprepningar eller utdrag fran
undervisning utredningar ska inte skrivas i beslutet.
Hanvisa i stallet till utredningen.
Beslut om anpassad | Platina Bevaras Nej, Beslutet faller utanfér det
studiegang se sekretessreglerade omradet. Onédiga
kommentar | upprepningar eller utdrag fran
utredningar ska inte skrivas i beslutet.
Hanvisa i stallet till utredningen.
Varning om e;j Platina Bevaras Kan | férekommande fall.
godkant betyg forekomma
OSL 23
kap. 2 §

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.
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4.4 Ansvara for korttidstillsyn for skolungdom o6ver 12 ar

Barn 6ver 12 dar med vissa funktionsnedsittningar har ritt till korttidstillsyn
utanfoér det egna hemmet. Insatsen erbjuds fore och efter skolans slut, under
lovdagar, studiedagar och lingre lov. Grundskolenimnden ansvarar avseende
sina elever for verkstillighet av funktionsstédsnaimndens gynnande beslut i
drenden om korttidstillsyn enligt LSS.

Virdnadshavaren skickar en ansokan till funktionsstodsférvaltningen som
fattar beslutet. Direfter kommuniceras beslutet till virdnadshavaren och vid
bifall aven till LSS-samordnare vid centrala elevhilsan. Grundprincipen ar att
korttidstillsynen anvisas pa, eller i ndra anslutning till, den skola dir ungdomen
far sin undervisning. Verksamhetsansvarig for korttidstillsynen ansvarar bland
annat for att uppratta en genomférandeplan dir den enskildes insats beskrivs.

All dokumentation rérande LSS ska forvaras atskild fran skolans 6vriga
handlingar i en sérskild personakt. Observera att det ér tvingande gallring av
hela LSS-akten fem ar efter att den sista anteckningen fordes in, med undantag
for elever fodda den femte, femtonde och tjugofemte varje manad. Dessa ska i
stillet skyndsamt levereras till stadsarkivet efter att de fem aren passerat.

Nr 4.4 Handlingsslag rorande att ansvara for korttidstillsyn for skolungdom o6ver 12 ar
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Anmalan om Platina Bevaras, se Ja, Blanketten forvaras och diariefors pa
missforhallanden lex kommentar OSL 26 LSS-verksamheten.
Sarah inkl. kap. 1§
utredningar och
beslut
Funktionsstdds- Personakt/ Ska gallras Ja, Handlingar for personer fédda den
nadmndens gynnande | Platina efter 5 ar/ OSL 26 5:e, 15:e och 25:e varje manad
beslut Bevaras, se kap. 1§ bevaras, annars gallring efter fem ar.
kommentar Beslutet skickas till centrala
elevhalsan dar det diarieférs. Kopia
Idmnas till verksamhetsansvarig for
korttidstillsynen.
Genomférandeplan Personakt Ska gallras Ja, Handlingar for personer fédda den
efter 5 ar/ OSL 26 5:e, 15:e och 25:e varje manad
Bevaras, se kap. 1§ bevaras, annars gallring efter fem ar.
kommentar Upprattas vid den verksamhet som
ansvarar for korttidstillsynen och
uppdateras varje lasar.
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar
skannas in i Platina.
| vissa fall kan det férekomma sekretess dven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. fér uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

4.5 Bedriva elevhalsa
Elevhilsan omfattar medicinska, psykologiska, psykosociala och

specialpedagogiska insatser. Verksamheten ska bidra med atgirder som
anpassas for varje enskild elev i behov av sirskilt stod. D4 sekretess rader
mellan den medicinska elevhilsan och 6vrig skolverksamhet ska

skolhilsojournaler férvaras sa att bara behorig personal har tillgang till dem.

| Arkivredovisning grundskolenamnden version 4 |




4.5.1 Leda, utveckla och samordna elevhilsa

I en samlad elevhilsa stills krav pa tillgang till skolldkare, skolskoterska,
psykolog, kurator och personal med specialpedagogisk kompetens.
Kompletterande kompetenser som kan inga i elevhilsan ir till exempel
logoped och studie- och yrkesvigledare. Elevhilsan ska bidra till att skapa
miljéer som frimjar elevernas lirande, utveckling och hilsa. Elevhalsan ska
stodja elevernas utveckling mot utbildningens mal och har ett sarskilt ansvar
tor att bevaka att skolan bidrar till att skapa goda och trygga uppvixtvillkor.

Nr4.5.1 Handlingsslag réorande ledning, utveckling och samordning av elevhélsa
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Lokala Platina Bevaras Nej Hanteras i Stratsys och diariefors i
elevhalsoplaner Platina da de ar fardigstallda.
Avvikelserapporter Prorenata Ska gallras Ja, Upprattas pa skolan dar avvikelsen
inom halso- och efter 10 ar OSL 23 skett. Inkommer till verksamhetschef
sjukvardslagen kap. 2 och inom halso- och sjukvardslagen.

38§, OSL

25kap. 1§
Anmalningar enligt Platina Bevaras Ja, Upprattas av lex Maria-ansvarig.
lex Maria (inkl. OSL 23
utredningar och kap. 2 och
beslut) 3 8§, OSL

25kap. 18§
Beslut fran Platina Bevaras Nej Hanteras av lex Maria-ansvarig.
inspektionen for vard
och omsorg (IVO)
rérande enskild
vardgivare
Avtal Platina Bevaras Nej Exempelvis avtal med Region Skane.
Protokoll fran Prorenata Ska gallras 3 Kan fére- Kallas dven EHT-protokoll.
elevhalsoteamets ar efter elev komma,
mdten avslutat OSL 23

grundskolan kap. 2 och

38§
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar
skannas in i Platina.
| vissa fall kan det férekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

4.5.2 Bedriva medicinsk elevhilsa

Den hir verksamheten omfattar i vid bemirkelse de medicinska insatserna
inom elevhilsan och lyder bland annat under hilso- och sjukvirdslagen
(2017:30), patientdatalagen (2008:355) och skollagen (2010:800). Inom
medicinsk elevhilsa utférs hilsokontroller och enkla sjukvardsinsatser.
Verksamheten dokumenteras genom journalanteckningar enligt
patientdatalagen. Medicinsk elevhilsojournal upprittas i férskoleklass.
Underlaget himtas, under forutsittning att fullmakt mottagits fran
vardnadshavare, fran barnets BHV-journal. Inhimtning av BHV-journalen bor
1 forsta hand ske genom kopior. Om originaljournal rekvireras far den inte
infogas i elevhalsojournalen utan ska snarast efter kopiering aterlimnas till den
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barnavardscentral som den lanats ifrdn. Inga anteckningar far goras pa
journalblad eller dylikt i den inlinade BHV-journalen. Prorenata ir det digitala
patientjournalsystem som skollidkare, skolskoterskor, psykologer och logopeder
inom elevhalsan anvinder.

En medicinsk bedémning gors i samband med ansdkan till anpassad
grundskola. Se process 5.7.5 Hantera mottagande i anpassad grundskola.

Nr4.5.2 Handlingsslag rorande medicinsk elevhalsa
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Medicinsk Prorenata Bevaras Ja, Journalen féljer med eleven om
elevhalsojournal OSL 25 denna bérjar pa kommunal
(innehaller bland kap. 1§ gymnasieskola inom Malmo stad.
annat medicinsk Annars arkiveras den av grundskolan.
beddmning, remisser, Inkomna remisser och journalkopior
kostintyg, lakarintyg, far gallras efter inskanning i
vaccinationstillstand) Prorenata.
Avvikelserapporter Prorenata Ska gallras Ja, Skrivs tillsammans med skollakare.
efter 10 ar OSL 25 Skickas till verksamhetschef/
kap. 1§ medicinskt ledningsansvarig (MLA) pa
Centrala medicinska elevhalsan.
Korrespondens med | Prorenata Bevaras Kan Korrespondens med vardnadshavare
elever och forekomma | (skriftliga forfragningar mellan
vardnadshavare vardnadshavare och vardgivare,
medgivanden och svar).
Ovrig korrespondens Far gallras vid | Nej Korrespondens av ringa betydelse.
som inte bildar inaktualitet
arenden
Loggar i Prorenata Ska gallras Kan
patientjournalsystem efter 5 ar forekomma
Loggkontroll i Prorenata Ska gallras Kan Samordnande profession inom
patientjournalsystem efter 5 ar forekomma | respektive HSL-verksamhet genomfér
loggkontroll.
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar
skannas in i Platina. Elevhalsovardsjournaler undantas fran dessa regler enligt GRF-2014-12620 och GRF-2015-17549.
| vissa fall kan det férekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

4.5.3 Bedriva psykologisk elevhilsa

Psykologernas uppdrag inom elevhilsan ir att bista skolenheter med
psykologisk kompetens. Psykologernas insatser ska frimst vara hilsofrimjande
och foérebyggande och ha en sa stor spridningseffekt som maijligt. Skolorna och
psykolog inom elevhilsoteamet 6verenskommer om insats med syfte och mal
som psykologen registrerar som ett drende till psykologenheten. Milet dr att
Oka elevernas maluppfyllelse. Psykologarbetet sker utifran olika kvalitetssdkrade
processer for att nd hog kvalitet. Psykologer for journal 1 enlighet med halso-
och sjukvardslagen (2017:30) och patientdatalagen (2008:335).
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Nr4.5.3 Handlingsslag rorande psykologisk elevhalsa
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Psykologjournaler Prorenata Bevaras Ja, Utredning/beddémning kan inga som
med underlag, OSL 23 underlag i arende om sarskilt stéd. Da
sasom testmaterial, kap. 2 och | diarieférs och bevaras de i respektive
utredningar, 38§, OSL | arende, se process 4.3 Utreda och
anteckningar 17 kap. 4 § | atgérda elevers behov sérskilt stéd.
Inkomna remisser och journalkopior
far gallras efter inskanning i
Prorenata.
Avvikelserapporter Prorenata Ska gallras Ja, OSL 23 | Skickas av psykolog Hill
efter 10 ar kap. 2 och | verksamhetschef inom halso- och
38§ sjukvardslagen.
Ansdkan om insats Ska gallras vid | Nej Psykologenheten skickar bekraftelse
fran psykologteamen inaktualitet till rektor/bitrddande rektor samt
kontaktperson att ansdkan mottagits.
Korrespondens med | Prorenata Bevaras Kan Korrespondens med vardnadshavare
elever och forekomma | (skriftliga forfragningar mellan
vardnadshavare vardnadshavare och vardgivare,
medgivanden och svar).
Ovrig korrespondens Ska gallras vid | Nej Korrespondens av ringa betydelse.
som inte bildar inaktualitet
arenden
Loggar i Prorenata Ska gallras Kan
patientjournalsystem efter 5 ar forekomma
Loggkontroll i Prorenata Ska gallras Kan Samordnande profession inom
patientjournalsystem efter 5 ar forekomma | respektive HSL-verksamhet genomfér
loggkontroll.
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar
skannas in i Platina. Elevhalsovardsjournaler undantas fran dessa regler enligt GRF-2014-12620 och GRF-2015-17549.
| vissa fall kan det férekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprovning maste darfor alltid goras.

Psykologisk bedémning gors i samband med ansékan till anpassad grundskola.
Se process 5.1.5 Hantera mottagande i anpassad grundskola.

4.5.4 Bedriva psykosocial elevhilsa

Kuratorn fér dokumentation dels i drenden (till exempel samtal inom ramen
for beslutad dtgird i drende om diskriminering/krinkning), dels i allmin
kurativ verksamhet. Den dokumentation som f6rs i drenden tillférs respektive
arendeakt. Dokumentation som fors i 6vrigt blir allmédn handling i och med att
anteckning fardigstills. Inom den psykosociala verksamheten ryms vid behov
dven insatser av studie- och yrkesvigledare.

Social bedémning gors i samband med ansokan till anpassad grundskola. Se
process 5.1.5 Hantera mottagande i anpassad grundskola.
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Nr4.5.4 Handlingsslag rérande psykosocial elevhilsa
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Kurators Prorenata, se | Ska gallras vid | Ja, | de fall handlingen tillfér ett annat
anteckningar fran kommentar inaktualitet, OSL 23 arende sakuppgift ska den diarieféras
samtal se kommentar | kap. 2 § och bevaras i respektive arende i
Platina.
Korrespondens med | Prorenata, se | Ska gallras vid | Ja, OSL 23 | | de fall handlingen tillfor ett annat
vardnadshavare, kommentar inaktualitet, se | kap.2 § arende sakuppgift ska den diarieféras
elev, socialtjanst m.fl. kommentar och bevaras i respektive arende i
Platina.
Anteckningar/ Prorenata, se | Ska gallras vid | Ja, OSL 23 | | de fall handlingen tillfér ett annat
protokoll fran méten kommentar inaktualitet, se | kap.2 § arende sakuppgift ska den diarieféras
med t.ex. elev, kommentar och bevaras i respektive arende i
vardnadshavare och Platina.
Ovriga berérda
Sociala bedémningar | Prorenata, se | Ska gallras vid | Ja, OSL 23 | | de fall handlingen tillfor ett annat
kommentar inaktualitet, se | kap.2 § arende sakuppgift ska den diarieféras
kommentar och bevaras i respektive arende i
Platina.
Skolsociala Prorenata, se | Ska gallras vid | Ja, OSL 23 | | de fall handlingen tillfér ett annat
utredningar kommentar inaktualitet, se | kap.2 § arende sakuppgift ska den diarieféras
kommentar och bevaras i respektive arende i
Platina.
Orosanmalan till Platina Bevaras Ja,
socialtjanst OSL 23
kap. 2 §
Polisanmalningar Platina Bevaras Kan Polisanmalningar rérande
forekomma | missforhallanden.

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det férekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

4.5.5 Bedriva specialpedagogisk elevhilsa

Inom den specialpedagogiska verksamheten ryms insatser av specialpedagog

och vid behov dven logoped och talpedagog.

Pedagogisk och spriklig bedémning gérs i samband med ansokan till anpassad
grundskola. Se process 5.7.4 Hantera mottagande i anpassad grundskola.

Nr 4.5.5 Handlingsslag réorande specialpedagogisk elevhalsa
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Specialpedagogiska Ska gallras Nej Om utredning/beddmning gors i
tester och skanningar efter 5 ar, se samband med en utredning om
med elevsvar kommentar sarskilt stod sa diariefors och bevaras

de i respektive arende, se process 4.3
Utreda och éatgérda elevers behov av
Sérskilt stéd.
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Talpedagogs tester
och skanningar med
elevsvar

Ska gallras Nej
efter 5 ar, se
kommentar

Om utredning/bedémning gors i
samband med en utredning om
sarskilt stod sa diarieférs och bevaras
de i respektive arende, se process 4.3
Utreda och atgérda elevers behov av
sarskilt stéd.

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvéarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar
skannas in i Platina. Elevhalsovardsjournaler undantas fran dessa regler enligt GRF-2014-12620, GRF-2015-17549 och
GRF-2018-25123.

| vissa fall kan det férekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. fér uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprovning maste darfor alltid goras.

4.5.6 Bedriva logopediska insatser inom elevhilsan

Skollogopedens uppdrag ir att tillféra logopedisk kompetens som ett stod 1 det

pedagogiska arbetet och den 6vergripande planeringen av elevhilsans arbete.

Skollogopeden har sin anstillning pa skolan, men férvaltningens LLA

(logopediskt ledningsansvarig) ansvarar for logopedens uppdrag inom hilso-

och sjukvardslagen.

Nr 4.5.6 Handlingsslag rorande logopediska insatser inom elevhalsan
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Logopedjournaler Prorenata Bevaras Ja, Om utredningar gors i arende om
OSL 25 sarskilt stod sa diarieférs och bevaras
kap. 1§ de i respektive arende, se process 4.3
Utreda och éatgérda elevers behov av
sdrskilt stéd.
Inkomna remisser och journalkopior
far gallras efter inskanning i
Prorenata.
Remisser och Prorenata Bevaras Ja, Remiss till och remissvar fran
remissvar OSL 25 logopedmottagningen och andra
kap. 1§ instanser.
Inkomna remissvar far gallras efter
inskanning i Prorenata.
Avvikelserapporter Prorenata Ska gallras Ja, Skrivs av logoped i samrad med LLA
inom logopedi efter 10 ar OSL 25 (logopediskt ledningsansvar) och
kap. 1§ skickas till verksamhetschef inom
HSL.
Loggar i Prorenata Ska gallras Kan
patientjournalsystem efter 5 ar forekomma
Loggkontroll i Prorenata Ska gallras Kan Samordnande profession inom
patientjournalsystem efter 5 ar forekomma | respektive HSL-verksamhet genomfér
loggkontroll.

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar
skannas in i Platina. Elevhalsovardsjournaler undantas fran dessa regler enligt GRF-2014-12620, GRF-2015-17549 och

GRF-2018-25123.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretesspréovning maste darfor alltid goras.
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4.6 Bedriva studie- och yrkesvagledning

Alla grundskolor ska erbjuda sina elever studie- och yrkesvigledning. Studie-
och yrkesvagledaren fungerar som ett stod for eleverna bland annat i fragor
rérande spriakval och gymnasieutbildning.

Nr 4.6 Handlingsslag rorande studie- och yrkesvégledning
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande reglering
Studie- och Prorenata Ska gallras vid | Kan Ska gallras under férutsattning att de
yrkesvagledares inaktualitet, se | férekomma | inte tillfér en sakuppgift till ett drende.
anteckningar fran kommentar Om anteckningar goérs i samband

samtal

med en utredning/bedémning om
sarskilt stod sa diarieférs och bevaras
de i respektive arende, se process 4.3
Utreda och éatgérda elevers behov av
séarskilt stéd.

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretesspréovning maste darfor alltid goras.

5. Administrera skolplacering, skolplikt och skolskjuts

5.1 Hantera skolplacering och mottagande

For att fa en rittssidker och likvirdig prévning har grundskolenimnden fattat
beslut om de riktlinjer som giller for skolplacering. Riktlinjerna giller alla
kommunala grundskolor i Malmé stad, med undantag for vissa profilskolor/
-klasser. Dessutom finns det ocksa skolor som enbart ar inriktade mot elever i
behov av sarskilt stod.

Nir det giller placering och mottagande till Sjukhusskolan, se process 5.7.4
Erbjuda sérskild undervisning.

Processen som ror mottagande till anpassad grundskola hanteras centralt av
centrala specialistteamet. Processen redovisas i 5.7.5 Hantera mottagande i
anpassad grundskola.

Mottagande av nyanlidnda sker pa Skolstart Malmo. Processen redovisas i 5.7.7
Hantera inskrivning av nyanlinda.

5.1.1 Hantera placering i férskoleklass och grundskola

Sedan lasdret 2018/19 hanteras placering av barn i grundskola centralt inom
forvaltningen i stéllet for pa respektive skola. Vardnadshavarna soker skolor
och principen om relativ nirhet tillimpas vid beslut om placering.

Profilskolor och profilklasser har lokala antagningsbestimmelser och f6ljer inte
ovanstaende ansokningsférfarande. Detsamma giller grundskoleférvaltningens
IB-grundskola (International Baccalaureate) Malmé International School

(MIS).
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Aven ansékan till resursskola for elever i behov av sirskilt stod gors enligt
sirskilda rutiner. S6kande elevs nuvarande skola ansvarar for att skicka in
ansOkningsblankett med underlag till Centrala specialistteamet. Detta sker via
digitalt formular f6r kommunala skolor och fysiskt pa papper for fristaende
enheter. Centrala specialistteamet bedémer malgruppstillh6righet och
platstilldelning utifran behov. Rektor f6r resursskolan fattar de formella

besluten.
Nr5.1.1 Handlingsslag rorande placering i forskoleklass och grundskola
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Listor dver elever Ska gallras vid | Nej Listor fran Extens.
inaktualitet
Informationsbrev inkl. Bevaras/Ska Nej Skickas till vardnadshavare.
valkomstbrev, fakta- gallras vid
blad, villkor for fritids- inaktualitet, se Arkivexemplar bevaras pa central
hem, anmalnings- kommentar forvaltning.
blanketter m.m.
Ansokan till Mitt skolval Ska gallras Nej Hari ingar aven blanketterna Byta
grundskola efter 10 ar grundskola, Byta grundskola vid flytt
inom Malmé och Skolplats i
grundskola fér nyinflyttad. | de fall
ansokan gjorts pa blankett matas
uppgifterna in i Mitt skolval dar
arendet hanteras. Blanketten gallras
efter 10 ar.
Placeringsbeslut Mitt skolval Ska gallras Nej Vid 6verklagande skapas ett arende i
efter 10 ar Platina, se nedan.
Ansdknings- Platina Ska gallras Nej Ansotkan gors direkt till den aktuella
handlingar till efter 10 ar skolan. Ansdkan gallras fran
profilskolor/-klasser, ursprungligt medium efter att den
inklusive beslut skannats in i Platina.
Profilskolornas/- Digitalt/ Ska gallras Nej Forvaras pa en icke-personbunden
klassernas papper, se efter 2 ar plats pa kansliet, da det utgor
beddmningsunderlag | kommentar underlag till rektors beslut om
placering.
Ansodknings- Platina Ska gallras Kan Inklusive bilagor. Ansdkan gors direkt
handlingar till Malmé efter 10 ar forekomma | till Malmé International School.
International School Ansokan kan gallras fran ursprungligt
(MIS), inklusive medium efter att den skannats in i
beslut Platina.
Ansokan till Platina Bevaras Kan fore- Inklusive underlag. Inkomna
resursskola, inklusive komma, handlingar fran fristdende skolor
beslut OSL 23 bevaras pa papper pa resursskolan,
kap. 2 § kommunala endast digitalt.
Overklagande av Platina Bevaras Kan Vid dverklagande skapas ett drende i
placeringsbeslut forekomma | Platina som innehaller ansékan,
beslut, samt de handlingar som hér till
sjalva 6verklagandet.
Ansokan och beslut Platina Ska gallras Nej Hanteras av utbildningschef.
om att byta skola av efter 10 ar
sarskilda skal
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Overenskommelse
om att en elev fran
grundskolan ska fa
sin utbildning i
anpassad grundskola
eller attenelev i
anpassad grundskola
ska fa sin utbildning i
grundskolan

Platina

Bevaras

Kan
forekomma

Blankett rérande
dverlamning av
uppgifter vid elevs
byte av skola

Papper

Ska gallras 2
ar efter
Overlamningen

Nej

Blanketten fylls i av aviamnande skola
nar elev borjar i ny skola, antingen
inom eller utanfor
grundskoleférvaltningen.

Samtycke om
dverldamnande av
uppgift om elev

Platina

Ska gallras
efter 10 ar

Nej

Utskrivningsblankett

Platina

Ska gallras
efter 10 ar

Nej

Pappersoriginal kan gallras efter
inskanning till Platina. Notering gors
aven i Extens.

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

5.1.2 Hantera placering pa fritidshem

Fritidshemmen 4r till for skolelever fran forskoleklass till och med varterminen

det ar eleven fyller 13 ar. Barn till foraldrar som arbetar eller studerar har ritt

till plats pa fritidshem. Barn som har behov av att vara pa fritidshem pa grund
av familjens situation kan ocksa ha ritt till plats.

Ansoékan till, beslut om och uppsigning av fritidshem hanteras direkt pa den

skola dir eleven gar. Debitering for plats pa fritidshem gors vid
serviceforvaltningens debiteringsenhet.

Nr5.1.2 Handlingsslag rérande placering pa fritidshem
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Ansdkan till och Platina Ska gallras Kan Beviljade ansdkningar kan registreras

beslut om fritidshem efter 10 ar forekomma | som samlingsarende. Ansdkningar
som fatt avslag diariefors i egna
arenden.

Placeringslista Extens Bevaras Nej

Uppséagning av plats i Ska gallras Nej

fritidshem/Gppen efter 2 ar

fritidsverksamhet

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det férekomma sekretess dven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. fér uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.
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5.1.3 Hantera intetkommunal placering

Inom denna process upprittas och inkommer handlingar som ber6r
skolplacering for elever fran annan kommun, som av nagot skil r aktuella f6r
placering i ndgon av Malmés kommunala skolenheter. Likasa forekommer
handlingar som ber6r skolplacering for elev som ar folkbokférd 1 Malmo stad
men som av nagot skal ar aktuell f6r placering pa skolenhet utanfor
kommunen.

Se process 6.2 Administrera interkommunal ersattning f6r hanteringen av den
ekonomiska processen kring interkommunala placeringar.

Nr5.1.3 Handlingsslag rorande interkommunal placering
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Begaran fran/till Platina Ska gallras Nej
annan kommun om efter 10 ar
yttrande
Yttrande fran/till Platina Ska gallras Kan Avdelningen kvalitet och myndighet
annan kommun efter 10 ar forekomma | kan bista med beslutsunderlag.
Beslut om Platina Ska gallras Kan | beslutet ska det framga om elev
mottagande efter 10 ar forekomma | mottages pa grund av sarskilda skal
eller pa grund av vardnadshavarnas
onskemal.

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar
skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt &r offentliga, t.ex. for uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretesspréovning maste darfor alltid goras.

5.1.4 Erbjuda sirskild undervisning

Kommunen ska enligt skollagen erbjuda sérskild undervisning. Detta gors vid
Sjukhusskolan som bestar av Barn 1-skolan och BUP-skolan.

Utbildning pa sjukhus eller institution knuten till ett sjukhus ar inte en del av
skolvisendet, utan en sirskild utbildningsform som regleras i 24 kap. 1619 §§
skollagen. Utbildningen ir till f6r barn och elever som ges vard pa sjukhus. Det
ar den kommun dir sjukhuset ar beldget som ska anordna undervisningen.
Sjukhusskolan 1 Malmé foljer grundskolans lasarstider och vinder sig till elever
i grundskolan, den anpassade grundskolan, gymnasieskolan och den anpassade
gymnasieskolan. Sjukhusskolans upptagningsomrade ir i huvudsak Region
Skane.

Huvudmannen for elevens ordinarie skola har fortsatt ansvar f6r skolgangen
under tiden eleven vardas pa sjukhus. Milet med sjukhusundervisningen ar att
eleven efter eller under sjukdomstiden ska kunna aterga till att fd undervisning
vid sin ordinarie skola.
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Nr5.1.4

Handlingsslag rorande sarskild undervisning

Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande reglering
Inskrivningsblankett Platina Bevaras, se Ja, Skickas till avdelningen samordning
for rektors kommentar OSL 21 och stéd som bevarar blanketten.
godkannande BUP- kap.
skolan/Barn 1-skolan

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess dven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

5.1.5 Hantera mottagande i anpassad grundskola

I anpassade grundskolan gar elever som har intellektuell funktionsnedsittning
och som bedéms inte kunna uppfylla grundskolans kriterier f6r bedomning av
kunskaper och betygskriterier. Aven elever som har fitt en betydande och
bestiende begavningsmissig funktionsnedsittning pa grund av en hjirnskada
och som bedéms inte kunna na grundskolans kriterier, kan gd i anpassade
grundskolan. Anpassade grundskolan har arskurserna 1-9.

For att en elev ska kunna bli mottagen i anpassad grundskola krivs en ansokan
fran vardnadshavare samt pedagogisk, psykologisk, social och medicinsk
bedémning. Rektor dr ansvarig for att samla thop underlaget. Nir det dr
komplett skickas det till centrala elevhilsan som utreder och fattar beslut.

Nr 5.1.5 Handlingsslag rérande mottagande i anpassad grundskola
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Ansdkan om Platina Bevaras Nej
anpassad grundskola
Psykologisk Platina Bevaras Ja,
beddmning OSL 23

kap. 2 §
Pedagogisk Platina Bevaras Ja,
beddmning OSL 23

kap. 2 §
Medicinsk Platina Bevaras Ja
beddmning OSL 25

kap. 1§
Social bedédmning Platina Bevaras Ja,

OSL 23

kap. 2 §
Sammanvagd Platina Bevaras Ja, Granskning av inkomna bedémningar
beddmning och OSL 23 sammanstalls till en sammanvagd
forslag till beslut kap. 2 § beddmning. Kopia skickas till

vardnadshavare tillsammans med
foéljebrev och beslutsunderlag.

Vardnadshavarnas Platina Bevaras Nej Medgivande kravs fran samtliga
medgivande till vardnadshavare. Vid avslag behovs
mottagande i inget medgivande.
anpassad grundskola
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Beslut om Platina Bevaras Nej Vid bifall anges aven om beslutet

mottagande galler inriktning @mnen eller
amnesomraden. Kopior pa beslutet
skickas till vardnadshavare och
rektor.

Beslut om Platina Bevaras Nej | samband med mottagande fattas

behovsgrupp beslut om behovsgrupp utifran
resursfordelning.

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess dven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprovning maste darfor alltid goras.

5.1.6 Folja upp och ompréva skolformstillhérighet/inriktning i anpassad
grundskola

5.1.6.1 Folja upp skolformstillhérighet/inriktning i anpassad grundskola
Uppfoljning gors for samtliga elever i anpassad grundskolas arskurs 3, 5 och 8.
For elever under grundskoleforvaltningens hemkommunsansvar f6ljs enbart
skolformstillhorigheten upp. For de elever dir grundskoleférvaltningen har
huvudmannaansvar gors dven en uppféljning av inriktning
(imne/dmnesomrade). Undervisande lirare fyller for varje aktuell elev i en
uppfoljningsblankett som skrivs under av rektor. Centrala specialistteamet
bedémer underlaget och finner antingen att eleven dr korrekt placerad, eller sa
overgar drendet i en omprévning (se process 5.1.6.2).

Nr 5.1.6.1 Handlingsslag rorande uppfoéljning av skolformstillhérighet i anpassad
grundskola
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Uppfdljning av Platina Bevaras Ja, Inkommer pa papper fran skolorna till
skolformstillhérighet/ OSL 23 centrala specialistteamet.
inriktning kap. 2 §
Svarsbrev efter Platina Bevaras Kan Skickas till skolans rektor.
uppfdljning forekomma

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

5.1.6.2 Omprova skolformstillhérighet/inriktning i anpassad grundskola
Rektor for elev inom anpassade grundskolan ansvarar for att, 1 samrad med
elev och virdnadshavare, 6ppna upp utredning gillande omprévning av
skolformstillhérighet/inriktning. Aven elevhilsan bor vara delaktig i processen.
Rektor skickar en pedagogisk bedémning infér omprévning till centrala
specialistteamet via centrala elevhilsans formuldr. Vid omprévning frain dmnen
till imnesomraden bifogas dven dtgardsprogram och kartliggning av hallbar
kommunikation. Handldggare vid centrala specialistteamet utreder drendet. Vid
behov gors dven en psykologbedomning av eleven. Efter avslutad omprévning
bedoms eleven antingen vara korrekt placerad, eller sa fattar enhetschef vid
centrala specialistteamet ett beslut om dndrad skolform/inriktning.
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Nr 5.1.6.2 Handlingsslag rérande omprovning av skolformstillhorighet/inriktning i
anpassad grundskola
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Pedagogisk Platina Bevaras Ja,
beddmning infor OSL 23
omprévning kap. 2 §
Psykologbedémning | Platina Bevaras Ja, Gors vid behov av centrala
OSL 23 specialistteamets psykologer.
kap. 2 §
Sammanvagd Platina Bevaras Ja, Granskning av inkomna bedémningar
beddmning OSL 23 sammanstalls till en sammanvagd
kap. 2 § beddmning. Kopia skickas till
vardnadshavare tillsammans med
beslut och beslutsunderlag.
Beslut om andrad Platina Bevaras Ja, OSL 23 | Beslutet anger antingen
skolform/inriktning kap. 2 § skolformsbyte, byte av inriktning eller
oférandrad skolgang. Kopior pa
beslutet skickas till vardnadshavare
och rektor.
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar
skannas in i Platina.
| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. fér uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

5.1.7 Hantera inskrivning av nyanlinda

Nyanlinda barn och ungdomar i Malmé i dldern 6-16 ar skrivs in i
grundskolan via Skolstart Malmo. Anmilan gors via Skolstart Malmos e-tjinst.
Familjen kommer pa inskrivningsméte dar barnet och samtliga vardnadshavare
ir med och dir vardnad och barnets identitet styrks. Skolstart Malmé utreder
vardnaden och bedémer elevens ritt till utbildning. Eleven registreras i
elevadministrativa system. Familjen fyller i blanketten f6r ansékan om
skolplacering. Blanketten skickas av Skolstart Malmé till skolplaceringsenheten
vid avdelningen kvalitet och myndighet som handligger drendet och fattar
beslut.

Alla nyanlinda elever triffar en skolskéterska pa Skolstart Malmé som
genomfor en allmin hilsobedémning. Bland annat utreds elevens
vaccinationsstatus. Vid behov remitteras elever till flyktinghilsan eller andra
specialistinstanser. Efter genomfért hilsosamtal sker dokumentationen i det
digitala journalsystemet Prorenata.

Skolstart Malmo forbereder nyanldnda skolbarn infor fortsatta studier pa en
skola i Malmé. Barnens tidigare skolkunskaper och erfarenheter kartlages enligt
Skolverkets obligatoriska kartliggningsmaterial f6r nyanlinda elever (steg 1 och
2). Mottagande skola kallar eleven till inskrivning.
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Nr 5.1.7 Handlingsslag rorande inskrivning av nyanlanda
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Anmalan till OpenE Ska gallras Nej

grundskola efter 2 ar

Underlag for beslut Platina Ska gallras Kan

om skolplacering efter 10 ar forekomma

Medicinsk Papper Bevaras Ja,

beddmning OSL 25

kap. 1§

Dokumentation fran Platina Bevaras Kan

kartlaggning forekomma

Beslut placering i Platina Bevaras Nej Beslutet fattas av och arkiveras pa

forberedelseklass mottagande skola. Beslutet faller
utanfor det sekretessreglerade
omradet. Onddiga upprepningar eller
utdrag fran utredningar ska inte
skrivas i beslutet. Hanvisa i stallet till
kartlaggningen.

Beslut om placering i | Platina Bevaras Nej Beslutet fattas av och arkiveras pa

arskurs mottagande skola. Beslutet faller
utanfor det sekretessreglerade
omradet. Onddiga upprepningar eller
utdrag fran utredningar ska inte
skrivas i beslutet. Hanvisa i stallet till
kartlaggningen.

Beslut om prioriterad | Platina Ska gallras Nej Beslutet fattas av och arkiveras pa

timplan efter 10 ar mottagande skola. Beslutet faller
utanfér det sekretessreglerade
omradet. Onddiga upprepningar eller
utdrag fran utredningar ska inte
skrivas i beslutet. Hanvisa i stallet till
kartlaggningen.

Beslut att undantas Platina Ska gallras Nej Beslutet fattas av och arkiveras pa

for nationellt prov efter 10 ar mottagande skola. Beslutet faller
utanfér det sekretessreglerade
omradet. Onddiga upprepningar eller
utdrag fran utredningar ska inte
skrivas i beslutet. Hanvisa i stallet till
kartlaggningen.

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat

anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer

med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

5.1.8 Erbjuda lovskola

Som huvudman ir grundskoleforvaltningen skyldig att anordna lovskola pa
sommarlovet for de elever som riskerar att inte bli, eller inte blivit, behériga till
nationellt yrkesprogram pa gymnasiet. Rektor beslutar om vilka elever som ska
erbjudas lovskola och kontaktar dd vardnadshavare och elev. Deltagandet i
lovskolan ar frivilligt.
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Nr 5.1.8 Handlingsslag rorande lovskola

Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Beslut om att erbjuda | Platina Bevaras Nej
elev lovskola
Anmalningsblankett Platina Bevaras Nej
Elevkort med Papper Ska gallras Kan fére- Overlamning och aterkoppling mellan
pedagogisk efter 2 ar komma, hemskolan och lovskolan.
information, dver- OSL 23
lamning/aterkoppling kap. 2 §

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretesspréovning maste darfor alltid goras.

5.2 Hantera skolplikt och ratt till utbildning

Nistan alla barn som ér bosatta i Sverige har skolplikt. Skolplikten motsvaras
av en ratt till utbildning och kan fullgbras i en skola med offentlig huvudman
eller i en skola med enskild huvudman. Den grundliggande utbildning som alla
skolpliktiga elever har ritt till ska vara kostnadsfri.

Skolplikten bérjar héstterminen 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 ritt att slutféra det sista aret pa sin utbildning dven om
skolplikten har upphort dessférinnan.

5.2.1 Bevaka skolplikt

Avdelningen kvalitet och myndighets skolplaceringsenhet séker regelbundet 1
befolkningsregister och i elevsystemet Extens efter nya skolpliktiga barn
folkbokférda i Malmé som inte ar inskrivna pa nagon grundskola. Nya
skolpliktiga barn laggs in i Extens som utredningsidrenden. En blankett skickas
till virdnadshavarna med en forfragan kring barnets skolging. Om inget svar
inkommer, eller om brevet med blanketten gar i retur utan att ha natt
mottagaren, upprittas ett skolpliktsbevakningsirende. Skolplaceringsenheten
sOker da aktivt kontakt med vardnadshavarna och samverkar vid behov med
socialtjansten och andra kommuner. Vid misstanke om bidragsbrott kontaktas
Forsikringskassan och vid misstanke om felaktig folkbokforing underrittas
Skatteverket som i sin tur kan géra en bosittningsutredning. Arendet avslutas
nir det har bekriftats att eleven fullgér skolplikten.

Fristaende huvudman ar skyldiga att informera hemkommunen om inskrivna
och utskrivna elever. Detta gors genom att fristiende skolor manadsvis
rapporterar inskrivningar och utskrivningar, samt eventuell uppgift om inledd
utredning av franvaro, till skolplaceringsenheten.

For elever som redan dr inskrivna pa en skola dr det rektors ansvar att det finns
rutiner f6r nirvarokontroll. Avdelningen kvalitet och myndighet kan kopplas in
nir rektor har uttomt alla sina mojligheter att fa elev till skolan. Se processerna
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3.4 Hantera franvaro, 5.2.2 Hantera uppgift fran annan huvndman om att det inletts en

utredning av franvaro rirande elev skriven i Malmo stad och 5.2.3 Hantera

vitesforeldgganden.
Nr 5.2.1 Handlingsslag rorande bevakning av skolplikt
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Skatteverkets Platina Bevaras Nej
kvittens pa under-
rattelse om misstankt
felaktig folkbokféring
Anmalan om miss- Platina Bevaras Nej Impuls till Forsakringskassan.
tankt bidragsbrott
Register 6ver elever | Extens Bevaras Nej
som &r skrivna i
kommunen men gar i
skola i en annan
kommun
Forteckningar/ Extens Bevaras Nej
register dver elever
som undervisas i
kommunens skolor
men hér hemma i en
annan kommun
Utredningsarenden Extens Bevaras Kan
forekomma
Korrespondens med | Platina Bevaras Nej
vardnadshavare
Avstamning/ Platina Bevaras Nej
korrespondens med
Forsakringskassan
Avstamning/ Platina Bevaras Nej
korrespondens med
Skatteverket
Inrapporterade G-mapp Ska gallras Nej Inklusive uppgift om att utredning av
elevlistor fran efter 5 ar elevs franvaro har inletts.
fristaende skolor

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat

anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det férekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer

med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprovning maste darfor alltid goras.

5.2.2 Hantera uppgift frin annan huvudman om att det inletts en

utredning av franvaro rorande elev skriven i Malmo stad

Hemkommunen ska tillse att skolpliktiga barn som inte gar i dess forskoleklass,

grundskola eller anpassad grundskola dnda far féreskriven utbildning. Nir en

elev gir pa en skolenhet med annan huvudman dn hemkommunen, ska denna
huvudman meddela hemkommunen i de fall de har inlett en utredning av elevs

franvaro (7 kap. 22 § skollagen). Andra kommunala huvudmin meddelar

brevledes avdelningen kvalitet och myndighet om att en utredning av franvaro
har inletts. Nir det giller fristiende huvudman samlas dessa uppgifter in inom
ramen for skolpliktsbevakning, se process 5.2.7 Bevaka skolplikt.
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Grundskoleférvaltningen gor ingen uppfoljning pa individuell niva kring upp-
gift frin andra huvudman. Onskar huvudmannen stéd av hemkommunen kan
denne ansoka om stéd med samordning enligt 7 kap. 21 § skollagen.
Huvudmannen kan ocksa anmila ett vitesdrende till hemkommunen, se
process 5.2.3 Hantera vitesforeliigganden.

Nr 5.2.2

Handlingsslag rérande uppgift fran annan huvudman om utredning av franvaro
rérande elev skriven i Malmo stad

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Uppgift om att det Platina Bevaras Nej

inletts en utredning

av elevens franvaro

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goéras.

5.2.3 Hantera vitesforeligganden

Huvudmannen ér skyldig att ingripa nir en elev har upprepad eller lingre

franvaro utan giltiga skidl. Hemkommunen kan d4 initiera ett drende om

vitesférelaggande riktat mot vardnadshavarna. Ett vitesférelaggande dr en

varning till vardnadshavarna att om eleven inte fullgor skolplikten kan
kommunen ga vidare och ans6ka om utdémande av vite hos allmin

torvaltningsdomstol. Domstolen avgér da om vitet ska utga och med vilket
belopp. Vitet betalas till staten. Arenden om vitesféreligganden handliggs pa
avdelningen kvalitet och myndighet.

Nr5.2.3 Handlingsslag rorande vitesférelagganden
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Anmalan om Platina Bevaras Kan Internt anvands en blankett som
vitesférelaggande forekomma | skickas till avdelningen kvalitet och

(inkl. all
dokumentation i
arendet)

myndighet tillsammans med elevens
franvarohistorik, utredning av fran-
varon, eventuell anmalan till social-
tjansten, datumangivna redogérelser
for samtal med vardnadshavare,
eventuella stoédinsatser och atgards-
program, insatser fran elevhalsoteam,
samt annan relevant dokumentation.

Andra huvudman postar i stallet en
sammanstallning och utredning av
den aktuella elevens franvaro.

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det férekomma sekretess dven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. fér uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretesspréovning maste darfor alltid goras.
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5.2.4 Hantera drenden om dndringar inom skolplikten

Virdnadshavare kan anséka om dndringar inom skolplikten. Efter

handligening av drendet tas beslut pa delegation av antingen rektor eller
avdelningen kvalitet och myndighet. Féljande beslut om dndringar inom

skolplikten finns i delegationsordningen:

e beslut om ett senare eller tidigare upphérande av skolplikten,

e beslut om fullgérande av skolplikten pa annat sitt 4n som anges 1

skollagen (2010:800),

e beslut om tidigare skolstart,

e beslut om tidigare start i férskoleklass,

e beslut om uppskjuten skolplikt till det kalenderéar barnet fyller 7 ar.

I delegationsordningen framkommer det vem som tar delegationsbeslutet.

Nr5.2.4 Handlingsslag rorande arenden om andringar i skolplikt
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Handlingar rérande Platina Bevaras Kan Ansokningar kan innehalla
arenden om forekomma | utredningar, bedémningar och intyg.
andringar inom
skolplikten

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

5.2.5 Tillgodose elevers ritt att slutféra utbildning

En elev har alltid ritt att slutfora det sista dret pa sin utbildning aven om

skolplikten har upphért dessforinnan. Det finns inte nagon begrinsning i hur
manga ldsar som ska kvarstd for att eleven ska ha ritt att slutfora sin utbildning.
Efter handliggning av drendet tas beslut pa delegation av antingen rektor eller

avdelningen kvalitet och myndighet. Vem som fattar delegationsbeslutet

framkommer av delegationsordningen.

Nr5.2.5 Handlingsslag rérande att tillgodose elevers ratt till utbildning

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Handlingar rérande Platina Bevaras Kan

arenden om att forekomma

tillgodose elevers ratt
att slutféra utbildning

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.
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5.3 Erbjuda skolskjuts

Malmo stad ar enligt skollagen (2010:800) skyldig att sorja for att det for
eleverna 1 kommunal forskoleklass, grundskola och anpassad grundskola
anordnas kostnadsfri skolskjuts, om siadan beh6vs med hinsyn till firdvigens
lingd, trafikférhallanden, funktionshinder hos en elev eller nagon annan
sarskild omstandighet. Enligt 10 kap. 40 § skollagen (2010:800) ska
hemkommunen dven anordna skolskjuts for elever som gar i en fristiende
grundskola inom kommunen under samma forutsittningar som till kommunala
skolor, om det kan ske utan organisatoriska eller ekonomiska svarigheter.

Varje ansokan om skolskjuts ska foranleda en individuell bedomning av
elevens behov av skolskjuts. Handlaggare vid skolplaceringsenheten pa
avdelningen kvalitet och myndighet beslutar om skolskjuts med stéd i
delegationsordningen.

Nr 5.3 Handlingsslag rorande skolskjuts
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Ansdkan om Optiplan Ska gallras Kan fore- Nar handlingar inkommer pa papper
skolskjuts, inklusive efter 2 ar, se komma, matas relevanta uppgifter in i
bilagor (till exempel kommentar OSL 23 Optiplan. Pappersoriginalen sparas i
lakarintyg, kap. 2§, 2 ar.
medicinska 25kap. 1§
utlatanden)
Beslut om skolskjuts | Optiplan Ska gallras Nej Vid 6verklagande skapas ett arende i
efter 2 ar, se Platina, se nedan.
kommentar
Overklagande av Platina Bevaras Kan fore- Vid 6verklagande skapas ett drende i
skolskjutsbeslut komma, Platina som innehaller ansokan,
OSL 23 beslut, samt de handlingar som hér till
kap. 2 §, sjalva 6verklagandet.
25kap. 1§
Schema dver Papper/ Ska gallras Nej
skolskjuts Elektroniskt efter 2 ar
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar
skannas in i Platina.
| vissa fall kan det férekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

6. Faststalla och fordela resurser

Utover de forvaltningsévergripande ekonomiska processerna férekommer
specifika ekonomiska processer som idr kirnprocesser inom
grundskoleforvaltningen.

6.1 Betala ut ersiattning till fristaende grundskola, anpassad
grundskola, forskoleklass, fritidshem och pedagogisk omsorg
Bidrag fran hemkommunen till fristiende férskoleklass samt grundskola och
anpassad grundskola regleras 1 9 kap. 19-21 {§, 10 kap. 37-39 §§ samt 11 kap.
36-38 {§ skollagen (2010:800). Grundbeloppet ska ge ersittning for
undervisning, lirverktyg, elevhilsa, maltider, administration, mervirdesskatt
och lokalkostnader. Grundbeloppet ska bestimmas pd samma sitt som nar
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kommunen férdelar resurser till den egna forskoleklassen, grundskolan och
anpassade grundskolan. Ett bidrag till enskilda huvudman f6r férskoleklass,
grundskola, anpassad grundskola, fritidshem, gymnasieskola eller gymnasie ska
beslutas per kalenderar. Bidraget ska grunda sig pa kommunens budget for det
kommande budgetaret och en rad olika socioekonomiska variabler.

Grundskolefoérvaltningen anvinder en sirskild modell for att fordela resurser
till grundskoleverksamheterna inklusive forskoleklass och fritidshem.
Ersittningen bestar av grundersittning, strukturersittning samt ersittning for
nyanlinda elever. Ut6ver detta kan ocksa tilliggsbelopp for elever med
sarskilda behov beviljas efter sirskild ansokan, se process 6.3 Administrera
tilldiggsbelopp for elever med sérskilda behov. Grundersittningen fordelas till skolor
beroende pi antal elever och elevers arskurs, samma belopp per elev till alla
skolor. Fordelningen av strukturersittningen till skolorna sker genom vigning
av varje elevs socioekonomiska bakgrund med hansyn till sju variabler.
Ersittning for nyanlinda elever utbetalas till i Sverige nyanlinda elever under
de forsta 18 manaderna efter inskrivning hos Skolstart Malmo. Bidraget f6r
nyanlinda elever tillimpas i férskoleklass och grundskola. Bidragets storlek
styrs av arskurs och hemlandets index enligt FIN:s Human Development Index
(HDI). HDI speglar lindernas utvecklingsniva utifran bland annat
liskunnighet, utbildning och livslingd. Resursférdelningsmodellen ar ett viktigt
verktyg for att nimndens mal om likvardighet mellan elever och skolor ska
kunna uppnas.

Nr 6.1 Handlingsslag rorande utbetalning av ersattning till fristaende enheter
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Beslutsmeddelande Platina Ska gallras Nej
efter 10 ar
Utbetalningar Ekot Ska gallras Kan Betalas ut manadsvis. Vid fel eller
efter 10 ar forekomma | sekretess gors en korrigerad
utbetalning. En korrigerad utbetalning
ar nar man behover ga tillbaka mer an
en manad i tiden for att korrigera.
Avdelningschef pa avdelningen
kvalitet och utredning attesterar den
korrigerade utbetalningen.
Betalningsunderlag Ekot Ska gallras Kan
efter 10 ar forekomma
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar
skannas in i Platina.
| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

6.2 Administrera interkommunal ersattning

Malmo stads elevregistersystem Extens matchas varje manad gentemot
Skatteverkets folkbokféring. Da en elev ar folkbokford i en annan kommun
faktureras den kommunen. Malmo stad blir i sin tur fakturerade av andra
kommuner och av fristiende skolenheter.
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Se process 5.1.3 Hantera interkommunal placering t6r hanteringen av handlingar
som 16r placering av elever 6ver kommungrinserna.

Nr 6.2 Handlingsslag rérande interkommunal erséattning

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Fakturor gallande Ekot Ska gallras Kan

interkommunal efter 10 ar forekomma

ersattning

Betalningsunderlag Ekot Ska gallras Kan
efter 10 ar forekomma

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

6.3 Administrera tillaggsbelopp for elever med sarskilda behov
Tilliggsbeloppet dr avsett att ge mojlighet till sdrskild ersittning f6r enskilda
elever som har omfattande behov av sirskilt stod. Det kan avse extraordinira
stodatgirder som inte har koppling till den vanliga undervisningen, till exempel
tekniska hjalpmedel, assistenthjilp och anpassning av en skollokal. Kvalitets-
och utredningsenheten handligger dven fristaende skolors ansokningar om
tilliggsbelopp. Dessa inkommer pa papper och beslut expedieras i
pappersform.

Varje kommunal grundskola och anpassad grundskola 1 Malmé stad bedémer
och beslutar sjilv vilka av skolans elever som ér i behov av extraordinira
stodatgirder, samt meddelar kvalitets- och utredningsenheten detta for
registrering och samordning av utbetalning. Undantaget ar lokalanpassningar
som beslutas vid kvalitets- och utredningsenheten, samt kommungemensamma
SU-grupper som hanteras av avdelningen samordning och st6d.

Nr 6.3 Handlingsslag rérande tillaggsbelopp for elever med séarskilda behov
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Ansdkan om Platina Ska gallras Nej Pappersoriginal kan gallras efter
tilldggsbelopp efter 10 ar inskanning i Platina.
Medicinska Platina Ska gallras Ja, Foérekommer ofta som bilaga till
utladtanden, efter 10 ar OSL 23 ansokan.
lakarintyg, kap. 2 §/ Pappersoriginal kan gallras efter
psykologintyg, OSL 25 inskanning i Platina.
atgardsprogram och kap. 1§
dvriga underlag
Beslut om Platina Ska gallras Kan Sekretess kan férekomma i besluten
tillaggsbelopp efter 10 ar forekomma | som ror fristdende skolors

OSL 23 ansokningar.

kap. 2 §/ Pappersoriginal kan gallras efter

OSL 25 inskanning i Platina.

kap. 1§
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Excelfil med samlade
beslut om
tillaggsbelopp

Platina

Ska gallras Kan

efter 10 ar forekomma
OSL 23
kap. 2 §

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det férekomma sekretess d@ven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rérande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

6.4 Ansoka om statsbidrag

Malmo stad kan ansoka om statsbidrag, exempelvis fran Skolverket, for att
utveckla verksamheter och fortbilda personal. Syftet med bidragen iar att ge
barn och elever bittre férutsittningar fOr att lira sig och nd malen. Respektive
skola skickar sin anstkan till samordnande handliggare pa
utvecklingsavdelningen som sedan sammanstiller en kommungemensam
ansOkan. Da handlaggaren har fatt beslut fran Skolverket fordelas bidraget till
de skolor som ansokt.

Nr 6.4 Handlingsslag rorande statsbidrag
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Underlag fran skola Ska gallras Underlag fran samtliga skolor

till central forvaltning efter 10 ar, se sammanstalls pa

gallande statsbidrag kommentar utvecklingsavdelningen till en
kommungemensam ansdkan.
Underlaget far gallras vid inaktualitet
pa skolenhet men bevaras pa central
forvaltning enligt gallringsfristen.

Ansdkan om Platina Bevaras Nej Ansokan och rekvisition.

statsbidrag

Beslut om Platina Bevaras Nej

statsbidrag

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det férekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer
med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

6.5 Besluta om ratt till bidrag for pedagogisk omsorg

Pedagogisk omsorg ir inte en del av skolvisendet men skollagen innehéller
bestimmelser om de krav som finns pa verksamheten samt regler om bidrag.
Pedagogisk omsorg kan till exempel vara verksamheter dér barn tas om hand i
personalens eget hem eller olika flerfamiljslésningar. Grundskolenimnden
provar ansékan av en enskild att godkdnnas som huvudman f6r pedagogisk
omsorg.
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Nr 6.5 Handlingsslag rorande ratt till bidrag for pedagogisk omsorg

Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande reglering

Ansodknings- Platina Bevaras Nej Pa ansokningsblanketten anges vilka

handlingar bilagor som ska finnas med i
ansokan.

Utredning Platina Bevaras Nej Begaran om komplettering,
tjansteanteckningar fran
moéte/intervju, kreditupplysning.

Kommunicering Platina Bevaras Nej Vid férslag till helt eller delvis avslag
skickas tjansteskrivelsen till den
sokande for synpunkter.

Beslut Platina Bevaras Nej

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat

anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rérande personer

med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

7. Tillsyn och kvalitetsgranskning

Statens skolinspektion granskar regelbundet all skolverksamhet 1 hela landet,
for att se till att den foljer de lagar, regler och liroplaner som finns. Malet ir att
bidra till alla barns och elevers lika ritt till god utbildning i en trygg miljo, dir
alla nar minst godkint i alla amnen. Den inspektion som ska sikerstilla att
skolor foljer regelverken kallas tillsyn och i den inspektionsformen kan
Skolinspektionen stilla krav pa atgirder. Skolor med hogre riskbild inspekteras
oftare och inspektionen anpassas efter varje skola. Dessa skolor viljer
Skolinspektionen ut med hjilp av en analys som bestar av manga delar.

For att hoja kvaliteten mer an det lagen kraver utfér Skolinspektionen
kvalitetsgranskningar. De inspektionerna ger en mer nyanserad aterkoppling till
skolor — bade utvecklingsomriden och det som fungerar vl beskrivs utforligt.
Om allvarliga missforhallanden uppdagas under dessa inspektioner kan det leda
till tillsyn.

De vanligaste tillsynsirendena kommer fran Statens skolinspektion och Barn-
och elevombudet (BEO). BEO ir en del av Statens skolinspektion, men har
samtidigt ett sjalvstindigt tillsynsuppdrag. Tillsammans med Statens
skolinspektion 6vervakar BEO den del av skollagen (2010:800) kap. 6 som
giller krinkande behandling. BEO utreder bara krinkande behandling som
riktats mot barn/elever. Skolinspektionens tillsynsirenden kan ibland 6vergi i
ett drende till Lirarnas ansvarsnamnd (LAN). Det férekommer dven
tillsynsarenden fran Diskrimineringsombudsmannen (DO).

7.1 Tillsynsarenden och kvalitetsgranskning

Nir ett tillsynsdrende initieras av en tillsynsmyndighet inkommer en begiran
om yttrande. Individdrenden frin Statens skolinspektion, Barn- och
elevombudet och Diskrimineringsombudsmannen handliggs pa kvalitets- och
utredningsenheten. Skolinspektionens regelbundna tillsyn och
kvalitetsgranskningar handliggs pa utvecklingsavdelningen.
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Nr7.1 Handlingsslag rorande tillsynsdrenden och kvalitetsgranskning
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Informationsbrev om | Platina Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa arendet.
tillsyn/ forekomma | Pappersoriginal kan gallras efter
kvalitetsgranskning inskanning i Platina.
Begaran om yttrande | Platina Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa arendet.
eller underlag forekomma | Pappersoriginal kan gallras efter

inskanning i Platina.
Yttrande och Platina Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa arendet.
underlag fran forekomma | Pappersoriginal kan gallras efter
huvudman inskanning i Platina.
Protokoll/tjanste- Platina Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa arendet.
anteckning fran forekomma | Pappersoriginal kan gallras efter
tillsynsmyndighet inskanning i Platina.
Huvudmannens Platina Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa arendet.
faktagranskning/synp forekomma | Pappersoriginal kan gallras efter
unkter pa protokoll inskanning i Platina.
Beslut och Platina Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa arendet.
uppféljningsbeslut forekomma | Pappersoriginal kan gallras efter
fran inskanning i Platina.
tillsynsmyndighet
Redovisning av Platina Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa arendet.
vidtagna atgarder forekomma | Pappersoriginal kan gallras efter
efter tillsynsbeslut inskanning i Platina.
Avtal om férlikning i Platina Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa arendet.
mal avseende forekomma

skadestand eller
diskriminerings-
ersattning

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat

anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar

skannas in i Platina.

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt &r offentliga, t.ex. fér uppgifter rérande personer

med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.
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Processbeskrivning for styrande och stédjande
processer

De styrande och stodjande processerna beskrivs endast 6versiktligt genom
kommentarer eftersom grundskolenimnden inom dessa processer utgar fran
den forvaltningsovergripande Arkivhandbok for Malmi stad — styrande och stodjande
verksambeter. 1 den finns mer detaljerade processbeskrivningar och
dokumenthanteringsplan. I nagra processer har grundskoleforvaltningen valt
att komplettera med text och handlingar, se nedan.

Styrande verksamheter Kommentarer rérande grundskoleférvaltningen

1.1

Politisk styrning

1.1.1

Den politiska Majoriteten av beslut fattas av grundskolenimnden eller
beslutsprocessen bereds via grundskolenimnden till kommunstyrelsen.
Arbetsutskottet har enligt delegationsordning delegation
pa vissa beslut.

Budget- och Grundskolenimnden fattar beslut om en budgetskrivelse
rapporteringsprocess som skickas till kommunstyrelsen. Vid arets sista
sammantride 1 december fattar grundskolenimnden
beslut om sin internbudget f6r det kommande aret. 1
samband med att budgeten tas, antas dven
forvaltningsledningens atagandeplan som anger vilka
ataganden som foérvaltningen avser géra innevarande
lasar.

Under september manad paborjas budgetprocessen pa
respektive skolenhet tillsammans med
ckonomiavdelningen med bland annat kartligening av
volymer. Direfter gors personalbudgetar m.m. och
respektive skolenhets budget fastlidggs i borjan av
budgetaret utifran de ersittningsnivaer till skolorna
niamnden beslutar om.

1.2

Systematiskt kvalitetsarbete

1.2.1

Uppritta och f6lja upp Grundskoleférvaltningen arbetar utifran kommunens och
styrdokument grundskolenimndens styrdokument. Styrdokumenten
aterfinns pa Komin och diarieférs i Platina enligt
sirskilda rutiner.

Grundskolenamndens tillagg till handlingar rérande att uppratta och foélja upp styrdokument

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Likabehandlingsplan/ | Platina Bevaras Nej

Plan mot krankande

behandling
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1.2.2

Uppritta intern kontrollplan

Varje ar beslutar nimnden om en intern kontrollplan.
Arbetet med att ta fram en intern kontrollplan for
grundskolenamnden pagar drligen mellan september och
februari. Forvaltningens olika avdelningar samt
forvaltningens utbildningschefer ansvarar for att
identifiera risker infér det kommande verksamhetsaret.
Riskanalys och plan sammanstills av samordnarna for
intern kontrollarbetet vid avdelningen for kvalitet och
myndighet.

Allvarliga brister 1 den interna kontrollen ska genast
rapporteras till nimnd. Grundskoledirektoren ansvarar
tor att I6pande rapportera till nimnden hur den interna
kontrollen fungerar.

1.2.3

Utféra och folja upp
kvalitetsarbete

Grundskolenimnden ska enligt skollagen systematiskt
och kontinuerligt planera, f6lja upp och utveckla
utbildningen. Inriktningen pa det systematiska
kvalitetsarbetet ska vara att de mal som finns for
utbildningen uppfylls. Se mer under process 3.2 Utveckla
och kvalitetssikra uthildning.

1.3

Verksamhetsledning

1.3.1

Organisation av arbete

Grundskoleférvaltningen har férvaltningsledningsméten
som fors i loggbok. Referat frin métena publiceras
kontinuerligt pd Komin.

1.3.1.1

Organisation 1 16pande
verksamhet

I de fall uppfoljnings gors av det lopande arbetet anvinds
Stratsys som verktyg. Handlingarna ska diarieforas i
Platina.

Grundskoleforvaltningens centrala elevrad kan komma
med elevradsinitiativ som férdelas av beredningsgruppen.
Arendet behandlas i forvaltningsledningen eller
grundskolendmndens arbetsutskott. Handlingarna
diariefors i Platina.

1.3.1.2

Bedriva arbete 1 projektform

Teams anvinds som arbetsyta. Stratsys anvinds som
uppfoljningsverktyg f6r uppdrag och projekt som gors
inom ramen for grundskolefrvaltningens ataganden f6r
lisaret. Handlingarna diariefors i Platina.

1.3.1.3

Leda under kris

Vid sirskilda hindelser kan en sarskild krisledningsgrupp
sittas samman. Krisledningen syftar till att hantera
situationen effektivt och att informera internt och
externt.

1.3.2

Dialog mellan arbetsgivare och
medarbetare

1.3.2.1

Lonebversynsprocessen

Utf6rs pa likartat satt i alla férvaltningar i Malmé stad.

1.3.2.2

Samverka och forhandla

Samverkan och andra férhandlingar samt APT-mé6ten
protokollfors.

1.3.2.3

Skapa en bra arbetsmiljé

Incidentrapporter/anmilan om tillbud upprittas och
registreras. Skyddsronder protokollférs. HR-avdelningen
arbetar med arlig systemuppfoljning av systematiskt
arbetsmiljéarbete (SAM).
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Grundskolenamndens tillagg till handlingar rérande arbetsmiljo

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Anmalan och Platina Bevaras Kan Inkluderar anmalan till
utredning av forekomma | Arbetsmiljoverket, anmalan till rektor
incidenter, tillbud och OSL 23 och huvudman samt utredning. Fér
olycksfall av kap. 2 § hanteringen av incident-/
allvarligare karaktar tillbudsrapporter rérande personal,
rérande elever se processen i Arkivhandbok fér
Malmé stad: styrande och stédjande
verksamheter.
Anmalan av Papper Ska gallras | Kan Forvaras kronologiskt i parm for
incidenter, tillbud och efter 10 ar forekomma | SAM. Fér hanteringen av incident-/
olycksfall av mindre OSL 23 tillbudsrapporter rérande personal,
allvarlig karaktar kap. 2 § se processen i Arkivhandbok f6r
rérande elever Malmé stad: styrande och stédjande
verksamheter.

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett
bruksexemplar skannas in i Platina.

| vissa fall kan det férekomma sekretess dven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. for uppgifter rorande
personer med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

1.3.3 Dialog mellan enskild Medarbetarsamtal, 16nesamtal och Chef-Medarbetar-
medarbetare och chef Dialog (CMD)-samtal halls och anteckningar fors i en
utvecklingsplan.

1.3.4 | Omstillningsprocessen Utfors pa likartat sitt i alla f6rvaltningar 1 Malmo stad.

1.4 Granskning av kommunens

verksamhet (revision och
tillsyn)

1.4.1 Revision Revisionen pagar varje ar och har fokus pa ekonomisk

styrning, maluppfoljning och intern kontroll.

1.4.2 | Tillsyn (riktad mot kommunens | Tillsyn sker inom olika omraden men den vanligast f6re-

verksamhet) kommande tillsynen gors av Statens skolinspektion och
Barn- och elevombudet (BEO). Skolinspektionen utfér
aven kvalitetsgranskningar. Tillsyn inom grundskolans
karnverksamhet hanteras separat i process
7.1 Tillsynsarenden och kvalitetsgranskning.

2 Stédjande verksamheter Kommentarer rorande grundskoleférvaltningen

2.1 Ekonomiprocesser

2.1.1 | Lopande bokféring och Ekot anvinds f6r denna process. Specifika ekonomiska

fakturering kirnprocesser for grundskoleférvaltningen férekommer i
klassificeringsstrukturen som verksamhetsomrade 6.
Faststilla och fordela resurser.

2.1.2 | Silja vidare investeringsvara | Sillsynt férekommande. Beslut tas genom faststilld
delegationsordning.

2.1.3 | Bokfora EU-projekt Sillsynt férekommande. Projektansvarig personal pa
ckonomiavdelningen finns tillganglig for att se till att kraven
pa bokforingen tillgodoses.

2.1.4 | Hantera ekonomisk statistik | Hanteras pa ekonomiavdelningen.
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Lol HR-processer

221 | Rekrytering Rekryterande chef ansvarar for respektive rekrytering.
HR-avdelningen ger stod i hela eller delar av processen
alternativt utifrin chefens 6nskemal.

2.2.2 | Hantera 16n och arbetstid HR-avdelningen skéter Vikariebanken dir skolenheter kan
boka vikarier for dagen. HR-avdelningen ansvarar for att
ligga upp, avsluta och forindra alla férvaltningens
anstallningar 1 personalsystemet. I 6vrigt hanterar
HR-service pa serviceforvaltningen I6neprocessen.

2.2.3 | Hantera anstillning Personalakter hanteras av narmaste chef.

2.2.4 | Administrera pensioner HR-avdelningen bevakar anstillda som fyller 67 ar och
skickar underlag till respektive chef.

2.2.,5 | Hantera fortroendevaldas Hanteras av avdelningen kvalitet och myndighet.

uppdrag, arvoden och

ersittningar

2.2.6 | Hantera andra arvoden och | Arvoden giller frimst till externa foreldsare. Respektive

ersittningar samt enhet/avdelning som ir bestillare skoter processen. 1

praktikanter och PRAO Malmo stad genomfors PRAO 1 arskurs 8, fem dagar per
termin. Alla PRAO-platser anskaffas centralt via PRAO
Malmo pa arbetsmarknads- och socialforvaltningen, pa
uppdrag av grundskoleférvaltningen.

2.3 Verksamhetsomraden inom

lokalf6rsorjning, sikerhet
och intern service
2.3.1.1 | Hantera lokalf6rsorjning Enheten for lokalplanering (ELP) har bland annat ansvar

tor drenden rérande om-, till- och nybyggnation av
grundskolor. Samverkan sker kontinuerligt med bland annat
serviceforvaltningen, stadsbyggnadskontoret, fastighets- och
gatukontoret och miljoférvaltningen.

Grundskolenamndens tillagg till handlingar rérande lokalforsorjning

Handlingstyper Forvaring

Gallring/
bevarande

Sekretess-
reglering

Kommentarer

Lokalbestallning med | Platina

lokalprogram

Bevaras

Nej

Anmalan till Platina

miljéfoérvaltningen om
att starta verksamhet

Bevaras

Nej

Inklusive kompletteringar.

Avtal for
systemhandling/
programhandling

Platina

Bevaras

Nej

Beslut i
hyresarende/avtal
med bilagor och
slutreglering

Platina

Bevaras

Nej

Korrespondens om Platina

godkand
slutbesiktning samt
slutbevis

Bevaras

Nej

Korrespondens som Platina

tar upp andringar i
hyresavtalet

Bevaras

Nej
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| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet sparas i enlighet med gallringsfristen, om inte annat
anges. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett
bruksexemplar skannas in i Platina.
| vissa fall kan det férekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar offentliga, t.ex. fér uppgifter rorande
personer med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste darfor alltid goras.

2.3.1.2 | Hantera drift och anvindning | Enheten for lokalplanering (ELP) ger stod till

av lokaler grundskoleforvaltningens verksamheter gillande 16pande
lokal- och fastighetsfragor. ELP har ansvar for
grundskoleforvaltningens avtal kopplade till lokaler och ar
verksamheterna behjilpliga vid korttidsuthyrning av
grundskolelokaler.

2.3.2 | Administrera inventarier och | Férekommer efter uppdrag av ekonomiavdelning. Avser ¢j
bibliotek skolbibliotek i skollagens mening,.

2.3.3 | Forvalta system och Grundskolenimnden innehar systemforvaltarskap for
administrera pedagogiska I'T-system i Malmé stad, samt system for
informationssikerhet elevhilsan. Systemforvaltning och

informationssikerhetssamordning hanteras pa
utvecklingsavdelningen.

2.3.4 | Samordna sikerhet och Samordnare for trygghets- och sikerhetsfragor finns pa
beredskap ekonomiavdelningens enhet for lokalplanering.

2.3.5 | Hantera anmilningar rorande | Forsikringsirenden samordnas och hanteras av
skada och stold sdkerhetssamordnare pa ekonomiavdelningens enhet f6r

lokalplanering.

2.3.6 | Administrera fordon Cykelutlan administreras 1 Outlook. I 6vrigt férekommer
inte processen pa grundskoleférvaltningen.

2.4 Upphandling Direktupphandlingar dr vanligt férekommande pa
grundskoleforvaltningen. Storre upphandlingar ska ske med
stod av stadskontoret. Grundskoleforvaltningens
kontaktpersoner f6r upphandling ska kontaktas vid
upphandlingar. Centrala och férvaltningsspecifika avtal
finns. Avtal diariefors och registreras i Platina. Sarskild rutin
finns.

2.5 Hantera verksamhetens

allmianna handlingar

2.5.1.1 | Registrera allminna Registraturen vid avdelningen kvalitet och myndighet

handlingar utarbetar rutiner for férvaltningens diarieféring. Varje
skolenhet har personal som registrerar allminna handlingar.
Registrering sker i1 Platina.

2.5.1.2 | Hantera inkomna handlingar | Allmanna handlingar som inte bildar drenden halls ordnade.

som inte bildar drenden Exempel pa handlingar som inte registreras 6verhuvudtaget
ar enkla rutinbetonade fragor, reklam och inbjudningar till
kurser.

2.5.2 | Arkivering av handlingar Avstillda handlingar tillférs central forvaltnings arkiv eller
respektive skolenhets arkiv.

2.5.3 | Hantera begiran av Allminna handlingar limnas ut pa begiran. Vid beslut att
utlimnande av allmin inte limna ut en allmin handling sker hanteringen alltid via
handling avdelningen kvalitet och myndighet.

2.6 Verksamhetsomraden inom
kommunikation,
representation och
medborgardialog
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2.6.1

Kommunicera

Grundskoleférvaltningen kommunicerar internt via
intranitet Komin, e-post, nyhetsbrev, film och MaApps
(Malmo Apps for Education).

Den externa kommunikationen sker via digitala kanaler som
malmo.se, sociala medier (bloggar, Facebook, Twitter,
Instagram, Youtube etc) och Pedagog Malmo. Flera skolor
har pedagogiska webbplatser. Forvaltningen producerar
aven film, informationsmaterial, trycksaker, affischer,
annonser och pressmeddelanden. Informationen i samtliga
kanaler uppdateras fortlopande.

Kommunikationsenheten ligger under avdelningen kvalitet
och myndighet.

2.6.2.1

Representation och
evenemang

Grundskoleférvaltningen tar emot besok fran Sverige och
utlandet.

2.6.2.2

Overgripande samarbeten

Samarbeten férekommer med hogskolor och universitet, i
syfte att utveckla undervisningen.

2.6.3

Fora medborgardialog

Elevrad och forildrarad halls pa skolor och protokollfors.
Klagomalshandliggningen hanteras vid avdelningen kvalitet
och myndighet, se process 3.2 Utveckla och kvalitetssakra
utbildning.

2.7

Besvara remisser och samrad

Remisser besvaras av grundskolenimnden och stills till
kommunstyrelsen eller den myndighet som har skickat ut
remissen.

2.8.1

Hantera 6verklaganden

Information om vilka beslut som kan 6verklagas anges 1
tillimplig lagstiftning, exempelvis forvaltningslagen
(2017:900) och skollagen (2010:800).

2.8.2

Hantera tvister

Hanteras vanligtvis av forvaltningsjurister vid avdelningen
kvalitet och myndighet.
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