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Arende BUN 2023/00001

Beslutsinstans: Barn- och ungdomsnamnden
Arendets ursprung:  Barn- och ungdomsférvaltningen

Delegationsbeslut juni

Barn- och ungdomsférvaltningens foérslag till beslut

Barn- och ungdomsniamnden beslutar att ligga sammanstillningarna till handlingarna.

Sammanfattning av arendet

Foljande beslut, fattade enligt barn- och ungdomsnimndens delegationsbestimmelser, har
sammanstillts till nimnden f6r kinnedom:

A: 35-38
B: 363-394
C: 352-392
D: -

Arendets beslutsgang

Barn- och ungdomsnimnden

Beslutsunderlag
1. Delegationsrapport f6r anmalan till BUN 21 juni

Information om beslutet

Barn- och ungdomsforvaltningen

Dennis Hjelmstrom, forvaltningschef
Paulina Langemark, handlaggare, namndsekreterare

Halmstads kommun, barn- och ungdomsférvaltningen, Box 155, 301 05 Halmstad
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Arende BUN 2023/00009

Beslutsinstans: Barn- och ungdomsnamnden
Arendets ursprung:  Barn- och ungdomsférvaltningen

Anmalningsarenden till barn- och ungdomsnamndens sammantraden
2023

Barn- och ungdomsférvaltningens forslag till beslut

Barn- och ungdomsniamnden noterar informationen.

Sammanfattning av arendet

Information som inkommer till kommunen och som barn- och ungdomsférvaltningen bedémer vara av
vikt att redovisa f6r nimnden, utgér anmailningsirenden. Anmilningsirenden som ér féranmalda till
nimndsekreteraren finns i sin helhet tillgdngliga under sammantridet.

1. Beslut fran Skolinspektionen - uppfdljning av regelbunden tillsyn vid Getingeskolan.
Beslut fran Skolinspektionen - uppfdljning av regelbunden kvalitetsgranskning
Slottsjordsskolans grundsarskola 4-9.

3. Beslut fran Skolinspektionen - uppféljning av regelbunden kvalitetsgranskning vid
Slottsjordsskolans grundsirskola 1-3.

4. Beslut fran Skolinspektionen - uppfoljning efter regelbunden kvalitetsgranskning vid Frennarps
byskola.

5. Beslut fran Skolinspektionen - uppféljning efter regelbunden kvalitetsgranskning vid Kirlekens
skola 7-9.

6. Beslut fran Skolinspektionen - uppféljning av regelbunden tillsyn vid Klaraskolan.

7. Beslut fran Skolinspektionen - uppféljning efter regelbunden kvalitetsgranskning vid
Furulundsskolan 4-6.

8. Beslut fran Skolverket om Statsbidrag f6r omsorg under tid dé férskola eller fritidshem inte
erbjuds for 2023.

Arendets beslutsgang

Barn- och ungdomsnimnden

Beslutsunderlag
1. -

Information om beslutet

Barn- och ungdomsnimnden

Barn- och ungdomsférvaltningen

Halmstads kommun, barn- och ungdomsférvaltningen, Box 155, 301 05 Halmstad
035-13 70 00 * direkt@halmstad.se « www.halmstad.se Sida 1(2)
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Dennis Hjelmstrom, forvaltningschef
Paulina Langemark, handlaggare, namndsekreterare
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BUN 2023/00625

Arende BUN 2023/00625

Beslutsinstans: Barn- och ungdomsnamnden
Arendets ursprung: Kommunstyrelsen

Samrad for Riktlinjer for bostadsforsorjningen med utbyggnadsplan

Barn- och ungdomsférvaltningens forslag till beslut

Barn- och ungdomsnamnden beslutar att godkinna yttrande 6ver Riktlinjer f6r bostadsforsérjning med
utbyggnadsplan och 6verlimna det till kommunstyrelsen.

Sammanfattning av arendet

Riktlinjer f6r bostadsférsorjningen och utbyggnadsplan ska utgora stéd f6r kommunens
bostadsforsorjning och bostadsplanering. Riktlinjerna utgar frin 6versiktsplanen, Framtidsplan 2050,
och konkretiserar utbyggnaden av kommunens langsiktiga behov av bostider. Utbyggnadsplanen syftar
till att utgora underlag for ett strategiskt genomforande av dversiktsplanen. Barn- och
ungdomsftorvaltningen har i hog grad deltagit 1 framtagandet av utbyggnadsplanen genom workshops
och andra former av samverkan. Synpunkter och inspel till utbyggnadsplanen har darfor kunnat ske
under arbetets gang vilket ar positivt.

I stort dr barn- och ungdomsforvaltningen positiva till samradshandlingen. Det dr glidjande och
positivt att riktlinjerna f6r bostadsforsorjning (BOFS) med utbyggnadsplan samordnas med riktlinjer
for lokalforsorjning (LOFS) samt riktlinjer for teknisk offentlig infrastruktur (TOFES). Det skapar goda
forutsittningar for planering av nya skolor och férskolor utifran behov.

Eftersom befolkningsprognosen ar ett underlag till utbyggnadsplanen och att utbyggnadsplanen
definierar ndr i tid olika bostadsomraden byggs ut blir det ett viktigt verktyg som ger sikrare input vid
strategisk planering av nya forskolor och skolor. Halmstad vixer och senaste befolkningsprognosen
pavisar en nagot liagre takt pa befolkningstkningen vilket medfér att behovet av nya férskolor och
skolor kan komma att skjutas pa i tid. Det dr av stor vikt att en sidan forskjutning i tid samverkas kring
kommunovergripande och att det praktiska samspelet mellan LOFS, TOFS och BOFS ocksa lyfts

gemensamt 1 kommunen.

Generellt behovs ett helhetsperspektiv vid planering av bade elevfléden samt nya férskolor och skolor,
inte minst utifran skolsegregation for att fraimja likvirdig skola. Det dr positivt att se att utbyggnadsplan
definierar omradet Tullkammarkajen som omfattande av bland annat grundskola. Det skapar
forutsittningar for elever fran olika nirliggande geografiska omraden att kunna motas i vardagen och idr
saledes ett led i att motverka skolsegregation.

En av strategierna i utbyggnadsplanen handlar om att bygga staden inifran och ut, det vill sdga fortita i
centrum forst. Att fOrtita 1 centrum dr bra da det ger maijlighet att planera skolor och férskolor 1
centrala delarna av Halmstad vilket dr viktigt for att kunna mota behovet av elevplatser 1 centrum. Att
ha skola i centrum ér precis som utbyggnadsplanen nimner en viktig forutsittning for att kunna bryta
skolsegregation och skapa likvirdig skola. En annan strategi i utbyggnadsplanen handlar om att bygga
ut i flera orter vatje tidsperiod som innebir att férskolor och skolor kommer byggas 1 flera orter i
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kommunen samtidigt. F6r kommunen innebir det flertal investeringar pa kort sikt. En gemensam
strategi med flexibla 16sningar f6r hur skolan kan vixa behovs. Skolans friyta och matsal kan
exempelvis tillatas vara storre fOr att kunna mojliggdra en framtida utbyggnation eller etablering av
tillfalliga lokaler vid skolan, innan en ny skola byggs.

Aven om utbyggnadsplanen definierar nir bostadsomraden byggs och dirmed nir de olika orterna
vixer kan nya férskolor och skolor behovas 1 nagra omraden i tidigare skede dn vad utbyggnadsplanen
anger for utbyggnation. Det beror bland annat pa att en del skolor har fler elever dn vad lokalerna ar
anpassade for eller att det finns tillfalliga lokaler som sa smaningom ska avvecklas. Det kan ocksa finnas
lokaler med simre arbetsmiljé som av den anledningen behover avvecklas. Behovet av nya
lokalinvesteringar anges arligen av nimnden och det dr av stor vikt att behoven tillgodoses.

Arendets beredning

Arendet har beretts internt pa barn- och ungdomsforvaltningen samt 1 forvaltningsovergripande
workshops och méten mellan tjanstepersoner.

Beskrivning av arendet

Bakgrund

Riktlinjer f6r bostadsférsérjningen och Utbyggnadsplan ska utgora stéd f6r kommunens
bostadsforsérjning och bostadsplanering. Riktlinjerna utgar fran 6versiktsplanen, Framtidsplan 2050,
och konkretiserar utbyggnaden av kommunens langsiktiga behov av bostider.

Utbyggnadsplanen syftar till att utgéra underlag for ett strategiskt genomférande av 6versiktsplanen.
Riktlinjerna och Utbyggnadsplanen ska anvindas som underlag f6r beslut om nir och hur kommunen
ska bygga ut pa den egna markreserven, som underlag f6r kommunala markanvisningar samt utgora
underlag f6r beslut om planbesked som s6ks av privata markigare och exploatorer. Utbyggnadsplanen
syftar ocksa till att utgéra underlag vid planering av kommunens lokalférsorjning, forsorjning av
tekniska infrastruktur och planliggning for att frimja Halmstad som arbetsplatskommun med goda
forutsittningar for niringslivet. Utbyggnadsplanen omfattar storre projekt och projekt som har
samband med varandra. Planen ir indelad i etapper om fem ar och har, precis som 6versiktsplanen, ett
tidsperspektiv fram till ar 2050.

Analys

Analys av forslaget

Barn- och ungdomsforvaltningen har i h6g grad deltagit i framtagandet av utbyggnadsplanen genom
workshops och férvaltningsévergripande samverkan, och har didrfér kunnat ge synpunkter och inspel
till utbyggnadsplanen under arbetets gang. Det ir inte i alla planer saidan samverkan ske, men i detta
arbete har barn- och ungdomsférvaltningen fatt gehor for sina inspel vilket dr glidjande och
framtagandet av utbyggnadsplanen ir ett gott exempel pa nir samverkan 6ver forvaltningsgrinserna
fungerar vil.

Utbyggnadsplanen ir ett viktigt verktyg och underlittar planeringen av nya férskolor och skolor
eftersom den 1 sin tur ger input till underlaget f6r befolkningsprognosen. Det ér positivt att en
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utbyggnadsplan finns och specificerar tidsperioderna for utbyggnation da det ger en riktning 1 tid
gillande behov av nya férskolor och skolor. Enligt den nya befolkningsprognosen dr takten pa
befolkningstkningen inte lika hog som tidigare prognoser angett. Detta kan komma att paverka nar 1 tid
det finns behov av skolor och férskolor och en del av dem kan férskjutas i tid. Det dr framst
tidsperspektivet som paverkas.

I de fall att ett bostadsomrade inte byggs ut férrin pa lingre sikt kan barn- och ungdomsnimnden dnda
ha ett behov av nya forskolor och skolor inom ett kortare tidsperspektiv. Dessa behov inkluderas 1 de
behov av lokalinvesteringar som nimnden limnar in drligen. Det dr viktigt att behoven tillgodoses dven
om det inte taktar med utbyggnadsplanen. Behov av nya férskolor och skolor 1 ett kortare
tidsperspektiv dn vad utbyggnadsplanen anger kan bland annat bero pa att en stor del av elevplatser
idag finns i tillfdlliga lokaler samt att en del skolor har fler elever dn vad lokalerna ir planerade for.

Det ar viktigt att det sker en samverkan kommungemensamt om nya forskolor och skolor byggs
tidigare alternativt forskjuts i tid dn vad utbyggnadsplanen anger eftersom det kommer att paverka
andra kommunala verksamheters behov. Vidare ir elevfloden for skolor pa lingre sikt inte dr planerade
an vilket medfor att atgarder fOr trafik i syfte att skapa sikra skolvigar kan komma att krivas dven pa
lingre sikt. Generellt 4r det viktigt att ha ett helhetsperspektiv vid planering av nya elevfléden och nya
skolor, inte minst utifran segregation for att kunna fa likvirdiga skolor.

Att forst fortata 1 centrum likt utbyggnadsplanens strategi dr positivt da det ger mojlighet att planera
skolor och forskolor i centrala delarna av Halmstad vilket dr viktigt for att kunna beméta behovet av
elevplatser 1 centrum. Skolor i centrum ar dessutom en viktig férutsittning for att kunna bryta
skolsegregation och skapa likvirdig skola eftersom centrala skolor skapar flexibilitet i
upptagningsomraden och elevfloden. Genom att nya forskole- och elevplatser tillkommer centralt
mojliggors det for att barn och elever fran stadsdelar med olika socioekonomiska férutsittningar mots i
vardagen. Tullkammarkajen dr en sadan central plats som ir strategisk da den kan skapa flexibilitet och
mojliggora att elever fran olika nérliggande omraden kan motas. Platsen gor att elever boende pé Ostra
delarna dels ska far narhet till sin skola, dels kan platsen ocksa bidra till att motverka skolsegregation
och pa sa sitt ocksa bidra till att skapa likvirdig skola. Pa sd vis kan skolsegregation motverkas.

Det dr en utmaning med strategin att bygga ut i flera orter varje tidsperiod. Utmaningen ligger i att
behovet av nya forskole- och elevplatser 6kar lite 4t gangen pa flera geografiska platser samtidigt. Det
innebir att flertal orter kommer ha gradvis 6kat barn- och elevantal och dirfér kommer det byggas nya
torskolor och skolor pa flera stillen samtidigt. Det i sig dr en stor investering pa kort sikt f6r
kommunen. Det beh6vs en kommungemensam strategi fOr flexibla 16sningar som tilliter en plan for
hur skolan kan vixa. Exempelvis kan en storre friyta och matsal 4n minimum mojliggra en framtida
utbyggnation eller etablering av tillféilliga lokaler vid skolan, i avvaktan pa nasta skola.

Hallbarhetsanalys

Barn- och ungdomsforvaltningen gor ingen hallbarhetsanalys f6r drendet. Det sker pa en
kommunoévergripande niva. Till drendet finns en bilaga kallad “strategisk hallbarhetsbedémning” som
omfattar de tre hallbarheterna social-, miljomissig- och ekonomisk héllbarhet.

Arendets beslutsgéng

Halmstads kommun, férvaltningsgemensamt, Box 155, 301 05 Halmstad
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Beslutsunderlag

1. Yttrande: Riktlinjer f6r bostadsforsérjning med utbyggnadsplan
2. Samridshandling med tillh6érande bilagor: analys, utbyggnadsplan och strategisk
hallbarhetsbedémning

Information om beslutet

Kommunstyrelsen
Barn- och ungdomsfdrvaltningen
Dennis Hjelmstrém, forvaltningschef

Stefan Agmarken, avdelningschef planeringsavdelningen
Julia Sorling, planeringsutvecklare
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Arende BUN 2023/00309

Beslutsinstans: Barn- och ungdomsnamnden
Arendets ursprung:  Barn- och ungdomsférvaltningen

Maltidspriser for personalluncher, frukost och mellanmal

Barn- och ungdomsférvaltningens férslag till beslut

1. Barn- och ungdomsnimnden beslutar att ordinarie pris for en personallunch sitts till
sjalvkostnadspris plus moms, vilket 1 2023 drs prisniva motsvarar 65 kr.

2. Barn- och ungdomsnimnden beslutar att ordinarie pris for frukost och mellanmal sitts till
sjalvkostnadspris plus moms, vilket 1 2023 drs prisniva motsvarar 26 kr for respektive mal.

3. Barn- och ungdomsnimnden beslutar att pris och subventionsgrad for pedagogiska maltider
faststalls enligt bilaga 2 och ska gilla fran 2023-08-01.

4. Barn- och ungdomsnimnden beslutar att priserna riknas upp arligen i relation med forindring i
sjalvkostnadspriset fran FM-service, dir det nya priset ska gilla fran och med januari manad.

5. Barn- och ungdomsnimnden beslutar att ge forvaltningen i uppdrag att hitta former for
abonnemang, som betalningsmetod for personalmaltider.

Sammanfattning av arendet

Barn- och ungdomsnimnden behéver arbeta aktivt med kostnadseffektiviseringar, men ocksa hitta
mojligheter dir det gar att 6ka intdkterna. Férvaltningen har identifierat en mojlighet till intdktsékningar
genom att se 6ver maltidspriserna och betalningen f6r dessa.

Arendet innehiller forslag pa nya ordinarie priser for lunch, frukost och mellanmal, samt att besluta om
subventioneringsgraden av pedagogiska maltider. Darutover finns forslag pa att priserna regleras arligen
utifrin forindring i sjalvkostnadspriset frain FM-service.

Storre paverkan pa intiktsokning kan uppnas med abonnemang, vilket férvaltningen far i uppdrag att
underséka vidare till hosten.

Arendets beredning

Arendet har initierats av ekonomiavdelning, d4 det under budgetarbetet f6r 2023 uppdagades att de
verkliga intdkterna for kostavdrag inte ldg i paritet med budgeterade intikter.

Arendet har beretts av ekonomiavdelningen i samrad med representanter frin HR och rektorer.
Information har delgetts i BUFSAM under flertal tillfallen under varen 2023.

Beskrivning av arendet

Halmstads kommun, férvaltningsgemensamt, Box 155, 301 05 Halmstad
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Bakgrund

Under budgetarbetet f6r 2023 uppdagades att de verkliga intikterna for kostavdrag inte legat i paritet
med budgeterade intikter de senaste fem aren, sedan nytt pris faststilldes f6r personalmaltider 2017.

Pedagogiska maltider behandlades av Barn- och ungdomsnamnden sommaren 2017. I beslut fran BUN
2017/00135 §93 angavs att definitionen av vad en pedagogisk maltid innebir 6vergir till
tjanstemannabeslut, medan beslut om vilket pris personalen ska betala for pedagogiska maltider Gvergar
till namndsbeslut fran 2017-06-14. Pris f6r pedagogiska maltider faststalldes da enligt foljande:

TLunch i forskola 15 kr inkl moms
Lunch i grundskola 1 matsal 30 kr inkl moms
Lunch i grundskola 1 klassrum, séirskola triningsklass och 15 kr inkl moms

assistent till elev med behov av stod i matsituationen

Frukost/mellanmal i forskola och fritidshem 12 kr inkl moms

Av tjansteskrivelsen framgick motivering av ett lagre pris i syfte att stimulera fler vuxna att dta
tillsammans med barn och elever, och att vara en attraktiv arbetsgivare. Ur Skatteverkets allmanna rad
(SKV A 2004:38) tramgick da att fri eller subventionerad maltid f6r personal vid skola, daghem och
fritidshem ar skattefri om personalen vid maltiden har tillsynsskyldighet f6r barn under skolmaltid, eller
1 samband med s.k. pedagogisk maltid. De personalpriser for pedagogiska maltider som beslutades om
sommaren 2017 dr de priser som giller 4n idag.

Subventionen per maltid har sedan dess varierat mellan 29 och 77 procent, dir storst subvention
aterfinns f6r pedagogisk lunch forskola med full service och lagst f6r frukost och mellanmal.
Subventionen har med aren blivit allt storre, sirskilt det senaste aret da priserna f6r maltiderna héjdes
med anledning av 6kad inflation.

Ar 2021 hade forvaltningen en intikt pa 1 994 tkr, att jimféra med budget pa 4 796 tkr. Ar 2022 lag
intdkterna pd 2 556 tkr, att jimféra med budget pa 4 754 tkr. Trenden med ldgre intdkter d4n budgeterat
ser dven ut att halla i sig det innevarande aret. Som ett led i arbetet med effektiviseringar behover
torvaltningen se 6ver kostnaderna, men lika viktigt dr det att se 6ver intikterna.

Malet ar att kunna bemota effektiviseringarna med barnperspektivet 1 fokus, att de drabbar eleverna i sa
liten utstrickning som méjligt. Intiktstappet pa 2,5 miljoner kronor motsvarar 4 - 6 heltidstjanster. Det
aligger pa den enskilde att sjalv inrapportera kostavdrag i 16nesystemet Heroma, anvinda en tagg, eller
Swisha in beloppet till barn- och ungdomsforvaltningen. Forvaltningen tittar parallellt pa mojligheter
och former f6r abonnemang, som ett sitt att sikerstilla intikterna.

Analys

Analys av forslaget

Samtliga maltider bestills idag fran FM-service, Serviceférvaltningen, som levererar maltider till
torskolor, skolor och fritidshem. Priserna justeras arligen i samband med budgetarbetet. Personalpriser
tor pedagogiska maltider har varit samma sedan 1 augusti 2017, men priserna pa maltider har arligen
hojts gentemot forvaltningen. Under ar 2023 gjordes ytterligare héjning av maltidspriset med anledning

Halmstads kommun, férvaltningsgemensamt, Box 155, 301 05 Halmstad
035-13 70 00 * direkt@halmstad.se * www.halmstad.se Sida 2(5)



Tjansteskrivelse
Barn- och ungdomsforvaltningen "'

2023-04-17
BUN 2023/00309 Halmstad

av att livsmedelskostnaderna stiger i takt med inflationen, vilket ar ytterligare en anledning till att priset
som personalen betalar inte bedéms kunna ligga kvar pa 2017 ars niva. De priser frain FM-service till
forvaltningen betraktas som sjilvkostnadspris och redovisas mer i detalj i bilaga 1.

Maltider i férskolan

Priset for lunch pa forskola varierar beroende pd om maten levereras med full service (57,97 kr/lunch),
eller utan personal (48,97 kr/lunch). Inklusive 12 procentig moms skulle ordinarie pris f6r en skollunch
utan subvention landa pa 65 kr, da vi har far rikna med den storre summan for sjdlvkostnadspris.

Priset som forvaltningen betalar for frukost och mellanmal pa forskola varierar om maltiden levereras
med eller utan personal. Som mest betalar férskolan 22,97 kr for frukost/mellanmil med full service.
Inklusive 12 procentig moms skulle ordinarie pris f6r en frukost eller mellanmal utan subvention landa
pa 26 kr per mal i forskolan.

Det allra vanligaste ir att personalen pa forskolan dter pedagogiskt. Vad som betraktas som pedagogisk
maltid definieras av forvaltningen enligt tidigare nimndbeslut. Priset som personalen betalar for en
pedagogisk maltid ligger idag pa 15 kr/lunch och 12 kr for frukost/mellanmal. Observera att priser som
personalen betalar dr inklusive moms, vilket gor att den 12 procentiga momsen av intikterna inte kan
riknas som intdkt och intdkten per lunch blir 13,39 kr respektive 10,71 kr. Subventionen av luncherna
ligger idag pa 77 procent for lunch och 58 procent f6r frukost och mellanmal.

Maltider i skola och fritidshem
En lunch i grundskolan kostar férvaltningen 43,73 kr/lunch. Inklusive moms skulle priset som tas ut
fran personal bli 49 kr i 2023 ars prisniva.

Priset som forvaltningen betalar f6r frukost och mellanmal pa skola kostar foérvaltningen idag 20,97 kr.
Inklusive 12 procentig moms skulle ordinarie pris f6r en frukost eller mellanmal utan subvention landa
pa 24 kr.

Inom skola férekommer bade ordinarie personalluncher, pedagogiska maltider och maltider dar
eleverna behover sarskilt stod. Priset som personalen betalar f6r en pedagogisk maltid ligger idag pa 15-
30 kr/lunch och 12 kr for frukost/mellanmal. Observera att priser som personalen betalar dr inklusive
moms, vilket gor att den 12 procentiga momsen av intakterna inte kan inte heller hir riknas som intakt.
Subventionen av luncherna ligger idag pa 70 procent for lunch och 50 procent for frukost och
mellanmal.

I den senaste versionen av det allminna radet (SKV A 2021:306) f6r beskattningsaret 2022 benimns inte
undantaget for pedagogisk maltid. Dock anser Skatteverket i sin rittsliga vigledning avseende undantag
fran kostférman (2023) att fri eller subventionerad maltid inom férskola, grundskola och fritidshem ar
skattefri av hidvd. Det poingteras att det endast giller pedagogiska maltider och for att en lirare ska
undgé férmansbeskattning i andra fall, krivs att denne betalar ett marknadsmassigt sjilvkostnadspris for
maltiden. Vid jimférelse med véra jimforelsekommuner KKKVH framgar att sjilvkostnadspris ar det
som tillimpas oftast.

For att kunna na malet med att erhidlla den budgeterade intdkten fOr kostavdrag och undvika
formansbeskattning dr det nodvindigt att hoja priset for pedagogiska maltider respektive
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personalmaltider, si att priset bittre speglar dagens prisniva. Onskat lige ir att ha en rimlig budget for
kostavdrag, men ocksa att ha ett pris for maltider som gynnar verksamheten och att vara en god
arbetsgivare. Det dr ocksa nédvindigt att genom en informationskampanj till medarbetarna ga igenom
hur kostavdrag i forvaltningen fungerar, sa att erhallna maltider for personal registreras korrekt.

Forslag till beslut

For att inte ha for manga olika priser pa en och samma forvaltning, foreslar forvaltningen att pris for
lunch sitts till 65 kr inkl moms for att sakerstilla att priset inte hamnar under férvaltningens
sjalvkostnadspris. Priset dr 1 2023 érs prisniva och foreslas borja gilla fran och med 2023-08-01.

For frukost och mellanmal foreslas priset landa pa 26 kr. Det beh6ver dock fortydligas att det ar 26 kr
for frukost och 26 kr for mellanmal. Priset dr 1 2023 ars prisniva och foreslds borja gilla fran och med
2023-08-01.

Nir det kommer till pedagogiska maltider foreslar férvaltningen en fortsatt hog subvention av
maltidspriserna i syfte att stimulera fler vuxna att dta tillsammans med barn och elever, och att vara en
attraktiv arbetsgivare. Utifran bilaga 2 framgar foreslagen subventionsgrad pa 50 procent f6r luncher i
grundskola i matsal, samt for frukost och mellanmal i fritidshem och skola.

Subventionsgrad pa 60 procent féreslas for lunch 1 férskola, lunch i grundskola klassrum, anpassad
traningsklass och for assistent till elev med behov av st6d 1 matsituationen, samt for frukost och
mellanmil i forskola.

For att minska hanteringen av inbetalningen av maltider som idag sker via inrapportering i
l6nesystemet, via taggning eller via Swish, foreslas forvaltningen ta fram férslag pa former f6r
abonnemang som betalningsmetod f6r personalmaltider.

Hallbarhetsanalys

Forvaltningens bedémning ar att ingen fordjupad hallbarhetsanalys behover goras. Detta da befintliga
underlag bedéms vara tillfredsstallande och en prisjustering ar en naturlig f6ljd av héjda inkopspriser.

De ekonomiska konsekvenserna av de hojda priserna i kombination med en informationskampanj om
kostavdrag till medarbetarna forvintas gora sa att de faktiska intikterna narmar sig budgeterad niva.

Barnkonsekvenser handlar om att se till barnens bésta 1 ett beslut som giller medarbetarnas
maltidspriser. Hogre priser skulle kunna innebira att firre medarbetare viljer att sitta tillsammans med
eleverna och ita i matsalen/maltidssituationen. Det skulle kunna vara negativt for elevernas utveckling
och vilmaende. Det dr dock i sammanhanget viktigt att komma ihag att priserna inte har andrats sedan
2017 och inte £6ljt med till exempel l16nedkningar. Fortfarande efter foreslagen héjning subventioneras
pedagogiska maltider 1 forvaltningen till stor del och priserna anses landa pa en rimlig niva.

Att inte hoja priserna skulle diremot leda till mer konsekvenser for barnen, da medel fran elevpengen
skulle behova riktas om till att subventionera maltiderna.

Arendets beslutsgang
Arendet beslutas av BUN

Beslutsunderlag
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1. FM-service maltidspriser for BUF 2022-2023
2. TForslag pa maltidspriser fr o m 2023-08-01
3. Protokollsutdrag BUN 2017/00135

Information om beslutet

Serviceforvaltningen, FM-service
Barn- och ungdomsforvaltningen

Dennis Hjelmstrom, forvaltningschef
Maria Gellert, handlaggare, Avdelningschef ekonomi
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Bilaga 2 (BUN 2023/00309)

Ordinarie priser for maltider fr o m 2023-08-01 (2023 érs prisniva)

Otrdinarie priser f6r maltider i skola och férskola

Lunch 65 kr inkl moms
Frukost 26 kr inkl moms
Mellanmal 26 kr inkl moms

Priserna avser sjilvkostnadspris plus 12 % moms.
Priserna justeras arligen fran januari méanad utifran prisnivan frain FM-service for det aktuella aret.

Priser for pedagogiska maltider fr o m 2023-08-01 (2023 4rs prisniva)

Subventionsgraden anges inom parentes efter varje maltid.

Personalpriser for pedagogiska maltider i skola och fritidshem

Pedagogisk lunch i grundskola i matsal (50 %) 33 kr inkl moms
Lunch i grundskola i klassrum, anpassad skola triningsklass och

assistent till elev med behov av stéd 1 matsituationen (60 %) 26 kr inkl moms
Frukost 1 skola och fritidshem (50 %) 13 kr inkl moms
Mellanmal i skola och fritidshem (50 %) 13 kr inkl moms

Personalpriser f6r pedagogiska maltider i fé6rskola
Pedagogisk lunch i forskola (60%0) 26 kr inkl moms
Frukost 1 forskola (60%) 11 kr inkl moms

Mellanmal i forskola (60%) 11 kr inkl moms



Presentation av 2023 ars priser for Buf
2022-05-30

2022 2023
Artikel Grundpris |Ravarukst [Transportkst |Hyreskst |Totalpris/port |Grundpris [Ravarukst Transportkst |Hyreskst Totalpris/port
ex moms [ex moms |ex moms ex moms |ex moms ex moms |ex moms ex moms ex moms |ex moms

Forskola lunch med full service 32,97 kr 10,69 kr 2,29 kr 8,03 kr 53,98 kr 32,90 kr 14,97 kr 2,16 kr 7,94 kr 57,97 kr
Forskola lunch utan service (utan maltidspersonal) 23,97 kr 10,69 kr 2,29 kr 8,03 kr 44,98 kr 23,90 kr 14,97 kr 2,16 kr 7,94 kr 48,97 kr
Forskola frukost/mellanmal full service 11,68 kr 5,94 kr 0,30 kr 2,58 kr 20,50 kr 11,81 kr 8,32 kr 0,29 kr 2,55 kr 22,97 kr
Forskola frukost/mellanmal med mindre service 9,68 kr 5,94 kr 0,30 kr 2,58 kr 18,50 kr 9,81 kr 8,32 kr 0,29 kr 2,55 kr 20,97 kr
Forskola frukost/mellanmal utan maltidspersonal 6,18 kr 5,94 kr 0,30 kr 2,58 kr 15,00 kr 6,31 kr 8,32 kr 0,29 kr 2,55 kr 17,47 kr
Grundskola lunch, inklusive skolpersonal 22,44 kr 10,75 kr 0,94 kr 4,82 kr 38,95 kr 23,03 kr 15,05 kr 0,89 kr 4,76 kr 43,73 kr
Fritids lunch, inklusive skolpersonal 22,44 kr 10,75 kr 0,94 kr 4,82 kr 38,95 kr 23,03 kr 15,05 kr 0,89 kr 4,76 kr 43,73 kr
Fritids frukost/mellanmal (Grundskola) 8,93 kr 7,55 kr 0,30 kr 1,72 kr 18,50 kr 8,41 kr 10,57 kr 0,29 kr 1,70 kr 20,97 kr
Pedagogisk frukost / mellanmal (Férskola, Grundskola, Fritids) 8,93 kr 7,55 kr 0,30 kr 1,72 kr 18,50 kr 8,41 kr 10,57 kr 0,29 kr 1,70 kr 20,97 kr
Pedagogisk lunch (Forskola, Grundskola, Fritids) 22,44 kr 10,75 kr 0,94 kr 4,82 kr 38,95 kr 23,03 kr 15,05 kr 0,89 kr 4,76 kr 43,73 kr
Flerfastighetstillagg per pabérjad/beslutad 30 min 147,00 kr 151,00 kr
En arbetstimme 294,00 kr 302,00 kr

- e Frtidat ; e }

Pedagogisktuneh-BUF-Grundskela

*| borjan av aret faktureras fasta kostnader (Grundpris, Transport, Hyra) enligt bestéllning. Ravarukostanden debiteras manadsvis efter utfall.
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Arende BUN 2023/00854

Beslutsinstans: Barn- och ungdomsnamnden
Arendets ursprung:  Barn- och ungdomsférvaltningen

Revidering av barn- och ungdomsnamndens dokumenthanteringsplan,
ar 2023

Barn- och ungdomsférvaltningens forslag till beslut

Barn- och ungdomsniamnden beslutar anta dokumenthanteringsplan med gallringsbeslut.

Sammanfattning av arendet

Varje férvaltning och bolag ska enligt kommunfullmiktiges riktlinjer for arkiv och dokumenthantering
ha en dokumenthanteringsplan som innehaller regler f6r bevarande, gallring, nar handlingen ska
placeras 1 nararkiv och levereras till kommunarkiv samt hur handlingen ska foérvaras.

Dokumenthanteringsplanen ska vara ett levande dokument och aterspegla den verksamhet som
bedrivs. I december 2022 reviderades dokumenthanteringsplanen senast i barn- och ungdomsnimnden.
Mot bakgrund av att verksamheten férindras och exempelvis nya system och handlingar tillkommer
har en revidering gjorts varen. Férandringarna rér bland annat handlingar kopplat till nya systemet sa
som KIA f6r elevirenden, PMO-elevakt. Grundsirskolan byter den 2 juli namn till den anpassade
grundskolan vilket féranleder att forvaltningen maste se 6ver alla dokument men ocksa
dokumenthanteringsplanen. Vidare har justeringar gjorts efter att forslag pa forindringar och krav pa
fortydliganden som kommit fran verksamheterna.

Arendets beredning

Dokumenthanteringsplanen har tagits fram av kvalitetsavdelningen i samriad med 6vriga avdelningar.
Kommunarkivarien har varit radgivande och har inkommit med ett samradsyttrande.

Beskrivning av arendet

Bakgrund

Varje férvaltning och bolag ska enligt kommunfullmiktiges riktlinjer f6r arkiv och dokumenthantering
ha en dokumenthanteringsplan. Planen ska innehalla regler f6r bevarande, gallring, nir handlingen ska
placeras 1 ndrarkiv och levereras till kommunarkiv och hur handlingen ska forvaras.

Dokumenthanteringsplanen ir ett redskap for att 4stadkomma en sadan ordning i arkivet, att sokande
underlittas savil vid det interna arbetet som vid férfragningar utifrain. Handlingar ska snabbt kunna
hittas nir nagon fragar efter dem. Genom att faststilla dokumenthanteringsplaner beslutar nimnden
om hanteringen av sina handlingar, dess arkivering, om de ska gallras, nir det ska ske, nir handlingar
som ska bevaras ska levereras till kommunarkivet, vilket format de 4r i och sd vidare.
Dokumenthanteringsplanen ska vara ett levande dokument och bér uppdateras 16pande.

Halmstads kommun, férvaltningsgemensamt, Box 155, 301 05 Halmstad
035-13 70 00 * direkt@halmstad.se * www.halmstad.se Sida 1(3)



Tjansteskrivelse
Barn- och ungdomsforvaltningen "'

2023-05-28
BUN 2023/00854 Halmstad

Foljande slag av handlingar ska enligt arkivlagen undantas fran gallring:

* handlingar som kan behévas for allmédnhetens insyn i nimnders och bolags verksamhet
* handlingar som kan behévas f6r kommunens férvaltning eller f6r framtida utredningar
* handlingar som kan ha rittslig betydelse

* handlingar som ir av varde for framtida forskning

Analys

Analys av forslaget

Dokumenthanteringsplanen ska vara ett levande dokument och aterspegla den verksamhet som
bedrivs. I december 2022 reviderades dokumenthanteringsplanen senast i barn- och ungdomsnimnden.
Mot bakgrund av att verksamheten forindras och exempelvis nya system och handlingar tillkommer
har en revidering initierats under varen. Forindringarna ror bland annat handlingar kopplat till nya
system sa som KIA for elevirende, PMO-elevakt. Mot bakgrund av att grundsirskolan byter namn den
2 juli till den anpassade grundskolan sd behover all information, blanketter samt
dokumenthanteringsplanen ses 6ver. Detta dr ocksa en revidering som ska goras i detta forslag till
reviderad dokumenthanteringsplan. Vidare har det inkommit férslag pa justeringar och revidering fran
verksamheten som ér bittre anpassat till hur handlingar hanteras ute i verksamheterna.

Den nya dokumenthanteringsplanen innehéller forslag pa vilka handlingar som kan gallras. Bevarande
ar 1 princip regel och gallringen undantag. Med gallring avses att allmanna handlingar forstors.

De punkter som forindrats dr markerade med gult. Revideringar med r6d text alternativt strykningar.

Hallbarhetsanalys

En férdjupad hallbarhetsanalys behover inte goras. En reviderad dokumenthanteringsplan ger en
tydligare struktur f6r hur myndigheten ska hantera sina allminna handlingar och vilka handlingar som
tar gallras och vilka handlingar som ska bevaras.

Arendets beslutsgang

Barn- och ungdomsniamnden.

Beslutsunderlag

1. Forslag till ny dokumenthanteringsplan med synliga andringar
2. Tjansteskrivelse den 28 maj
3. Yttrande frin kommunarkivet

Information om beslutet

Kommunarkivet

Barn- och ungdomsférvaltningen
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Dennis Hjelmstrom, forvaltningschef
Fredrik Landelius, avdelningschef kvalitet
Maria Lundvall, handlaggare, utredare
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Barn- och ungdomsnamndens dokumenthanteringsplan

Antagen av barn- och ungdomsnamnden 2022-12-16

Enligt Halmstads kommuns riktlinjer for kommunens arkiv- och dokumenthantering ska varje myndighet uppratta
en dokumenthanteringsplan som visar hur myndighetens verksamhet dokumenteras och hur dokumenten arkivmassigt ska tas om hand.
Dokumenthanteringsplaner framjar effektivitet, kvalitet och sakerhet i informationshanteringen och majliggér en mer ordnad arkivbildning.

Dokumenthanteringsplanen ar en férteckning éver de dokument som anvands inom barn-
och ungdomsférvaltningens olika verksamheter med uppgifter om hur de ska hanteras, nar de ar aktuella, vad som far
gallras (forstéras) samt vad som ska bevaras och levereras till kommunarkivet.

Dokumenthanteringsplanen ar indelad i féljande processer:
Styra & leda

Administrera

Undervisa

Halsa & Trygghet

Ekonomiadministration

Personaladministration

Foljande forkortningar anvénds i dokumenthanteringsplanen:
BUN= Barn- och ungdomsnamnden
BUF= Barn- och ungdomsférvaltningen

Forklaring till de olika satt att forvara dokument som beskrivs i dokumenthanteringsplanen:

D= ska diarieféras i Ciceron eller manuellt i ex. elevakt eller i PMO elevakt som successivt ersatter den manuella hanteringen med elevakter i papper. Nar det star i
elevakt menas antingen pappersakten eller den digitala i PMO beroende pa hur langt skolan kommit i implementeringen.

P= férvaras i personalakten hos HR

S= halls systematiskt ordnad. Detta ar ingen regelratt registreringsmetod utan ett alternativ till registrering.

Det innebar att hanlingarna sorteras och forvaras pa ett i forvag bestamt satt.
En naturlig sorteringsordning maste finnas till exempel personnummer, namn eller fakturanummer

Digitala system som anvands inom BUF
Abou
E-tjanster for férskola och skola



Unit4
Fakturahantering

Artvise
Kundtjanstsystem inkl. vaxel

BOOK-IT
System for skolbiblioteken

Capella
Matrikel for HR

Ciceron
Arendehanteringssystem inklusive diarieféring

DF-respons
Anmalan och utredning av krénkande behandling

Doris
Upphandlings- och bestallningssystem

Draftit privacy records
Webbaserat system for att kartldgga, registrera och administrera behandling av personuppgifter

Effectplan
Budgetera och prognostisera verksamheterna

Exam.net
Provverktyg

Heroma (hdlsoSAM ingar)
Personalsystem

iChemistry
Kemikaliehanteringssystem

IST-administration
Hantering av skolval, ansokningar om férskola och fritidshemsplats, kéhantering, elevregister, betyg och nationella prov



Intelliplan
System for vikarieanskaffning/bemanning

KIA
Kommunens informationssystem for arbetsmiljo (tillbud, olycksfall mm)

Microsoft Office 365
Tjansten kombinerar molntjanster med lokalt korda applikationer exempelvis word mfl

Lifecare
Journalsystem for dokumentation enligt LSS

PMO
Journalsystem for skolskoterskor, psykologer mfl samt digital dokumentation i elevakt.

Sitevision
Program fér hantering av externa webben, bland annat publicering av handlingar

Skola24
Narvarohantering elever i grundskola, grundsarskola anpassad grundskola inklusive schema

Skjuts+
Skolskjutsplanering

Stratsys
Verksamhetsuppféljning bade ekonomisk och malrelaterad, dven resursplanering

TeleQ
Telefonhantering

Tendsign
Upphandlingsverktyg

Troman
Hantering av fértroendevalda och arvoden

UNIKUM



Larplattform
Manga av de handlingar som rér kunskapsuppfdljning i grundskolan och dokumentation i bade forskola/skola gors i Unikum. Enligt avtalet med leverantéren av Unikum

gallras ingen information om inte barn- och ungdomsnamnden begér detta. Aven elev som har slutat i gymnasiet finns kvar och
information kan sokas fram med personnummer

VFU-portalen
Information om VFU-studenter kopplade till Malmd Hégskola

Akter

Handlingarna férvaras digitalt i Ciceron. Om en handling inkommit per papper till kommunen ska handlingen laggas i en diarieakt.
Dessa pappersakter behéver darfor inte vara kompletta nar de levereras till kommunarkivet. Handlingar som inkommit digitalt behdver ej skrivas ut.

Allmant om arkiv- och dokumenthantering

Arkivlagen och kommunens riktlinjer for arkiv- och dokumenthantering

Arkivlagen och kommunens riktlinjer for arkiv- och dokumenthantering ger barn- och ungdomsnamnden ett tydligt ansvar

for sitt arkiv.

Namnden ska bland annat:

« for sin dokumenthantering anvanda material och metoder som garanterar informationens akthet och bestandighet under
bevarandetiden

* registrera handlingarna pa ett satt som framjar framtida atersékning

* rensa och pa ett klart satt avgransa arkivhandlingar fran 6vrig information

* besluta om gallring i arkivet och i forekommande fall genomféra gallringen

« skydda arkivet mot forstérelse med mera

* redovisa arkivet i arkivbeskrivning och arkivférteckning

Varje myndighet ska i samrad med arkivmyndigheten uppratta en dokumenthanteringsplan som visar vilka typer av handlingar
som férekommer, vad som kan gallras, nar handlingarna ska levereras till komunarkivet och sa vidare. Pa intranatet finns anvisningar
for éverlamnande av handlingar till kommunarkivet.

Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Halmstads kommun. Arkivmyndigheten ska enligt arkiviagen utdva tillsyn éver att de
kommunala myndigheterna fullgdr sina skyldigheter enligt arkivlagen.

| féljande fall ar namndens beslutanderatt inskrankt till férman for arkivmyndigheten:

* beslut om materiel och metoder nar det galler handlingar som ska bevaras at eftervarlden

* beslut om bevarande av vissa handlingar

* beslut om utlan av arkivhandlingar

Arkivmyndighetens beslut har i dessa fall delegerats till kommunarkivarien.

Arkivbeskrivning



Enligt arkivlagen ska varje myndighet upprétta en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som kan
finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar organiserat.

Féljande uppgifter ska inga i beskrivningen:

» myndighetens arbetsuppgifter (och hur de férandrats)

» myndighetens organisation (och hur den utvecklas)

« arkivets huvudsakliga struktur

« gallringsregler

« arkivorganisation/arkivansvar

Arkivférteckning

Enligt arkivlagen ska varje kommunal myndighet férteckna sitt arkiv. Arkivforteckningen ar ett systematiskt inventarium éver
myndighetens arkivhandlingar ned till volymniva. Férteckningen bor bygga pa den systematik som aterfinns i det sa kallade
allmanna arkivschemat.

Arkivforteckningar i Halmstads kommun uppréattas av kommunarkivet.

Offentlighet och sekretess - i korthet

Allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar hos myndigheter baseras pa grundlagsskyddade regler i tryckfrihetsférordningens
andra kapitel, som galler allmanna handlingars offentlighet.

Allméan handling

Med handling avses framstallning i skrift eller bild och elektroniskt lagrad information. En handling &r allman om den

férvaras hos myndigheten och enligt tryckfrihetsférordningens (TF) definition ar inkommen dit eller upprattad dar.

En handling anses inkommen till myndigheten nér den anlant eller tagits emot av en behdrig representant for myndigheten.
Registrering eller diarieféring ar saledes inte ett krav for att handlingen ska anses som inkommen. Undantag géaller for handlingar
enligt 2 kap 9 § 2 st TF: utkast eller koncept till myndighets beslut eller skrivelse som mottagits endast fér synpunkter pa
utformningen s& kallad "delning". Sadana skrivelser anses heller inte expedierade hos den andra myndigheten.

Enligt 2 kap 7 § TF ska en handling anses upprattad

* nar den har expedierats

* nar det arendet till vilkket den hér har slutbehandlats

* nar den pa annat satt fardigstallts

Handlingar som inte expedieras och inte tillhdr arenden, till exempel fristdende promemorior och utredningar, blir saledes allmanna nar
de ar fardigstallda. Protokoll blir enligt samma paragraf allmanna efter justering, diarier och register sa snart de fardighetstalls for
anteckningar. Vissa handlingar blir allmanna férst om och nar de omhandertas for arkivering. Det galler sdidana minnesanteckningar,
utkast och koncept som avses i 2 kap 9 § TF. S&ddana handlingar ska omhandertas for arkivering om de tillfor

sakuppgifter av betydelse och blir ddrmed allménna handlingar. Om de arkiveras trots att de inte tillfér sakuppgifter av betydelse

blir de anda allmanna handlingar. | férvaltningslagen finns intaget dokumentationskrav vid muntlig handlaggning, vilket leder till att
minnesanteckningar ska placeras i akten. Darvid arkivlaggs de och blir allmanna handlingar. Huvudregeln ar att handlingar som

ar allmanna enligt ovanstaende definition ocksa ar offentliga. Var och en har darmed ratt att ta del av handlingarnas innehall utan.
oskaligt dréjsmal.

Krav pa registrering



Den allmanna handlingen méaste kunna aterfinnas. En myndighet maste héalla sina handlingar i sddan ordning att den som
soker information kan fa en éverblick och darmed mojlighet att aterfinna en viss handling. Har behévs de obligatoriska
arkivbeskrivningarna och arkivférteckningarna. Diariet &r det viktigaste instrumentet for handlingsregistrering. For
sekretesskyddade handlingar ar denna registrering obligatorisk.

Ratten att ta del av allm&nna handlingar galler oavsett om handlingarna finns i digital form eller pa papper. Myndigheten ska
ordna sa att ratten att ta del av allmanna handlingar garanteras och ska aven, om den s6kande sa begar, stalla terminal eller
annat tekniskt hjalpmedel till forfogande.

Sekretess

Vissa allmanna handlingar ar sekretesskyddade. Sekretessen galler bade gentemot enskilda och mot andra myndigheter och
forvaltningar, aven inom kommunen. Sekretessen ska iakttas av den som pa grund av anstéllning, uppdrag, tjansteplikt eller pa
annan liknande grund deltar i den offentliga verksamheten (inklusive politiker, praktikanter med flera). Exempel pa verksamheter
dar sekretesskyddade uppgifter forekommer ar vissa upphandlingar, omplacerings- och anpassningsarenden, personliga
utvecklingssamtal, elevsociala och elevmedicinska verksamheter. Dokumentplanen innehaller inga preciserade uppgifter om
vilka handlingar som ar sekretesskyddade, utan det ligger pa den verksamhetsansvarige att sjalv uppratthalla sadan kunskap.
Observera att uppgifter i allmanna handlingar kan hemlighéllas endast med stdd av bestammelser i offentlighets- och
sekretesslagen (OSL). Sjalvklart galler samma regler for kopior av sekretessbelagda handlingar som for originalhandlingarna.
Sekretessen medfdljer handlingar som 6verfors fran namnden till kommunarkivet.



Dokumenthanteringsplan

Barn- och ungdomsnamnden

Styra och leda

Sekretess Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
Registrering D=
diarieféra S=
Handling ﬁysten'!atlsk: Forvaring fore arl.(lvermg ! Gallring Till kommunarkiv [Anmarkningar
‘orvarning P= centralarkiv
Forvaras i
personalakten
Planera och styra verksamheten
Beskriva uppdrag (ange ramar for uppdraget)
Overgripande visions- och
maldokument, planeringsdirektiv (D Ciceron Bevaras 10 ar
Verksamhetsplan D Ciceron Bevaras 10 ar
Riktlinjer D Ciceron Bevaras 10 ar Antagna av namnden
Rutiner D Ciceron Bevaras 10 ar Antagna av forvaltningen
BUN:s budget D Ciceron Bevaras 10 ar
Internbudget S Unit4 Bevaras Enhetsniva
Delegationsordning D Ciceron Bevaras 10 ar
Jamstalldhetsplan D Ciceron Bevaras 10 ar
Informera och marknadsféra
Ett typex. Sparas och férvaras pa enheten. Skolkatalogen for
hogstadiet. Den skickas in av INFO-administrator till
Skolkatalog S P& enheten Bevaras Vid lasarets slut kommunarkivet.Ovriga skolkataloger skickas in om de uppréttas.
Broschyrer, flyers och dylikt S Bevaras pé tryckeriet |Bevaras 10 ar 1 ex bevaras, skickas till kommunarkivet
Exempelvis informationsfilmer om verksamheten, gallras om av
Filmer och ljudinspelningar D/S Bevaras 10 ar ringa betydelse
Skrivs i forsta hand i Unikum dar de gallras efter att klassen
Informationsutskick, manadsbrev upphort. | vissa fall Iamnas det ut i papperform. Utskicket beskriver
och dylikt S I Unikum Vid inaktualitet verksamheten for tex vardnadshavare
Hemsida S Bevaras Se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan
Sociala medier: inlagg av
rutinmassig karaktar S Vid inaktualitet Se anvisning av medarbetares anvandning av sociala medier

Barn- och ungdomsnamnden
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Skarmdump ska tas pa forsta sidan. Se anvisning av medarbetares

Sociala medier: forstasida S anvandning av sociala medier
::’eiszi:;igr' inlagg av D Bevaras 10 &r Moderator ansvarar for att dessa fangas upp
Sociala medier: Kommentarer av N -
stotande eller krankande karaktar |S Omedelbart Skdrmdump tas om ett inlagg tas bort.

My news desk/ Utgéende pressmeddelande diariefors. Finns aven sokbara i My
Pressmeddelanden S+D Ciceron Bevaras 10 ar news desk

Bevaras bara om det ar nagot som tillfér ett arende nagot som
Pressklipp S Vid inaktualitet diariefors
Cookiefiler/globalfiler S Vid inaktualitet Se KS beslut 2002-06-13 § 194
Planera organisation
Lasarstider D Ciceron Bevaras 10 ar
Beslut om
elevomraden/férskoleomraden D Ciceron Bevaras 10 ar
Slutligt klasschema for varje lasar
fran en F-9 skola i kommunen S Skola 24 Bevaras Efter avslutat lasar
Schema tjanstefordelning S Novaschem/skola 24 |Bevaras Efter avslutat lasar
Beslut om fordelning av
undervisningen mellan
arskurserna (timplan) D Ciceron Bevaras 10 ar Stadieindelad timplan regleras fran staten from 1 juli 2018
Beslut om vilka sprak som ska Blankett/digitalt sedan registreras valet i IST. Sprékvalet syns aven
erbjudas som sprakval D IST Se kommentar péa betyget
Beslut om @mnen som ska
erbjudas som elevens val S Pa enheten Vid inaktualitet
Bevaras som en del av en utredning. Annars gallras handling vid

Prognoser D Ciceron Bevaras 10 &r inaktualitet
Fora protokoll och moétesanteckningar
Dagordningar, kallelser (ex pa | arkivutrymme pa
enheten) S enheten Vid inaktualitet

Mapp pa gemensam
Moten med forvaltningsledning S yta Bevaras 10 ar Skrivs ut och skickas till Kommunarkivet
Interna verksamhetsméten sasom Om de ej innehdller beslut eller unik information av direkt betydelse
exempelvis ledningsmote, | arkivutrymme pa for verksamheten.Annars ska de bevaras och levereras fill
chefsmote och natverksmote. S enheten Vid inaktualitet kommunarkivet efter 3 ar

| arkivutrymme pa Om de ej innehaller beslut eller unik information av direkt betydelse
Arbetsgruppsmoéten S enheten Vid inaktualitet for verksamheten.

Barn- och ungdomsnamnden
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| arkivutrymme pa

Om de ej innehaller beslut eller unik information av direkt betydelse

Personalkonferens S enheten Vid inaktualitet for verksamheten.
Om de ej innehdller beslut eller unik information av direkt betydelse
| arkivutrymme pa for verksamheten.Annars ska de bevaras och levereras fill
Arbetsplatstraffar (APT) S enheten Vid inaktualitet |3 ar kommunarkivet efter 3 ar
Kallelse till samverkansmdoten S Gemensam yta Vid inaktualitet Inklusive handlingar
Samverkansmdéten/MBL
férhandling huvudmannaniva BUF:sam och Nymansgatans Lok:sam finns i original i
protokoll med bilagor S Intranatet/nararkivet |Bevaras 10 ar Nymansgatans nararkiv
Samverkansmoéten/MBL
enhetsnivéa protokoll med bilagor |S Intrandtet/enheten Bevaras 5ar Lok:sam pé& enhetsniva forvaras pa enheten.
Samverkansmdéten/MBL
férhandling skolomradesniva Intranatet/Parm HR- Sko:sam, forvaras pa HR-avdelningen. From september 2021 har
protokoll med bilagor S avdelning Bevaras 10 ar sko:sam upphért. Inga nya protokoll finns déarefter
Foérhandlingsprotokoll,
I6ner/Iénedversyn/revisionsférhan
dling D Ciceron Bevaras 10 &r
Avtal
Avtal med konsulter,
uppdragstagare D Ciceron Bevaras 10 &r
Avtal med entreprenor/utforare D Ciceron Bevaras 10 &r
Avtal rérande upphandling - Se Ekonomiadministration
Avtal rorande enskild elev D Ciceron Bevaras 10 &r Ex. avtal med socialtjansten eller annan kommun.
Personuppgiftsbitrade, avtal med |D Ciceron Bevaras 10 &r
Folja upp verksamheten
Folja upp kvalitet
Modell for systematiskt
kvalitetsarbete D Ciceron Bevaras 10 ar P& huvudmannaniva
Resultatprapport D Ciceron Bevaras 10 ar
Utvecklingsplan pa enhetsniva S Gemensam yta Vid inaktualitet
Utvecklingsplan pa
huvudmannaniva D Ciceron Bevaras 10 &r

Barn- och ungdomsnamnden
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Gallras nar
uppgifterna har
ersatts av
rapport eller
Ovrig dokumentation i det kvalitetsdokume Dokumentation/handlingar som utgér underlag i rapporter i det
systematiska kvalitetsarbetet D Ciceron ntation 10 &r systematiska kvalitetsarbetet (huvdmannaniva)
Enkatfragor (i original) D Ciceron Bevaras 10 &r Egenproducerade.
Sammanstallning av resultat pa
enkatundersékning D Ciceron Bevaras 10 ar Sammanstallningar p4 kommun- och enhetsniva bevaras
Gallras nar
Egenproducerade enkater pa | arkivutrymme pa sammanstallning
skolor/forskolor S enheten en ar klar Enkater som genomférs pa enheten.
Internkontrollplan D Ciceron Bevaras 10 ar Finns aven i Stratsys
Uppfdljning av internkontrollplan (D Ciceron Bevaras 10 ar Sammanstallning av kontrollpunkter i planen bevaras.
Revisionsrapporter D Ciceron Bevaras 10 &r
Folja upp ekonomi
Budget- och
verksamhetsuppf6ljning D Ciceron Bevaras 10 &r
Delarsrapport (delarsbokslut) D Ciceron Bevaras 10 &r
Verksamhetsberattelse med
arsbokslut D Ciceron Bevaras 10 ar
Gemensam yta och
Underlag till bokslut S parm ek. avdelningen |10 ar Skickas till kommunledningsforvaltningen pa fil
Ekonomiska rapporter/samman-
stallningar infor budgetarbetet S Gemensam mapp G |Vid inaktualitet
Budgetomforingar S Gemensam mapp G |5 ar Underlaget finns i Unit4
Hantera klagomal och synpunkter
Rutin for klagomalshantering D Ciceron Bevaras 10 &r
Fran kommunens synpunkt- och klagomalshanteringssystem, e-
Synpunkt/klagomal D Ciceron Bevaras 10 ar post, brev eller Halmstad Direkt
Klagomal, synpunkter och forslag
av rutinartad karaktar S 2ar
Utredning/svar pa
sypunkt/klagomal D Ciceron Bevaras 10 ar
Hantera statisktik
Barn-, elev- och personalstatistik
till annan myndighet S Pa gemensam yta Vid inaktualitet Gallras nar resultaten har skickats till SCB.
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Barn-, elev- och personalstatistik

Pa gemensam yta

for intern hantering S samt IST-analys Vid inaktualitet Tas ut den 15 varje manad. Underlag for prognoser.
Resultat pa nationella amnesprov |S IST-analys/Extens Vid inaktualitet Gallras nar resultaten har skickats till SCB.
Ingar i huvudmannens systematiska kvalitetsarbete- bevaras dar.
Betygsstatistik S/D IST-analys/Extens Gallras/Bevaras [Se kommentar Se "Folja upp kvalitet". Gallras nar uppgifterna skickats in till SCB.
Bedriva tillsyn av enskild huvuman
Ansdkan om godk&nnande att
bedriva enskild férskola och
pedagogisk omsorg D Ciceron Bevaras 10 &r
Fristdende huvudman ska rapportera férandringar i &gare och

Agar- och ledningsprévning D Ciceron Bevaras 10 ar ledning. Blanketten som inkommer ska diarieféras.
Beslut om godkannande D Ciceron Bevaras 10 ar
Brev infor tillsyn D Ciceron Bevaras 10 ar
Handlingar som efterfragas i
samband med tillsyn D Ciceron Bevaras 10 &r
Tillsynsprotokoll D Ciceron Bevaras 10 &r
Klagomal D Ciceron Bevaras 10 &r Anmalan, begaran, utredning och beslut
Modell for systematiskt
kvalitetsarbete D Ciceron Bevaras 10 ar
Beslut i tillsynsarende D Ciceron Bevaras 10 ar
Redovisning av vidtagna atgarder |D Ciceron Bevaras 10 ar
Uppfdljningsbeslut i tillsynsérende (D Ciceron Bevaras 10 ar
Bedriva biblioteksverksamhet

Skolbiblioteken
Bestandsregister S BOOK-IT Bevaras 10 ar Vart tredje ar, elektroniskt uttag &r att foredra.

Skolbiblioteken
Ink&pt/prenumerationer S BOOK-IT Bevaras 10 &r Forteckning dver nyikopta bocker
Statistik: lantagare, antal in- och
utlan, antal lanade bdcker, 1an per Skolbiblioteken
bok S BOOK-IT Bevaras 10 ar

Skolbiblioteken
Uppgift om lan per elev S BOOK-IT Vid inaktualitet Vid aterlamning

Skolbiblioteken
Register over lantagare S BOOK-IT Vid inaktualitet
Biblioteksplan D | Ciceron Bevaras 10 ar
Strategiplan for skolbibliotek i
BUF D I Ciceron Bevaras 10 ar
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Barn- och ungdomsnamnden

Bedriva undervisning i forskolan och skolan

Sekretess Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
Registrering D=
diariefora S=
Handling ﬁYSte"!at'SKE Férvaring fore arl.“ve"ng ! Gallring Till kommunarkiv Anmarkningar
‘orvarning P= centralarkiv
Forvaras i
personalakten
Planera undervisning
Planera elevs undervisning
Pedagogisk planering S Unikum Bevaras
Individuell utvecklingsplan (IUP) i
Unikum anvands begreppet
Kunskaper, bedémningar av
kunskaper S Unikum Bevaras Se aven under "Félja elevens larande och utveckling”
Ansdkan om
modersmalsundervisning Se flik administrera ta emot nyanlanda
Anmalan och beslut om svenska Nar eleven slutat skolan. Barn- och elevenheten far en kopia for
som andrasprak D | elevakten Vid inaktualitet att registrera uppgiften i IST, sedan gallras den.
Spréakvalsblankett med beslut S Pa skolenheten Vid inaktualitet Information fors in i digitala systemen
Elevens val, blankett S P4 skolenheten Vid inaktualitet Kan ske digitalt/blankett. Framgar av Unikum samt betyg
Omvalsblankett och beslut(sprak) [D | elevakten Bevaras Vid avslutad skolgang
Ex egenproducerade bocker, instruktionsfilmer mm. Ett
Laromedel, egenproducerade S Bevaras 10 ar exemplar bevaras. Material som har anvants for hela skolan
Laromedel forteckningar S Pa enheten Bevaras 10 ar
Laromedel, bestallningar S Laromedia 2ar
Handlingar rérande elevs
praktik/prao S Vid inaktualitet
Ansdkan om specialpedagogiskt
stod i idrott och halsa S P& Karnhuset Vid inaktualitet

Dokumentera undervisning

Barn- och ungdomsnamnden
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| arkivutrymme pa

Handlingar fran ex studieresor S enheten Bevaras Efter avslutat lasar
| Unikum, gemensam

Dokumentation av skolprojekt S mapp Vid inaktualitet
Dokumentation i form av text, film, bilder, teckningar etc.Galler

Elevens arbetsdokumentation S Vid inaktualitet aven material i appar. Gallras nar elev slutat pa skolan
Anteckningsbok, almanacka eller dylikt dar larare eller rektor for
Idpande anteckningar. Uppgifter med betydelse for ett arende
ska kopieras eller dokumeneras pa annat satt och overforas till

Lararkalender/lararens I6pande arendet innan gallring, tex uppgifter gallande likabehandling.

anteckningar S Se kommentar Kan gallras efter 3 ar om viktig information har sakerstallts.
Webbsidor som anvands i samband med att undervisa och lara

Webbsidor S Vid inaktualitet ut. For hantering se kommunens riktlinjer
Larloggar som anvands i samband med att undervisa och lara ut
kan gallras vid inaktualitet. Meddelande/larlogg pa

Pedagogisk dokumentation klass/gruppniva i Unikum gallras automatiskt efter varje 1asar.

larlogg S Unikum Se kommentar Andra bloggar, se Styra och leda

Meddelande i Unikum pa

gruppniva S Unikum Vid inaktualitet

| arkivutrymme pa
Skoltidning S skolenheten Bevaras Efter avslutat lasar

Folja elevens larande och utveckling

Folja upp larande och utvecklingssamtal

Kartlaggningsmaterial F-klass
(Hitta matematiken och Hitta

Lamnas over till mentor i 8k 1 som for in materialet pa eleven i

sraket) S P& enheten/Unikum |Se kommentar Unikum. Pappret kan darefter gallras.

Bedomningsstod i ak 1-3

(svenska, svenska som Det som finns i pappersform fors in i Unikum och materialet i
andrasprak och matematik) S Pa enheten Vid inaktualitet papper kan sedan gallras

Resultatet géllande

beddémningsstdd i ak 1-3

(svenska, svenska som

andrasprak och matematik) S IST Bevaras Resultaten finns i IST

Barn- och ungdomsnamnden
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Egenproducerade skriftliga tester

Da betyg ar satt och da tiden fér omprévning av betyg 16pt ut.
Elevldsningar pa prov bade i pappersform och digitala sparas till

och prov S Vid inaktualitet dess betyg ar satt.

Provresultat sammanstallning S Vid inaktualitet

Sammanstaliningar dver resultat i

nationella prov i svenska S P& enheten Bevaras 1ar Skickas till kommunarkivet tillsammans med elevldsningarna

Elevldésningar nationella

amnesprov svenska/ svenska

som andrasprak S Pa enheten Bevaras 1ar Se rutin angaende nationella prov

Elevldésningar och

resultatsammanstallning 5 ar efter

nationella 8mnesprov 6vriga S P& enheten provaret

Beslut om undantag att

genomféra nationella prov D Elevakten Bevaras Vid avslutad skolgang
En IUP innehaller lararens omdémen om elevens
kunskapsutveckling och vilka insatser skolan behéver gora for
att eleven ska na sa langt som mgjligt. | Unikum anvands
begreppet Kunskaper och beddomningar av kunskaper. IUP

Individuell utvecklingsplan (IUP) innehaller aven dokumentation fran utvecklingssamtal och

som innehaller dokumentation Bevaras se dven Overenskommelser. Om dokumentation finns infér

fran utvecklingssamtal S Unikum kommentar utvecklingssamtalet i pappersform kan dessa gallras.

Lista 6ver elever som ej uppnatt

gymnasiebehdrighet

(6verldamning) S Pa gemensam yta Vid inaktualitet

Hantera behov av stéod angaende skolsvarigheter m.m.

Anteckningar fran samtal med
elever gjorda av larare, kurator,

Uppgifter av vikt ska 6verforas till annan handling exempelvis
elevakt innan den gallras. Ex. likabehandlingsarende,
atgardsprogram. Om det paverkar ett arende sa ska det

SYV S se kommentar Vid inaktualitet dokumenteras.
Anteckningar fran samtal med
elever gjorda av skolpsykolog S PMO Bevaras Efter avslutad skolgang Journalfors
Anteckningar fran samtal med
elever gjorda av skolskoterska S PMO Bevaras Efter avslutad skolgang Journalférs
Digital ansdkan Gallras nar
Ansdkan om stéd fran Halmstads Intranatet- arendet ar Logoped/psykolog hdrselpedagog/specialpedagog
centrala elevhalsa S/D funktionsbrevlada avslutat dokumenterar insatser i PMO
Tester, utredningar, observationer Exempelvis |as- och skrivkartlaggningar och andra
gjorda av elevhalsan D | elevakten Bevaras Efter avslutad skolgang screeningsmaterial, skolsociala utredningar
Extra anpassning i undervisningen|S | Unikum Bevaras
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Beslut om att inte uppratta
atgardsprogram S I Unikum Bevaras
Utredning om sarskilt stdd samt
beslut om atgardsprogram for elev
samt uppfoljning och utvardering |S/D I Unikum Bevaras
Overklagas till Skolvasendets dverklagandenamnd. Kan
innehalla 6verklagan om beslut i sarskild undervisningsgrupp
Overklagan &tgérdsprogram D Ciceron Bevaras Efter avslutad skolgang och anpassad studiegang.
Beslut placering sarskild
undervisningsgrupp/enskild
undervisning S I Unikum Se kommentar Ingar i 4tgardsprogrammet
Sarskild undervisning, handlingar
rérande undervisning pa tex
sjukhus D | elevakten Bevaras Efter avslutad skolgang Se SL kap 24
Ingar i atgardsprogrammet, ska meddelas barn- och
Beslut anpassad studiegang S | Unikum Bevaras elevenheten
Kallelse till méte atgardsprogram Kallelse till vardnadshavare. Gallras om vardnadshavare deltagit
eller elevvard S Gemensam yta Vid inaktualitet i motet.
Satta betyg
Sitta betyg
Beddmningsmatris for
betygséattning S I Unikum Bevaras 1ar
Betygskatalog och Barn- och Diskussion med kommunarkivet vilken manad det ar lampligast
betygssammanstallningar S elevenheten Bevaras 6 manader att skicka dokumenten
Original ldmnas till elev. | de fall dar icke godkant betyg satt i ett
Barn- och avslutat amne ska en skriftlig bedémning av elevens
Kopior av slutbetyg S elevenheten Bevaras 6 manader kunskapsutveckling i &mnet ges.
Om en elev avgar fran utbildningen hos en huvudman utan att
Avgangsintyg D | elevakten Bevaras Efter avslutad skolgang slutbetyg utfardas
Anmalning till prévning med
bilagda handlingar S Vid inaktualitet
Resultat av provning m
anteckning om betyg S Bevaras Efter avslutad skolgang Ingar i betygskatalogen
Omprévning av betyg,
beslut/handlingar D | elevakten Bevaras Efter avslutad skolgang
Barn- och Prévning av nytt betyg registreras i IST-Administration och ny
Registrering prévning av betyg S elevenheten Bevaras 1ar betygskatalog och nytt slutbetyg utfardas.
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Samverka med elev och vardnadshavare

Dokumentation fran samverkan

Anteckningar konferens om

enskild elev D | elevakt Bevaras Efter avslutad skolgang ex SIP
Samordningsplan for barn och
unga D | elevakt Bevaras Inom projeketet tidiga insatser (TSI).
Protokoll fran olika elevforum, ex Parm/digital férvaring
elevrad/styrelse, klassrad S pa-gemensam yta Bevaras 5ar
Protokoll/anteckningar rérande | arkivutrymme pa
elevarbetsgrupper (matrad mm) |S enheten Vid inaktualitet
Sparas pa gemensam
yta och publiceras for
Anteckningar fran forum for vardnadshavare pa
samrad S skolbloggen i Unikum. |Bevaras Finns digitalt i Unikum
| arkivutrymme pa
Anteckningar fran foraldraméte S enheten Vid inaktualitet
Korrespondens med
vardnadshavare/elev/annan med Sms, skarmdump, mejl mm far skrivas ut som pdf och antingen
uppgifter vasentliga for eleven D | elevakt Bevaras Efter avslutad skolgang skannas in i PMO eller laggas in manuellt i elevakten.
Bedriva undervisning i forskolan
Planera undervisning
Pedagogisk planering S Unikum Bevaras Finns digitalt i Unikum
Meddelande i Unikum pé& gruppniy|S Unikum Vid inaktualitet
Pedagogisk dokumentation
larlogg pa avdelnings och Larloggar som anvands i samband med att undervisa och lara ut
forskoleniva S 5ar gallras vid inaktualitet.
Dokumentera och félja upp undervisning
Kan innehalla dokumentation kring barnets utveckling mm,
Barnets larlogg S Unikum Bevaras beskrivningar av vad hant pa forskolan, barnets egna alster.
Barnets portfolio S Vid inaktualitet Fysiska alster I1amnas till vardnadshavare
Kan se mycket olika ut, tex loggbdcker, fotografier, filmer,
anteckningar. Endast sammanfattande dokumentation med
Pedagogisk dokumentation pa Bevaras/se slutsatser ska bevaras. Dessa visar pa verksamhetens nulage
gruppniva S Unikum kommentar och utveckling. Arbetsmaterialet gallras vid inaktualitet.
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Anteckningar fran utvecklingssamtal och liknande kan gallras
vid inaktualitet under forutsattning att uppgifter for uppféljning

Dokumentation utvecklingssamtal |S Unikum Se kommentar m.m. dokumenterats i t.ex. handlingsplaner.
Overlamna information till skolan Tillférs elevakten om det &r av vikt for eleven. Galler vid
(Overgangar) S/D Se kommentar |Vid avslutad skolgang Overgangar
Ge barn sarskilt stod

Digital ansdkan Gallras nar
Ansdkan om stéd fran Halmstads Intranatet- arendet ar Logoped/psykolog hdrselpedagog/specialpedagog
centrala elevhalsa S funktionsbrevlada avslutat dokumenterar insatser i PMO
Anteckningar fran mote med
vardnadshavare, habilitering, Diarieférs om uppgifterna innehaller sekretess. Kan gallras om
andra myndigheter S+D P4 forskolan Se kommentar uppgifterna inte tillfér drendet nagot.

Planer for att mota barn i behov av stod, tex vid
Kartlaggning och handlingsplan  |S Unikum Bevaras funktionsnedsattning.
Samverka med vardnadshavare
Korrespondens med
vardnadshavare/barn/annan med Innehaller uppgifterna sekretess ska dessa diarieféras annars
uppgifter vasentliga for barnet S/D Ciceron Bevaras 10 ar systematiskt ordnat pa enheten
Gallras nar

| arkivutrymme pa barnet slutar i
Inhdmtat samtycke S enheten verksamheten

I Unikum/Enheten

Sparas pa gemensam

yta och publiceras for
Anteckningar fran forum for vardnadshavare pa
samrad S skolbloggen i Unikum. |Bevaras Finns digitalt i Unikum

| arkivutrymme pa
Anteckningar fran foraldraméte S enheten Vid inaktualitet
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Barn- och ungdomsnamnden

Administrera forskola och skola

Sekretess Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
Registrering D=
diarieféra S=
Handling f?yswn!at'“i Férvaring fore arl.“ve"ng ! Gallring Till kommunarkiv |Anmarkningar
orvarning P= centralarkiv
Férvaras i

personalakten

Administrera skola och grundsarskela-anpassad grundskola

Skriva in och placera elev i grundskola

Vid avslutad

Anmalan till férskoleklass S IST-administration skolgang
Besked om placering i Vid avslutad
forskoleklass S IST-administration skolgang

Efter avslutad
Val av skola D | elevakt Bevaras skolgang

Kan inkomma via e-tjanst, blankett eller en automatisk som gors i IST-

Inflytts/utflyttsanmalan e- Efter avslutad administration. Skolan far del av informationen och lagger detta i
tjanst/blankett D IST-administration Bevaras skolgang elevakten.

Efter avslutad
Beslut om skolplacering D | elevakt Bevaras skolgang
Ansokningar angaende elevs
skolgang S Vid inaktualitet Lamnas till rektor
Yttrande m.a.a. elev i annan
kommuns skola D Ciceron Bevaras 10 ar
Begaran om yttrande m.a.a.
mottagande av elev frdn annan
kommun D Ciceron Bevaras 10 ar
Beslut om skolpliktens tidigare Efter avslutad
upphoérande D | elevakt Bevaras skolgang

Efter avslutad
Beslut om tidigare skolstart D | elevakt Bevaras skolgang
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Efter avslutad

Beslut om uppskjuten skolplikt tas av verksamhetschef skola och

Beslut om uppskjuten skolplikt D | elevakt Bevaras skolgang diariefors och forvaras i nararkivet till dess att eleven har en elevakt.
Ansokan och beslut om att ga om Efter avslutad
en arskurs D | elevakt Bevaras skolgang
Ansokan och beslut om att ga om Efter avslutad
forskoleklass D | elevakt Bevaras skolgang nligt 4 kap 6 § skolférordningen
Ansokan och beslut om att flyttas Efter avslutad
upp till en hogre arskurs D | elevakt Bevaras skolgang
Klasslistor IST-administration Bevaras 1ar Utskrift sker fran IST den 15 sept
Information och erbjudande om
lovskola S | elevakt Bevaras 10 ar
Ta emot nyanlanda barn och elever

Pappersform Information fran Migrationsverket om asylstkande barn/ungdomar i
Avisering asylsdkande S Kérnhuset 1ar Halmstads kommun
Inskrivningssamtal i samband Efter avslutad
med nyanland elev D | elevakt Bevaras skolgang
Kartlaggning av nyanlandas Efter avslutad
kunskaper bBS Felevakt-Unikum Bevaras skolgang Steg 1, 2 och 3 Laggs i fliken samtal, bakgrund

Om eleven tackar ja sparas ans6kan med kontaktuppgifter hos
Nar eleven fatt modersmalslararen tills eleven avslutar sin undervisning. Om

Pappersform erbjudande om vardnadshavaren tackar nej gallras ansdkan. Framgar av dokumentation
Ans6kan om modersmal S Karnhuset, digitalt k6 |plats hos handlaggaren vilka som tackat ja och nej.

Pappersform
Ans6kan om modersmalsstod S Kéarnhuset Vid nytt Iasar Vardnadshavare ansoker

Pappersform Skolan inkommer med ansokan. Alla som beviljats studiehandledning
AnsoOkan studiehandledning S Kéarnhuset, digitalt ko |Vid nytt Iasar registreras i IST

Digitalt pa Inkommer via Abou/Artwise. Skickas via e-post till skolan (gallras da

webben/Parm eleven skrivs in i skolan). Utskrift férvaras pa Karnhuset och gallras efter
Anmalan till utbildning nyanlanda |S Karnhuset Se kommentar 4 ar.

Lasarsvis se

Grupplistor modersmal S P& gemensam yta kommentar Digitala listor - uppdateras |6pande

Parm Karnhuset/Pa Digitala listor bevaras tills eleven gatt ut arskurs 9 pga diskussioner om
Blankett for avslut av modersmal (S gemensam yta Se kommentar betyg- Avslut i pappersform gallras lasarsvis
Brev till vardnadshavare med
anledning av att lamplig larare Parm Karnhuset/Pa
saknas/farre an fem elever S gemensam yta 2 ar

| elevakten/ Parm
Utvardering av studiehandledning |D/S Karnhuset Se kommentar Kopia bevaras i elevakten. Karnhusets blankett gallras efter 2 ar.
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Kontaktlistor S IST/pa enheten Vid inaktualitet
Samtycke gallande utldamnande av Vid avslutad
sekretessuppgift och handlingar D | elevakt Bevaras skolgang
Samtycke till publicering av bilder
samt upplysningar om allergier
specialkost mm S IST-medgivande Vid inaktualitet
Gallras nar
eleven slutar vid
Avtal lasplatta/dator/cromebook  [S Parm pa enheten skolan.
Regler for dig som anvander
skolans |T-verktyg och internet
(information om GPPR) S IST-medgivande Vid inaktualitet Nar nya regler skrivs pa eller elev slutar i verksamheten
Handlingsplan vid skyddad
identitet D | elevakt Vid inaktualitet Nar eleven inte ar skyddad langre kan handlingsplanen gallras
Skydd av personuppgifter i
verksamhetssystem S IST-Administration Vid inaktualitet Nar eleven inte &r skyddad langre
Formular vid utlflykt/resa S Funktionsbrevlada 1ar Formular pa intranatet som kommer in som e-post i funktionsbreviada
Forsakran fran vardnadshavare
vid transport S Hos mentor Vid inaktualitet Nar eleven slutat i verksamheten
Om antagningsbesked till gymnasiet har skickats till skolan kan det

Antagningsbesked till gymnasiet |S Pa skolan Vid inaktualitet gallras nar eleven paborjat sina gymnasiestudier.
Ta emot elev i grundsidrskelalfanpassad grundskola

Efteravslutad-
. ... seisss |
Samtycke till att utreda om elev
tillhér malgrupp for anpassad Efter avslutad
grundskola D | elevakt Bevaras skolgang
Beslut om att ta emot/ej ta emot
elev i sarskela anpassad Efter avslutad
grundskola D | elevakt Bevaras skolgang
Beslut om att ta emot elev i
sarskela pa forsok anpassad Efter avslutad
grundskola D | elevakt Bevaras skolgang
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Pedagogisk/social/medicinsk/psyk
ologisk bedémning m.a.a.

Efter avslutad

Alla utredningar finns i elevakten. Kopia finns hos centrala barn- och
elevhalsan for uppféljningen av dessa elever. Kopiorna gallras vid

Verkstilla korttidstillsyn

sarskela anpassad grundskola D | elevakt Bevaras skolgang inaktualitet.
Ny prévning eller uppféljning av
beslut om att ta emot elev i Efter avslutad
sarskela anpassad grundskola D | elevakt Bevaras skolgang
Beslut om anpassad timplan for Efter avslutad
integrerad elev D | elevakt Bevaras skolgang

Efter avslutad
Beslut om integrerad elev D | elevakt Bevaras skolgang
Beslut om att skriva ut elev fran Efter avslutad
sarskela anpassad grundskola D | elevakt Bevaras skolgang
Beslut om att elev ska lasa &mnen Efter avslutad
enligt grundskolans kursplan D | elevakt Bevaras skolgang
Granskning av utredning utford av Efter avslutad
tidigare kommun D | elevakt Bevaras skolgang

Efter avslutad
Beslut om byte av inriktning | elevakt Bevaras skolgang

Efteravslutad-

{elevakt Bevaras skolgang

Personakt LSS

D

| elevakt/Lifecare

Se kommentar

Se kommentar

Innehaller beslut, genomférandeplan, personfakta, anteckningar om
dagliga rutiner. Laggs separat i ett kuvert i elevakten. Personakt for
elever fodda 5,15, 25 varje manad bevaras, 6vriga gallras efter 5 ar.
Lépande arbetsanteckningar i Lifecare gallras vid inaktualitet efter att de
sammanfattats i personakt.

Bevaka skolplikt (ndrvaro, ledighetsansokan)

Skolpliktsbevakning S Vid inaktualitet Kontroll gors i IST-administration
Forfragan om skolgang nyinflyttad Gallras nar
elev S IST-administration eleven slutat

Anteckning gors i IST-administration. Férfragan sands ut av barn- och
Forfragan om skolgang utomlands elevenheten och nar arendet ar avslutat skickas diarieforing i elevakten.
inklusive information om IST-administration/ | For statistik behalls en kopia pa barn- och elevenheten under 1 ar. Om
skolplikten S/D elevakt Bevaras 10 ar elev saknar elevakt gallras forfragan efter 10 ar.
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Parm
planeringsavdelningen

Barn- och elevenheten handlagger arendet. Nar det ar avslutat skickas
det till diarieforing i elevakten. Om elev saknar elevakt gallras intyget

Intyg fran skola utomlands S/D / | elevakt Bevaras 10 ar efter 10 ar.
Brev till vardnadshavare med
anledning av skolplikt D Ciceron. Bevaras 10 ar Nar elev halls hemma fran skolan och det ar fraga om ev. vite
Kommunala skolor lamnar uppgifter via intranatet som tas om hand om
Anmalan till av barn- och elevhalsan. Anmalan sétts in i elevakten. Sammanstalining
huvudman/kommunen om Intranatet/Ciceron diariefors. Fristdende skolor lamnar uppgifter pa blanketter som
franvaro D/S /Elevakt. Bevaras 10 ar diariefors i Ciceron.
Utredning vid upprepad eller
langre franvaro samt uppféljning
och utvardering. D | elevakt Bevaras 10 ar
Vitesforelaggande D Ciceron. Bevaras 10 ar
Overklagande gallande
vitesforelaggande D Ciceron. Bevaras 10 ar
Efter avslutad

Befrielse fran undervisning D | elevakt Bevaras skolgang

1 ar efter

avslutad
Elevens daglig narvaro/franvaro  |S Skola 24 skolgang
Franvaro, sammanstallning (t.ex. Ogiltig franvaro sammanstalls pa terminsbetygen. Sammanstalinig av
man, ar |asar) S Skola 24 Bevaras franvaro gors till ndmnden varje termin.
Ledighetsansdkan och beslut om
ledighet mindre an 10 dagar per
lasar S Skola 24/Pa enheten |Vid lasarsslut From lasaret 2021/22 gors ans6kan och beslut tas digitalt i skola24
Ledighetsansokan och beslut om Ansdkan och beslut gors i skola24. Beslut om nekad ledighet samt
ledighet mer an 10 dagar per lasar Efter avslutad beviljad ledighet mer @an 10 dagar per lasar skrivs ut och diariefors i
samt nekad ledighet S/D Skola 24/ elevakt Bevaras skolgang elevakt/noteras i PMO elevakt.
Information till vardnadshavare
samma dag om franvaro S Sms/e-post Vid inaktualitet Via skola24
Administrera forskola/fritidshem
Placera barn/elever i forskola/pedag.omsorg/fritidshem
Riktlinjer fér placeringar i forskola
och pedagogisk omsorg D Ciceron Bevaras 10 ar
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3 ar- efter
barnet/eleven
Anstkan om plats i Digitalt i IST- slutat i
forskola/fritidshem S administration verksamheten 3 ar efter barnet/eleven slutat i verksamheten
Ansodkan och beslut om plats pa 3 ar- efter barnet
kommunal férskola med uttkade Parm pa /eleven slutat i
Oppettider S planeringsavdelningen |verksamheten
3 ar efter
barnet/eleven
Digitalt i IST- slutat i
Platserbjudande S administration verksamheten Nar barnet/eleven slutat i verksamheten
Digitalt i IST-
Placeringsavtal S administration Vid inaktualitet Nar barnet/eleven slutat i verksamheten
3 ar efter
barnet/eleven
Digitalt i IST- slutat i
Svar/beslut placeringserbjudande |S administration verksamheten Nar barnet/eleven slutat i verksamheten
Beslut/underlag om plats pga 3 ar efter
omsorgsbehov eller behov av Parm pa beslutets
sarskilt stod (§-placeringar) S planeringsavdelningen |avslutsdatum Rektor-beslutar. Finns i nararkivet. Galler dven fritidshemmet.
Digitalt i IST- Bevaras/se
Forteckning Over placerade barn |S administration kommentar Bevaras i IT-systemet IST-administration
3 ar efter
barnet/eleven
Digitalt i IST- slutat i
Uppsagning av plats S administration verksamheten Bevaras i IT-systemet IST-administration
Behov av annan plats vid
planeringsdag S Barn- och elevenheten |Vid inaktualitet
3 ar efter
barnet/eleven
Beslut om avstangning pga Parm pa slutat i
utebliven betalning S ekonomiavdelning verksamheten Beslutet delegationsanmals och detta finns pa lista
Forvaras pa respektive
Franvaro/narvarolistor S forskola/fritids 1ar From ht 21 i IST L&mna och hamta
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3 ar efter
barnet/eleven Finns i IT-systemet IST-férskela-administration, andras nar
Digitalt i IST- slutat i vardhadshavare lagger in schema. From ht 21 finns i IST hamta och
Uppgifter om vistelsetid/schema |S administration verksamheten lamna
3 ar efter
barnet/eleven
slutat i
Inkomstuppgift S IST-administration verksamheten
Inhamta information om barn/elev
3 ar efter
barnet/eleven
Digitalt i IST- slutat i
Kontaktlista/barnkort S administration verksamheten Finns aven i krisparm pa forskola
Samtyckte till publicering av bilder
samt upplysningar om allergier
specialkost, hamtning/lamning
GDPR S IST-medgivande Vid inaktualitet Nar barnet/eleven inte gar kvar langre
Handlingsplan vid skyddad
identitet D | elevakten Vid inaktualitet Nar eleven inte ar skyddad langre kan handlingsplanen gallras
Skydd av personuppgifter i
verksamhetssystem S I IST Vid inaktualitet Nar eleven inte &r skyddad langre
Formular vid utlflykt/resa S Intranatet Vid inaktualitet
| arkivutrymme pa
Forsakran vid transport S enheten Vid inaktualitet Nar barnet/eleven slutat i verksamheten

Genomfoéra utredningar och gora 6verklagan

Utreda
Arbetsmaterial i form av utkast, koncept, kladdar korrekturer som utgér
forstadier till definitivt utformad handling (dvs. mellanprodukter) gallras
Arbetsmaterial Se kommentar vid inaktualitet. Material som tillfér sakuppgift bevaras.

Undersokningar/utredningar

utifrdn sarskilda beslut D Ciceron Bevaras 10 ar Ex. utredningar utifran beslut i ndmnden
Overklaga
Ex. kommunalbeslut, beslut som fattats pa delegation eller beslut av
Overklagan av beslut D Ciceron Bevaras 10 ar rektor/forskolechef
Overklagan av domstolsbeslut D Ciceron Bevaras 10 ar

Lamna yttranden
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Ex. Skolinspektion eller Barn- och elevombudet, skolvasendets
Yttranden till myndighet D Ciceron Bevaras 10 ar Overklagandendmnd
Yttrande om skadestandsansprak (D Ciceron Bevaras 10 ar Med anledning av krdnkande behandling
Yttrande till domstol D Ciceron Bevaras 10 ar
Lamna svar pa motion eller remiss
Svar pa motioner D Ciceron Bevaras 10 ar
Remissvar D Ciceron Bevaras 10 ar
Administrera ndamnden
Planera nédmndssammantraden
Kallelser till nAmnd [D [Ciceron [2 ar
Foreberda drenden
Tjansteskrivelser med forslag till
beslut D Ciceron Bevaras 10 ar
Beslutsunderlag D Ciceron Bevaras 10 ar
Arbetsmaterial Vid inaktualitet,
tjansteskrivelser/beslutsunderlag |S fortldpande
Forteckning/lista 6ver anmalda
delegationsbeslut D Ciceron Bevaras 10 ar
Hantera efterarbetet

Original av protokoll finns i BUF:s nararkiv . | ciceron férvaras protokollet
Protokoll nd&mnd D/S Ciceron BUF néararkiv [Bevaras 10 ar digitalt

Gallras efter

Omrostningslista S sammantrade Fylls i protokoll och gallras darefter
Reservationer, skriftliga S/D BUF:s nararkiv Bevaras 10 ar Ingar i protokollet
Yrkanden, skriftliga S/D BUF:s nararkiv Bevaras 10 ar Ingér i protokollet
Protokollsanteckning S/D BUF:s nararkiv Bevaras 10 ar Ingar i protokollet

Original ingar i protokollet. Kopia till anslagstavla som gallras vid
Justeringsanslag S/D BUF:s nararkiv Bevaras inaktualitet
Minnesanteckningar presidie S Vid inaktualitet
Hantera uppgifter gallande politiker

Uppdateras kontinuerligt av kommunledningsférvaltningen skoter
Listor pa fortroendevalda S Troman Bevaras 10 ar leveransen till kommunarkivet
Narvarolista och underlag for Skickas till HR efter
arvoden (namnd) S sammantrade 7 ar Behandlas som I6neunderlag och utbetalning sker genom I6nesystemet.
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Ersattning for férlorad

Skickas till HR efter

arbetsinkomst S sammantrade 2ar Behandlas som léneunderlag och utbetalning sker genom lénesystemet.

Adresslistor fortreoendevalda S Troman Vid inaktualitet

Sekretessforbindelse

fortroendevalda D Ciceron Bevaras 10 ar Diariefors efter mandatperiodens slut

Postéppningsmedgivande

fortreoendevalda S Parm hos sekreterare [Vid inaktualitet

Hantera allmanna handlingar

Hantera arkivfragor

Arkivbeskrivning D Ciceron. Bevaras 10 ar

Arkivforteckning D Ciceron. Bevaras 10 ar

Dokumenthanteringsplan D Ciceron. Bevaras 10 ar

Gallringsbeslut D Ciceron. Bevaras 10 ar Utdver dokumenthanteringsplan

Leveranskvitto (enhetsniva till

kommunarkivet) S Parm pa enheten 3ar Kopia (orignal finns i kommunarkivet)

Leveranskvitto (Huvudmannanivd)|D Ciceron. 3ar Kvitto éver handlingar levererade till arkivmyndighet

Fora diarium/register

Elevakt S Pa respektive enhet  [Bevaras Nar elev slutat
Bevaras/se

Diarieplan D Ciceron. kommentar Kommundovergripande finns i Ciceron

Diarielogg D Ciceron. Bevaras 10 ar

Registerforteckning -enligt GDPR |D Draftit Se kommentar Dokumentet aterskapas uppdateras kontunuerligt
Gallras

Avskrifter, kopior och dubletter S fortlbpande

Postlista D Ciceron. Bevaras 10 ar

Begaran om registerutdrag samt

registerudrag enligt GDPR D Ciceron. 1ar

Begaran om radering "ratten att bli

gléomd" S Ciceron 2ar

Anmalan av

personuppgiftsincident internt D Ciceron. Bevaras 10 ar

Barn- och ungdomsnamnden



Reviderad 2022-12-16

Anmalan av
personuppgiftsincident till
Datainspektionen-
Integritetsskyddsmyndigheten D Ciceron. Bevaras 10 ar
Hantera handlingar och korrespondens
Inkomna/utgaende handlingar och
korrespondens av betydelse for Tillférs upprattat/befintligt arende. Om det ror ett elevarende ska det
verksamheten D Ciceron/elevakt Bevaras 10 ar diarieforas i elevakten.
Inkomna/utgaende handlingar och
korrespondens av tillfallig/ringa | Halmstad kommun far du radera e-postmeddelanden av mindre
betydelse for verksamheten S Vid inaktualitet betydelse omgaende. Se KS beslut
Inkommen/utgéende E-post av Tillférs upprattat/befintligt arende. Om det ror ett elevarende ska det
betydelse D Ciceron/elevakt Bevaras 10 ar diarieforas i elevakten.

Vid inaktualitet,
Inkommen/utgaende E-post ringa efter
betydelse, vidarebefordring S vidarebefordran

Gallras efter
Rostbreviddemeddelande/ SMS utskrift/ tillforts Meddelande som ingéar i eller initierar nytt arende. Gallring efter
av betydelse D Ciceron/elevakt arende 10 ar Overforing via papper till diarieakt.
Réstbreviademeddelande/ SMS Gallras efter
ringa betydelse S avlyssning/ last
Inkomna skrivelser for kdnnedom
fran Ovrig verksamhet i
kommunen S Vid inaktualitet
Cirkular, tidskrifter,
informationsmaterial S Vid inaktualitet
Elektroniska spar pa internet S Vid inaktualitet Se KS beslut 2002-06-13 § 194

Gallras vid

inaktualitet,
Inbjudningar S fortlbpande

Gallras vid inaktualitet om svaren inte bedéms innehalla information av

Enkater, svar D/S Se anmarkning vikt for verksamheten att spara. Diariefors i sa fall.
Mottagningsbevis/ kvitto pa Beddmning gors utifran hur lange det kan vara viktigt ur bevissynpunkt-
rekommenderat brev S Vid inaktualitet tex éverklagningstid

Hantera Skolskjuts

Administrera skolskjuts
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Ansokan och beslut vaxelvis

s T Norboshuinnohal I I TP -

skolskjuts eller val av annan skola [S E-tjanst Abou 2ar Gieceron-
Avtal D Ciceron. Bevaras 10 ar Med Hallandstrafiken
Skolskjutsregler D Ciceron. Bevaras 10 ar
Beslut skolskjuts for
skolskjutsberattigade elever S G: skolskjuts 2ar Om ansokan ej galler vaxelvis boende eller om arendet dverklagas
Statistik till Hallandstrafiken S Vid inaktualitet Elevuppgifter lamnas 6ver till Hallandstrafiken
Statistik pa beviljade, avslag samt vaxelvis dras ut arligen fran e-

Statistik beslut D Ciceron Bevaras 10 ar tjansten och diariefors.

Parm

skolskjutssamordnare/
E-postkorrespondens/artvise S/D Ciceron Bevaras 10 ar Bevaras d& handlingens innehall inte ar av ringa varde.
Busskortslistor S G:Skolskjuts 2ar “Skelservice™

Bevaras/se

Beslut om skolskjutsplan S Skjuts + kommentar Skolskjutsplanen i sin helhet finns i Skjuts+
Lista pa elever som har skolskjuts
via taxi S G:skolskjuts Vid inaktualitet
Mall fér bestallning av taxi S G:skolskjuts 1 ar Bestallningsunderlag kommer sparas pa gemensam yta.
Elevforteckning, skjutsturer,
fordonspark S Pa fil i Skjuts+ 3ar Elevforteckning kan tas ut for enskilt ar.
Intyg, lakarintyg avseende elever Gallras av registrator. Om de kommer in i pappersform-skannas €j in.
som har skolskjuts D Ciceron. 2 ar Om de kommer in digitalt forvaras de digitalt.
Ansokan och beslut om skolskjuts
som blivit dverklagade D Ciceron. Bevaras 10 ar
Hantera lokaler
Lokaler och egenkontroll

Parm pa skol- eller
Egenkontroll S forskoleenheten Vid inaktualitet
Atgérdsplan utifran brister i Parm pa skol- eller
egenkontrollen S forskoleenheten Vid inaktualitet
Inspektionsrapport fran Miljé och
halsa D Ciceron. Bevaras 10 ar
Anmalan om uppstart av
verksamhet enligt § 38 D Ciceron. Bevaras 10 ar
Filmer fran kameradvervakning S Respektive kamera Vid inaktualitet Raderas automatiskt
Funktions och lokalprogram D Ciceron. Bevaras 10 ar

Information fran fastighetskontoret
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Skrivelse/missiv D Ciceron. Bevaras 10 ar
Handlingar rorande OVK
(obligatorisk ventilationskontroll) |S Vid inaktualitet Resultat av OVK anslas pa enheten
Polisanmalan
Polisanmalningar rorande inbrott och skadegorelse ej personrelaterat.
Polisanmalan S Parm hos registrator |2 ar Aven underrattelse om beslut till malégare fran polisen relaterat till
Hyra ut lokaler
Handlingar rérande uthyrning av Gallras se Original gallras efter 2 ar. Kontrakt som skrivits mellan skolan/férskolan
lokaler S anmarkning och annan part gallras 2 ar efter att avtalet upphort att galla.
Nyckelkvittenser S Vid inaktualitet
Hantera arbetsmiljo
Arbetsmiljoarbete
Arbetsmiljoutredningar (tex
konsult om inomhusmiljé eller
teamutveckling) D Ciceron. Bevaras 10 ar
Protokoll arbetsmiljo
(skyddsronder etc) D Gemensam yta Bevaras 10 ar
Dokumentation over systematiskt
arbetsmiljdarbete D Ciceron. Bevaras 10 ar SAM-enkat gors av samtliga skolledare i slutet av varje ar.
Riskbeddmning av arbetsmiljon  [S+D Enheten/Ciceron. Bevaras 10 ar Omfattande riskbeddmning bevaras
Skol- eller
Planer géllande arbetsmiljon S forskoleenheten Bevaras 10 ar
Bestallning och protokoll av ex Skol- eller
ljud- och luftméatning S forskoleenheten Bevaras 10 ar Bestélls av foretagshalsovarden
Sammanstallning av Skol- eller Galler smarre verksamhetsférandringar, skyddsatgarder och inventarier.
verksamhetens behov S forskoleenheten Vid inaktualitet Kan vara kopplat till skyddsronden
Vid avslutad Se anvisning gallande ansvar och férdelning av arbetsmiljouppgifter
Fordelning av arbetsmiljéuppgifter |P Personalakt Bevaras anstallning inom Halmstads kommun
Vid avslutad Blanketten-skickas-till samverkan; Anmalan gors i KIA, skrivs ut och
Anmalan olycksfallsblankett S/D KIA/I elevakt Bevaras skolgang sparas i elevakten
Tillbud barn och elev S Hes-ansvarig-ehef KIA [Vid inaktualitet Rapporteras i samverkan. Rensas varje januari i KIA.
Sammanstallning av olyckor och
tillbudsanmalningar D Ciceron Bevaras 10 ar
Tillbud och olyckor, personal Gallande personal se flik under personaladminisatration
Blankett Anmalan-hot och vald Ansvarig-cheff KIA | Vid avslutad Anmalan gors i KIA. Gallande elever diariefors i elevakten. Rapporteras i
elev/barn S/D elevakten Bevaras skolgang samverkan dar det sammanstalls.
Beslut fran Arbetsmiljéverket D Ciceron Bevaras 10 ar
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Arbetsgivare ska anmala allvarliga tillbud och arbetsskador samt hot och
vald till AMV. Kvitto pa att anmalan &r mottagen laggs i

Anmalan till Arbetsmiljoverket S Sker digitalt via KIA Se kommentar Personalakt/elevakt
Skola: detta finns i I-chemestry.Upprattas arsvis, finns i enhetens parm

Forteckning Over farliga varor S I-Chemestry/Enheten |[Bevaras 10 ar for egenkontroll, i forskola.

Livsmedelskontroll D Ciceron Bevaras 10 ar

Hantera Kulturskolan

Administrera Kulturskolan

Anmalningsblanketter S Kulturskolan 3ar Efter eleven slutat

Beslut om avgiftsbefrielse fran

kulturskoleavgift S Parm ekonomienheten [10 ar

Avgangslista S IST Bevaras 10 ar Pafili IST

Ansvarsforbindelse for hyra av

instrument S Kulturskolan Vid inaktualitet

Informationsbroschyr S Kulturskolan Bevaras 10 ar

Utbud inom scenkonst for ak F-9 |S Kulturskolan Bevaras 10 ar

Region Halland, arrangdrskontrakt|S Kulturskolan 3ar

Kontrakt med fria aktérer inom

scenkonst S Kulturskolan 3ar Efter att avtalet 16pt ut

Kontrakt med fria aktdrer inom

skapande skola S Kulturskolan 3ar Efter att avtalet I6pt ut

Utbudskatalog skapande skola S Kulturskolan Bevaras 10 ar

Planering av kulturupplevelser S Kulturskolan 10 &r

Schema S IST 5 ar

Avtal externa kunder D Ciceron Bevaras 10 ar

Direktupphandling av noter mm  [S Tendsign 5 ar | Systemet Tendsign

Deltagarlistor lagerverksamhet

och ensemble S IST 3ar

Avtal, kontrakt D Ciceron Bevaras 10 ar

Verksamhetsberattelse,

kulturskolan D Ciceron Bevaras 10 ar

Hantera KomTek

Administrera KomTek

Kursanmalan [s [Digitalt |Vid inaktualitet
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Barn- och ungdomsnamnden

Halsa och trygghet

Sekretess Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
Registrering D=
diarieféra S=
Handling §y5tem.at'5k1 Férvaring fore arkl.verlng ! Gallring Till kommunarkiv |Anmarkningar
forvarning P= kommunarkiv
Forvaras i

personalakten

Trygghet och studiero

Forebyggande och fraimjande arbete for att motverka och forhindra krankande behandling

I arkivutrymme pa

Ordningsregler, SL 5:5 S enheten Bevaras 10 ar
| arkivutrymme pa
Trivselundersdkningar/enkater S enheten Bevaras 10 ar Sammanstallning bevaras ej enskilda svar.
| arkivutrymme pa Nar resultatet forts dver i planen mot krankande behandling kan
Kartlaggningar av riskfaktorer S enheten Se kommentar det gallras
Plan mot kréankande behandling, Skickas in till bun.diarium. Kopia férvaras pa enheten och
SL 6:8 D Ciceron. Bevaras 10 &r gallras vid inaktualitet.
Vidta atgarder vid krankningar
Via webbformular Anmalan gors i ett webbformular pa intranatet och kommer in i
Anmalan till huvudmannen, SL Intranatet- DF Efter avslutad DF-respons. Anteckning gors i elevakten om att anméalan och
6:10 D respons Se kommentar grundskola utredning finns i DF respons.
Anmalan gors i ett webbformular pa intranatet och statistik tas
ut ur systemet DF respons. Sammanstalls av
Statistik kopplat till anmalningar till kvalitetsavdelningen. Sammanstallningen diarieférs i Ciceron
huvudman D DF respons Se kommentar 10 ar och aterrapporteras till barn- och ungdomsnamndens presidium.
Efter avslutad Utredningen frinns i DF respons. Anteckning gors i elevakten
Utredning och beslut, SL 6:10 D DF respons Bevaras grundskola om att anmalan och utredning finns i DF respons.

Hantera diciplinara atgarder

Barn- och ungdomsnamnden

Reviderad 2022-12-16




Dokumenthanteringsplan

Beslut om utvisning ur Efter avslutad
undervisningslokalen, SL 5:7 D | elevakten Bevaras grundskola Anteckning om att skett och varfor
Efter avslutad
Beslut om kvarsittning, SL 5:8 D | elevakten Bevaras grundskola Anteckning om att skett och varfor
Efter avslutad
Utredning, SL 5:9 D | elevakten Bevaras grundskola Handelseforloppet
Efter avslutad
Skriftlig varning, SL 5:11 D | elevakten Bevaras grundskola
Beslut om tillfallig omplacering, Efter avslutad
SL 5:12 D | elevakten Bevaras grundskola
Beslut om tillfallig placering
utanfor den egna skolenheten, SL Efter avslutad
5:13 D | elevakten Bevaras grundskola
Beslut om avstangning, helt eller Efter avslutad Kopia pa blanketten ska skickas till registrator . BUN informeras
delvis, SL 5:14 D | elevakten Bevaras grundskola vid varje avstdngning samt en sammanstallning 1 gang/lasar
Yttrande, infor avstangning, SL Efter avslutad
5:16 D | elevakten Bevaras grundskola Ska framga av blanketten
Information till socialndmnden,
avstangning, SL 5:16 D | elevakten Bevaras 10 ar Ska framga av blanketten
Efter avslutad Nar ett 6verklagande inkommer registreras det centralt da
Overklagan, avstingning D Ciceron Bevaras grundskola yttrande ska skrivas. Se adminstrera
Efter avslutad
Svaromal, avstangning D Ciceron. Bevaras grundskola
Beslut om omhandertagande av Efter avslutad
féremal, SL 5:22 D | elevakten Bevaras grundskola
Efter avslutad
Polisanmalan D | elevakten Bevaras grundskola Galler nar elev ar inblandad
Underréattelse om atal D Ciceron Bevaras 10 ar

Folja upp elevens hilsotillstand och forebygga sjukdom (SHV, socanmalan)

Fora journal

Skolhalsovardsjournal S Bevaras Se kommentar PMO. Arkiveringsldsning ar annu inte klar, bor arkiveras i e-
| digital journal, PMO arkiv
Pappersjournal i

Skolhalsovérdsjournal skyddad lokala arkiv pa Efter avslutad

identitet S skolorna Bevaras skolgang Elever med skyddad identitet fors endast i pappersjournal.

Barn- och ungdomsnamnden
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Pappersjournal fran annan

Efter avslutad

Elever som ej fortsatter till gymnasiet, leverans till
kommunarkivet tidigast juni manad lasar som eleven slutar

kommun, inlanad S Skolskoterska Bevaras skolgang grundskolan
| arkivskap hos
Overféringskvitto S Skolskoterska 3ar
Se kommentar PMO. Arkiveringsldsning ar annu inte klar, bor arkiveras i e-
Skolpsykologjournal S | digital journal, PMO |Bevaras arkiv
De delar som innefattar
testinstrument forvaras i papper utifran
Efter avslutad att de omfattas av sekretess for psykologiprov/kunskapsprov
Testmaterial (skolspykolog) S | PMO Bevaras skolgang OSL 17:4.
Se kommentar PMO. Arkiveringsldsning ar annu inte klar, bor arkiveras i e-
Psykologutladtanden S | digital journal, PMO |Bevaras arkiv
Skolpsykolgjournal- pappersform
fristdende skolor S Skolpsykolog Bevaras 10 &r
Se kommentar PMO. Arkiveringsldsning ar annu inte klar, bor arkiveras i e-
Logopedjournal S | digital journal, PMO |Bevaras arkiv
Testprotokoll (logoped) S Gemensam yta 10 &r
Se kommentar PMO. Arkiveringslésning ar annu inte klar, bor arkiveras i e-
Logopedutlatande S PMO Bevaras arkiv
Logopedjournal- pappersform
fristdende skolor S Logoped Bevaras 10 ar
Hantera BHV-journal
Aterlamnas normalt efter avslutad skolgang till Region arkivet.
Respektive Arlig leverans.Skanning av tillvéxt- och vaccinationssidor efter
Barnhalsovardsjournal S skolskoterska Se kommentar muntligt samtycke fran vardnadshavarna.
| arkivskap hos
Leveranskvitto for aterlamnade respektive
BHV-journaler S skolskoterska 3ar Kvitto fas fran Region Halland efter leverans

Rekvisition av skolhidlsovardsjournal och begiran om att ta del av sadan

Godkannande fran S Se kommentar

vardnadshavare att rekvirera

journal frdn annan kommun | digital journal, PMO Skannas in i digital journal, PMO (papperskopia gallras)

Rekvisitioner av journaler som Se kommentar

skickas ivag S | digital journal, PMO Skannas in i digital journal, PMO (papperskopia gallras)
| arkivskap hos

Leveransbevis S skolskoterska 3ar
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journal/journalkopia S | digital journal, PMO |Bevaras Skannas in i digital journal, PMO (papperskopia gallras)
Kontakt med andra vardgivare, kliniker eller socialférvaltning
Remiss fran Se kommentar PMO. Arkiveringsldsning ar annu inte klar, bor arkiveras i e-
skollakare/skolskoterska S | digital journal, PMO |Bevaras arkiv
Remissvar S | digital journal, PMO |Bevaras Skannas in i digital journal, PMO (papperskopia gallras)
Se kommentar Skannas in i PMO. Arkiveringslosning ar annu inte klar, bor
Brev fran andra vardgivare eller arkiveras i e-arkiv. Skannas in i digital journal (papperskopia
kliniker S | digital journal, PMO |Bevaras gallras)
Se kommentar
Om den gors av personal pa forskola/skola gors den digitalt och
skrivs ut och diariefors i elevakten/skannas in i PMO (gallande
forskolebarn diarieférs den i Ciceron). Galler anméalan barn med
Orosanmalan till Gors digitalt via E- skyddad identitet eller ej fullstandigt personnummer gors detta i
socialférvaltningen D tjanst pa Intranatet.  [Bevaras pappersform och skickas/lamnas den in till socialférvaltningen.
Kontakt med andra vardgivare eller kliniker
Viktigare korrespondens fran Betryggande dokumentation skall gdras i journalen eller
vardnadshavare/privatpersoner  |S | digital journal, PMO [Bevaras dokument skannas in. E-post skannas in.
Se kommentar Gors i F-klass, arskurs 4, arskurs 7 laggs in i varje elevs
journal. Gors i ett webbenkatverktyg samt i pappersformat (for
Halsoenkater S Digitalt och i papper |Bevaras elever med skyddad identitet).
Vaccinations erbjudande S | digital journal, PMO |Bevaras Skannas in i PMO (papperskopia gallras)
Hantera skolhalsovardens administration
Kontrollera loggar
Kontroll av in- och utloggning av
digital journal S Verksamhetschef 10 &r
Ovrig administration
Protokoll fran natverksstraffar mm [S Molntjéanst (office 365)|Vid inaktualitet 5ar Viktiga uppgifter fors in i metodboken om beslut fattas
Tilldelning av behdrighet -ny Gallras vid
anvandare PMO, HAK, SITHS S avslutad
Metodbok skolhdlsovardens Uppdateras Uppdateras arligen och original bevaras hos medicinskt
riktlinjer S Molntjanst (office 365)|l6pande 10 ar ledningsansvarig digitalt

Hantera avvikelser
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Enskilda rapporterade avvikelser gallras efter 10 ar. For
avvikelser enligt HSL gérs en sammanstallning for rapportering
och uppfdljning av mal och resultat i
Patientsakerhetsberattelsen. Patientsakerhetsberattelsen

Avvikelserapport, elev S Parm Se kommentar diariefors.

Bevaras hos verksamhetschef for EMI. Anteckning att anmélan
Anmalan Lex Maria, IVO D+S Ciceron Bevaras 10 ar ar gjord tillfors journalen. Anmalan diariefors

Anteckning om att anmalan &r gjord gors i den sociala journalen
Anmalan Lex Sarah, IVO D Ciceron Bevaras 10 ar i akten
Patientskadedrenden D+S Ciceron Bevaras 10 &r Till verksamhetschef EMI. Till journalen. Original diariefors
Patiensakerhetsberattelse D Ciceron Bevaras 10 ar

Ge psykosociala insatser och stod

Kurators arbete

| elevakt/ Uppgifter av vikt ska diarieforas i elevakten t.ex. arende om
arkivutrymme hos krankande behandling. Uppgift som inte tillfér ett drende nagot
Kurators anteckningar S kuratorn Se kommentar kan gallras.
Digital ansdkan
Ansdkan om stdd fran Halmstads Intranatet- Gallras nar arendet
centrala elevhalsa S funktionsbreviada ar avslutat Ansokan sker pa intranatet och inkommer till funktionsbrevlada
Logopeds arbete (se @ven fora journal ovan)
Ljudfiler S Gemensam yta 10 &r
Avidentifierat minnesanteckningar
vid konsultativa méten S Gemensam yta Vid inaktualitet
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Barn- och ungdomsnamnden

Ekonomiadministration

Sekretess Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
Registrering D=
diariefora S=
Handling ﬁYSte"!at'SKE Férvaring fore ark.'ve"ng ! Gallring Till kommunarkiv |Anmarkningar
‘orvarning P= kommuarkiv
Forvaras i
personalakten
Ekonomiadministration
Inga avtal (upphandling)
Ska finnas i original. Ingar i diarieférda handlingar. Avtal
undertecknade av annan namnd kan gallras om orginalet férvaras
Avtal D Ciceron/ papper Bevaras 10 ar dar.
Gallras 2 ar efter
Avtal, rutinmassiga D Ciceron. inaktualitet Stad, maltid, telefoni
Parm Gallras 2 ar efter
Hyresavtal inom kommunen S ekonomienheten avslut
Tilldelningsbeslut, forfragningsunderlag mm finns i parm pa
Ink6p som genomférs som ekonomiavdelningen om det inte sker i Tendsign. Diarieféring 6ver
férnyad konkurerrensutsattning D Tendsign Bevaras 10 ar 100 000.
Direktupphandling fran 0-10 000
kr S Parm pa avdelning Bevaras 10 ar
Parm pa
Direktupphandling fran 10 001 kr |S ekonomiavdelning Bevaras 10 ar
Se Halmstads kommuns tillampningsanvisningar fér upphandling och
Direktupphandling fran 100 000 kr |D Tendsign/Ciceron Bevaras 10 ar ink6p 2017-02-01
Upphandlingsuppdrag till
upphandlingsenheten D Ciceron. Bevaras 10 ar Tas av forvaltningschef se delegationsplan
Forfragningsunderlag D Ciceron. Bevaras 10 ar
Oppningsprotokoll D Ciceron/ papper Bevaras 10 ar Ska finnas i original i arkivet
Tilldelningsbeslut inkl.
upphandlingsrapport D Ciceron/ papper Bevaras 10 ar Ska finnas i original i arkivet

Barn- och ungdomsnamnden

Reviderad 2023-XX-XX




Dokumenthanteringsplan

Reviderad 2023-XX-XX

Ej antagna anbud S Gemensam yta 4 ar
Anbudsunderlag/
antagna anbud D Ciceron. Bevaras 10 ar Inklusive fortydliganden och kompletteringar

Ansokan om medel (statsbidrag)
Ansokan, beslut, redovisning och
rekvisation av statliga medel
(férutom Migrationsverket, se
nedan) D Ciceron. Bevaras 10 ar R6r medel som riktas till bAde kommunala och enskilda (for)skolor
Ansokan, redovisning och
rekvisation av statsbidrag hos
Migrationsverket D Ciceron. Bevaras 10 ar Galler asyls6kande elever
Ansdkan, beslut, redovisning och
rekvisation av kommunala,
nationella och internationella
projektmedel (ex. EU-medel) D Ciceron. Bevaras 10 ar
Hantera ekonomi och I6pande bokfdring
Hantera forskoletaxa

Digitalt i IST-
Inkomstuppgifter S Administration 3ar Underlag for avgifter

E-tjanst/Parm
Anstand upp till sex manader S ekonomienheten 2ar

Parm
Avgiftsbefrielse forskoleavgift S ekonomienheten 10 &r
Hantera bokféring
Attestanter for ekonomiska Unit 4 och Parm péa
transaktioner S eknomiavdelningen  |Vid inaktualitet
Bankgiro/plusgiro- Kontoutdrag, Unit 4 och Parm pa
inbetalningar S ekonomiavdelningen |2 ar

Unit 4 och Parm péa
Verifikationer S eknomiavdelningen |7 ar

Exempelvis fakturaspecifikation gallande taxi (sparas pa

Leverantdrsfakturor (kopia) S 7 ar behorighetsklassad G-mapp fére gallring)
Leverantdrsreskontra S Unit4 7 ar
Kundfakturor (kopia) S Unit4 7 ar
Kundreskontra S Unit4 7 ar
Fakturaunderlag fran IST S Unit4 2ar
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Unit4 och Parm pa
Utanordningar/utbetalningar S eknomiavdelningen |7 ar
Unit4 och Parm pa
Omféringar S eknomiavdelningen |7 ar
Parm
Bokforingsorder S ekonomienheten 7 ar
Parm
Externa debiteringar S ekonomienheten 7 ar
Parm
Debiteringsunderlag S ekonomienheten 7 ar
Parm
Inkdpskort- kvittens S ekonomienheten 7 ar
Parm
Ink&pskort- aterlamning S ekonomienheten 7 ar
Ansokan i pappersform gallras efter informationen delvis ar éverford
Ansokan att fa ta del av fondernas Parm till en sammanstallning som gors till BUN. Om det i ansokan finns
avkastning S ekonomienheten Se kommentar uppgifter som omfattas av sekretess ska dessa diarieforas.
Fondmedel- Beslut om
utbetalning fran Donationsfonder [D Ciceron Bevaras 10 ar Sammanstallning av vilka som fatt beviljade medel och inte
Hantera ersattning for barn/elev
Interkommunal
Overenskommelse med
annan/andra kommuner D Ciceron. Bevaras 10 ar
Yttrande fran elevers
hemkommun om 6nskemal av
plats i annan kommun D Ciceron. Bevaras 10 ar
Fakturor for interkommnal
ersattning S Unit4 7 ar
Barn/skolpeng
Beslut till enskild huvudman om
grundbelopp D Ciceron Bevaras 10 ar
Ansdkan och beslut till enskild
huvudman om tillaggsbelopp D Ciceron Bevaras 10 ar
Underlag for bidragsutbetalning |D Ciceron Bevaras 10 ar Bilaga till beslutet

Hantera budget och prognos
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Bestar av barn/elevplan samt personal med tjanstgoringsgrad- kan
Resultatplan . .
S Effectplan 14ar gallras efter 1 ar.
Kulturskola
Avgiftsbefrielse fran Parm
kulturskoleavgift S ekonomienheten 10 ar
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Barn- och ungdomsnamnden

Personaladministration (HR)

Sekretess Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
Registrering D=
diarieféra S=
. Systematisk Forvaring fore leverans . . . " .
Handling I . _ . . Gallring Till kommunarkiv |Anmarkningar
forvaring P= till kommunarkiv
Forvaras i

personalakten

Hantera personaladministration

Allmant personal och introduktion av nyanstalida

Ifylles i Heroma. Finns aven utskrivet i krisparm.
Gaéllande VFU-studenter forvaras blanketten hos
ansvarig rektor och gallras efter avslutad VFU-period.
For personal anstalld genom bemanningsenheten fore
Vid inaktualitet, nar den 1 maj 2018 kan finnas anhdrigblankett inskannad i
Anhdrigblankett S Heroma personen slutar Intelliplan
Vid avslutad
Beslut om I6nebidrag/nystart P Personalakt Bevaras anstallning
Ansvarsforbindelse kopplad till
anvandarinstruktioner for kommunens Vid avslutad
datorer och natverk P Personalakt Bevaras anstallning
Galler for personal anstalld genom
Bemanningsenheten. Forvaras i personakt inskannad i
Ansvarsforbindelse Intellitime P Personalakt Se kommentar Intelliplan.
Flextid S 2ar
Hedersgava/forteckning S Parm Bevaras 10 &r
Vid avslutad
Anmalan hégre sysselsattningsgrad P Personalakt Bevaras anstallning
Vid avslutad
Matrikel P Personalakt Bevaras anstallning
Forvaras hos Dokumenterade 6verenskommelser bor gallras forst
Medarbetarsamtal S ansvarig chef Se kommentar nér personen slutat. Ovrigt gallras vid inaktualitet.
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Sammanstallning for forvaltning diariefors.
Sammanstallining enhetsniva- forvaras hos ansvarig

Medarbetarenkat D+S Ciceron Bevaras 10 ar chef
s Nararkiv HR Vid g.vsllutad Skaapas vid manadsanstallningar dvs anstéllningar pa 3
Personalakter Bevaras anstallning mander eller mera
For personal anstalld genom Bemanningsenheten
(intermittenta anstallningar) finns personakt inscannad i
Personalakter Bemanningsenheten Intelliplan 10 ar Intelliplan. Gallras 10 ar efter avslutad anstallning.
S For personal anstalld genom Bemanningsenheten:
Personalmeddelande (PM) Vid inaktualitet Forvaras i personakt i Intelliplan.
Vid avslutad
Anstallningsavtal P Personalakt Bevaras anstallning
Vid avslutad
Postforsakran P Personalakt Bevaras anstallning
Personalstatistik SCB S Vid inaktualitet Sker digitalt via SCB
Personalredovisning D Ciceron Bevaras 10 &r | samband med bokslut
Bevaras och se Vid avslutad For VFU-studenter forvaras forbindelsen pa enheten.
Sekretessforbindelse P/S Personalakt kommentar anstallning Gallras vid inaktualitet
Semesterplanering S Gemensam yta 1ar Sparas pa G-mappen
Tjansteresor utanfor Sverige D Ciceron Bevaras 10 ar Beslut och redovisas enligt delegationsanmalan.
Tjansteresor inom Sverige S Heroma 2ar
Reserakning S Heroma 2ar
Vid avslutad
Tjanstgoringsbetyg S Personalakt Bevaras anstallning
Vid avslutad For personal anstalld genom Bemanningsenheten:
Intyg tjdnst och 16n S Personalakt Bevaras anstallning Intyg bevaras inte
Tjanstgoringsintyg S Heroma Bevaras
Ansokan om semestervaxling S Heroma Vid inaktualitet Digital hantering
Bisyssla S Heroma Bevaras
Utdrag ur belastningsregistret- Utdrag ur belastningsregistret noteras i Heroma
bemanningsenheten P Personalakt Se kommentar klienten och Intelliplan.
Utdrag ur belastningsregister noteras i formular som
forvaras lokalt pa enhet i parm eller arkiv.
Nar studenten inte langre ar kvar pa enheten ansvarar
rektor for att dokumentet gallras dvs forstors.
Notering gors aven i studentakt pa Malmoé Hogskolas
Utdrag ur belastningsregistret- VFU VFU portal for studenter placerade inom
studenter S VFU-portalen Se kommentar ovningsverksamhet genom hogskolan i Halmstad.
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Utdrag ur belastningsregistret

Heroma klienten

Se kommentar

Utdrag ur belastningsregistret noteras i Heroma
klienten. Dokumenteras ej pa annat satt.

Placeringslistor géllande VFU-studenter

S

Parm HR-
avdelningen

4 ar

Hantera rekrytering

Rekrytering

Annons samt uppgift om vem/vilka som
tilldelats tjansten (anstallningar 6ver 6
man)

Ciceron.

Bevaras

10 ar

Se anvisning for personalhandlingar bland annat
gallande skanning

Sammanstalining av s6kanden
(anstallningar 6ver 6 man)

Visma recruit

2ar

Annons, sammanstallning av sdkanden,
uppgifter om de som erhallit tjanst hos
Bemanningsenheten (anstallning utan
angiven sysselsattningsgrad)

Intelliplan

10 ar

Anstallningsinformation - tillsvidare,
visstid

Personalakt

Bevaras

Vid avslutad
anstallning

Innehaller anstallningsavtal och PM se ovan

Anstallningsinformation
Bemanningsenheten - timavlénad utan
angiven sysselsattningsgrad

Personalakt

Se kommentar

For personal anstalld genom Bemanningsenheten finns
personakt inskannad i Intelliplan.

Ansokningshandlingar,- erbjuden tjanst:
CV/meritférteckning, betyg, personligt
brev

Personalakt

Bevaras

Vid avslutad
anstallning

Ansokningshandlingar -
ej erhallen tjanst, personligt brev,
CV/meritférteckning, betyg

Visma Recruit

2ar

Visma Recruit

Ansdkningshandlingar
Bemanningsenheten - erbjuden tjanst:
CV/meritférteckning, betyg, personligt
brev

Personalakt

Se kommentar

For personal anstalld genom Bemanningsenheten finns
personakt inskannad i Intelliplan.
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Ansokningshandlingar
Bemanningsenheten - e erhallen
tjanst/atertagen ansokan:
CV/meritférteckning, betyg, personligt
brev S Intelliplan 2ar
Vid avslutad
Larar- och forskollararlegitimation P Personalakt Bevaras anstallning
Godkanda kursbevis med Vid avslutad
hdgskolepoang P Personalakt Bevaras anstallning Som kan vara av vikt for en arbetsgivare
Vid avslutad
Examensbevis P Personalakt Bevaras anstallning
Hantera arbetsrelaterade svarigheter samt uppsagning
Sjukdom, skada och rehablitering
Anmalan om hot och vald S KIA Se kommentar Hot och vald ska alltid anmalas som arbetsskada.
Arbetsgivare ska anmala allvarliga tillboud och
Arbetsskadeanmalan till Sker digitalt via Vid avslutad arbetsskador samt hot och vald till AMV. Kopia pa att
Arbetsmiljoverket S/P KIA/Personalakt Bevaras anstallning anmalan ar mottagen laggs i Personalakt
En kopia skickas till arbetsmiljdkonsult och i
Anmalan om tillbud S KIA Vid inaktualitet forekommande fall till Arbetsmiljoverket.
Redovisas i SKOSAM 2ggr/ar redovisas i
Sammanstallning tillbud och skador D Ciceron Bevaras 10 ar verksamhetsberattelsen
Handlingarna hanteras som sekretess och laggs i
Anmalan om krankande sarbehandling |P Personalakt Bevaras 10 &r respektive persons personalakt.
Lakarintyg S HalsoSAM Heroma |2 &r Om inte i rehabiliteringsérende se nedan
Omstallningsfonden: Besked angaende
anmalan fran
Omstallningsfonden
* Information (brev) fran
HR till berord Vid avslutad
arbetstagare S+P Personalakt Bevaras anstallning
Vid avslutad
Rehabiliteringshandlingar P/D Ciceron Bevaras anstallning Sekretess- ska ej skannas.
Vid avslutad
Amos/hogriskskydd P Personalakt Bevaras anstallning Hogriskskydd
Vid avslutad
Beslut om sjukerséttning P Personalakt Bevaras anstallning kopia till HR-service.
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Parm HR-
Beslut och ansdkan om centrala medel |S avdelningen 2 ar Kopia lamnas till ekonomiavdelningen fér omfordelning
Uppségning/disciplinira atgarder
Vid avslutad
Avsked D+P | personalakt/Ciceron |Bevaras anstallning Kan innehélla sekretess
Parm Diariefors om det innehaller sekretess, bevaras och
Avsked av vikarie pa Bemanningsenheten/ skickas till kommunarkivet efter 10 ar. Ej sekretess
Bemanningsenheten D+S Ciceron Se kommentar Se kommentar gallras efter 10 ar.
Protokoll infor férhandling AB 10§ S Parm HR Bevaras 10 &r
Vid avslutad
Avstangning enligt AB 10 § D+P Personalakt Bevaras anstallning Kan innehélla sekretess
Varsel om att arbete upphér Vid avslutad
visstidsanst. och timanstéllda S Parm HR -avd Bevaras anstallning
Erbjudande om arbete enl. LAS § 25 ja Vid avslutad
eller nej tack P Personalakt Bevaras anstallning
Foretréadesrattslista S Vid inaktualitet
Ciceron/Personalakt/ Vid avslutad Diarieférs om det innehaller sekretess. Parm och i
Omplaceringshandlingar P+S+D Parm Se kommentar anstallning personalakt.
Lista 6ver anstallningstid i samband Vid avslutad
med personalplanering P Personalakt Bevaras anstallning
Turordningslista anstallningsdagar
personal S Gemensam yta Vid inaktualitet
Vid avslutad
Varsel om uppsagning pga arbetsbrist |D+P Se kommentar Bevaras anstallning Sekretess ska diarieféras annars Personalakt
Vid avslutad
Uppsagning pga arbetsbrist D+P Se kommentar Bevaras anstallning Sekretess ska diarieféras annars Personalakt
Overvagande om uppsagning pga Vid avslutad
arbetstagarens personliga forhallande |D+P Se kommentar Bevaras anstallning Sekretess ska diarieféras annars Personalakt
Uppsagning pga arbetstagarens Vid avslutad
personliga férhallanden D+P Se kommentar Bevaras anstallning Sekretess ska diarieféras annars Personalakt
Vid avslutad
Uppsagning (egen) P Personalakt Bevaras anstallning
Overenskommelse om avslutad Vid avslutad
anstallning S+P Bevaras anstallning Finns i parm och i personalakten
MBL-protokoll gruppniva S Parm HR Bevaras 10 ar
Vid avslutad
MBL-protokoll individniva S+P Personalakt Bevaras anstallning
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Overenskommelse om avstaende av ratt
till tillsvidareanstallning enligt LAS § 5 Vid avslutad
eller AB § 4 S+P Personalakt Bevaras anstallning
Skriftlig varning- beslut 6vervadgande om Vid avslutad
varning D+P Personalakt Bevaras anstallning
Utvardering av vikariat - Parm
Bemanningsenheten S Bemanningsenheten |10 ar
Loner och pension
Loner
Lonekriterier S Gemensam yta Vid inaktualitet Publiceras aven pa intranatet
Lonepolicy D Ciceron Bevaras 10 ar
Rekommenderade ingangsloner S Gemensam yta Vid inaktualitet Publiceras dven pa intranatet
Pension

Vid avslutad Kopia pa pensionsbrev skickas till respektive
Pensionshandlingar "dags for pension" [P Personalakt Bevaras anstallning forvaltnings personalakt fran stadskontoret

Parm
planeringsavdelninge

Lista for pensionsavtackning S n Vid inaktualitet
Uppséagningsblankett/uttag av Vid avslutad Blankett som omfattar bade uppséagning och uttag av
tjdnstepension P Personalakt Bevaras anstallning tjdnstepension
Arbetsmiljé
Arbetsmiljé och kompetensforsorjning

Vid avslutad
Fordelning av arbetsmiljbuppgifter P Personalakt Bevaras anstallning Se aven flik administrera (arbetsmiljo)
Uppfoljning av Systematiskt
arbetsmiljoarbete (SAM) Se flik administrera (arbetsmiljo)
Kompetensforsorjningsplan D Ciceron Bevaras 10 ar
Resursplanering
Planera
Planeringsverktyg resursplanering S [Stratsys [1ar [Stratsys resursplanering.
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Fran: Anders Ingemarsson

Skickat: den 29 maj 2023 11:29
Till: Maria Lundvall
Amne: Samradsyttrande Barn- och ungdomsnamndens

dokumenthanteringsplan
Hej!

Bifogar kommunarkivets synpunkter p& Barn- och ungdomsnamndens dokumenthanteringsplan. Ingar i
arende KS 2022/00747.

Barn- och ungdomsforvaltningen har inkommit med ett forslag pa uppdaterad dokumenthanteringsplan for
samrad med kommunarkivet. Generellt verkar planen vara val genomarbetad och spegla namndens
informationshantering pa ett andamalsenligt satt. De fragetecken som finns ror framst hantering av
dokumentation i elevakt.

| nuvarande revidering av planen framkommer att Barn- och ungdomsfdrvaltningen avser att inféra en
digital elevakt i systemet PMO. | inledningen till dokumenthanteringsplanen star foljande: "D= ska
diarieféras i Ciceron eller manuellt i ex. elevakt eller i PMO elevakt som successivt ersétter den manuella
hanteringen med elevakter i papper. Nar det star i elevakt menas antingen pappersakten eller den digitala
i PMO beroende pa hur langt skolan kommit i implementeringen.” Det hade varit 6nskvéart att Barn- och
ungdomsfdrvaltningen hade haft en fardig strategi for vilkka handlingstyper som ska bevaras i PMO elevakt
redan vid inférandet. Risken &r nu att det kan rada tveksamheter for bade personal i verksamheten eller
pa kommunarkivet om vilka handlingar som ska finns i analog elevakt eller i digital elevakt. Aven
bevarandefragan for detta system aterstar att losa. PMO elevhalsovardsjournal gar att e-arkivera genom
en sarskild paketeringsmodul som tagits fram av kommunens e-arkivsleverantér eftersom PMO inte kan
exportera information sjalvstandigt pa ett sddant satt att den gar att importera i ett e-arkiv. Det har savitt
kommunarkivet vet har det inte gjorts nagra tester om PMO elevakt kan e-arkiveras pa samma satt.

| revideringen tillkommer ytterligare en handlingstyp, "Kartldggning av nyanlandas kunskaper”, som
tidigare forvarats i elevakt som nu ska hanteras i ett digitalt system, Unikum. Vid
dokumenthanteringsplanens forra revidering som skedde i januari 2023 hade kommunarkivet synpunkter
pa att Barn- och ungdomsférvaltningen da infort ett nytt IT-system (DF respons) for att hantera handlingar
som tidigare hanterats i elevakt eftersom bevarandefragan for detta system inte annu var lost. | samband
med detta menade dven kommunarkivet att "Det finns ocksa en problematik i att skapa en digital helhet i
ett e-arkiv, i analogi med den fysiska elevakten, nar manga av de olika digitala handlingstyperna skapas i
olika IT-system. Kommunarkivet bor kontaktas for samrad innan nya IT-system som innehaller
bevarandevard information inférs for att kunna sakerstalla att digital arkivering kan ske.” Kommunarkivet
maste darfor aterigen paminna om vikten av att samrada med oss innan inforande av nya digitala
I6sningar innehallande information som ska bevaras for att mojliggora att bevarande éverhudtaget kan
ske. Utgangspunkten &r att digitalt fodd information ocksa ska bevaras digitalt.

En annan forandring i planen ar att KIA ska anvandas for att hantera tillbud, olycksfall samt hot och vald.
Informationen ska dock skrivas ut och laggas i elevakt enligt planen. Eftersom KIA inte &gs av kommunen
ar det bra (och nédvandigt) att informationen flyttas till en plats dar bevarande ar sakerstallt. Daremot &r
det av vikt att Barn- och ungdomsférvaltningen har garanterat att gallring i KIA faktiskt kan ske, sarskilt
eftersom elevers personuppgifter anses som extra skyddsvarda enligt GDPR. Kommunarkivet stéller sig
dock fragande till varfor inte ex. PMO elevakt anvands om informationen &r digital fran borjan?

Kommunarkivets uppfattning ar att elevakten var princip helt analog, fram till for ett par ar sedan.
Successivt har handlingar som tidigare varit helt digitala borjat att hanteras i nya system, i enlighet med
ovan. Det innebar att delar av elevakten idag finns i olika system och form, ex. i analog form, i PMO
elevakt, i DF respons, i Unikum, i KIA osv. | dvergangen till dessa system har kommunarkivet inte
tillifrdgats rérande mojlighet att kunna exportera informationen pa ett satt som mojliggor elektroniskt
bevarande, varfor detta ar ett frAgetecken idag for oss idag. Dessutom torde denna, delvis



fragmentiserade, digitalisering av en tidigare sammanhallen akt medféra svérigheter att éverblicka
innehallet i akten. | den analoga akten finns en forteckning, ett register upprattat i enlighet med
registreringsskyldigheten enligt OSL 5 kap., 6ver vilka handlingar som finns i akten. Uppnar man lagkrav
och overblickbarhet &ven med den nyare typ av hantering? Vi pa kommunarkivet paverkas ocksa i
sluténdan av detta nar det kommer till méjligheten att 6verblicka och kunna lamna ut informationen i
elevakten.

En rekommendation ar att Barn- och ungdomsfoérvaltningen ser éver méjligheten att anvanda ett system
for hantering av information tillhérande elevakt dar man kan sakerstalla bade hantering och bevarande
over tid. Dessutom, om det inte redan finns en plan for detta, s& méste man borja utreda hur mojligheterna
till bevarande av information ser ut i de system man har idag och hur e-arkivering ska ske. Detta for att
sakerstalla att informationsforluster inte uppkommer och for att minimera att onddigt arbete/ontdiga
kostnader uppstar i arkiveringsskedet. Kommunarkivet ar givetvis behjalpliga i dessa fragor.

Vénliga halsningar
Anders Ingemarsson
Kommunarkivarie

035-13 75 28

Halmstads kommun
Kommunarkivet, kommunledningsférvaltningen

Postadress: Box 153, 301 05 Halmstad
www.halmstad.se

www.facebook.com/halmstadskommun
www.instagram.com/halmstadskommun

Pa www.halmstad.se/personuppagifter kan du lasa mer om hur kommunen hanterar personuppgifter och
vilka rattigheter du har enligt dataskyddsforordningen, GDPR.



http://www.halmstad.se/
http://www.facebook.com/halmstadskommun
http://www.instagram.com/halmstadskommun
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Arende BUN 2023/00847

Beslutsinstans: Barn- och ungdomsnamnden
Arendets ursprung:  Barn- och ungdomsférvaltningen

Avveckling av forskolebussar

Barn- och ungdomsférvaltningens foérslag till beslut

Barn- och ungdomsnamnden beslutar att ge forvaltningen i uppdrag att avveckla forskolebussarna.

Sammanfattning av arendet

Statusen pa befintliga bussar borjar bli besvarande dalig. Nuvarande bussar koptes begagnade och
uppticktes vara i simre skick dn vi forst forstatt nir de upphandlades. Under dren har bussarna behovt
manga och dterkommande reparationer och foérvaltningen ligger idag mycket pengar pa underhall,
reparationer och drivmedel, mer 4n vad vi anser ar motiverat och vad vi budgeterat for. Vigvalet ar att
kopa in nya bussar till en hog kostnad eller att hitta alternativa sitt att forflytta sig for att fortsatt ge
barnen natur- och kulturupplevelser.

Beslutet innebir att vi avvecklar bussarna for att hitta andra sitt att forflytta barn till natur- och
kulturupplevelser.

Beslutet tas dels utifran bussarnas skick, dir reparationer och aterkommande underhall innebir en viss
storning i varsamheten, dels utifrin bussarnas kostnad i relation till effektiviseringskrav i forvaltningen.

Direkt berérda av beslutet dr de tva anstillda busschaufférerna som idag kor férskolebussarna samt
personal och barn pa Andersbergs och Nygards foérskolor.

Utifran savil ett miljémissigt som ekonomiskt hallbarhetsperspektiv finns det anledning att f6rscka
torindra transportsittet till natur- och kulturupplevelserna for forskolorna.

Arendets beredning

Arendet har beretts av chef pa forsknings- och utvecklingsavdelningen samt verksamhetschefer for
forskolan. Arendet har samverkats i Bufsam 7 juni.

Beskrivning av arendet

Bakgrund

Arendet har initierats av barn- och ungdomsférvaltningen. Dels utifran att busschaufférerna flaggat for
bussarnas daliga skick och att de inom kort behéver ersittas, dels utifrin de ekonomiska férutsittningar
som innebir effektiviseringar i barn- och ungdomsfoérvaltningen och dir den totala kostnaden f6r
bussarna anses svar att motivera.

Halmstads kommun, resurscentrum, Box 155, 301 05 Halmstad
035-13 70 00 * direkt@halmstad.se * www.halmstad.se Sida 1(3)
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Det finns inga nationella eller kommunala styrdokument som reglerar att kommunen ska ha en
forskolebussverksamhet, dock en hog ambition fran nimnden att 6ka mdjligheter till natur- och
kulturupplevelser for férskolebarn i socialt utsatta omraden.

En uppfoljning fran 2020 visar att bussarna har varit ett framgangsrikt sitt att skapa mojlighet till
lirande och utveckling pa annan plats dn férskolan. De har i hég grad bidragit till att ge barn nya
naturupplevelser, i nagot mindre grad kulturupplevelser. Fattigdom och social utsatthet hindrar flera
barn fran att fa dessa upplevelser pa annat sitt. Utflykterna har paverkat familjer att uppticka nya
platser i Halmstad. Bussarna ar ett kompensatoriskt hjialpmedel for att utveckla barnens svenska sprak.
Barnen far gemensamma, intressanta upplevelser att samtala om som vidgar deras erfarenhetsvirld.
Personalen far ingangar till utmanande kommunikation med barnen fore, under och efter utflykterna.
Det dr en av personalens storsta utmaning i sitt sprakutvecklande arbete — att hitta omraden som
engagerar manga barn till utvecklande samtal. Barnens sociala formaga stirks med hjalp av utflykterna.
Verksamheten bidrar till att uppna nimndens vilja att kortsiktigt kompensera for skolsegregationen for
att ge alla barn likvirdiga forutsittningar till en bra start i livet.

Arendet handlar inte om att beréva barnen i de socialt utsatta omriadena natur- och kulturupplevelser
utan att avveckla férskolebussarna som transportmedel, for att 1 stillet hitta andra alternativa
transportmojligheter.

Analys

Analys av forslaget

Det ar viktigt att skilja pd mal och medel. Utifran férvaltningens perspektiv har forskolebussarna varit
ett medel fOr att uppna det 6vergripande malet att ge barn pa Nygard och Andersberg méjlighet till
natur- och kulturupplevelser och att barnen far mojlighet att dela gemensamma och intressanta
erfarenheter att samtala om vilket berikar sprakutvecklingen. Det ser barn- och ungdomsférvaltningen
att vi framat kan astadkomma pa andra sitt 4n genom férskolebussar.

¢ Skapande forskola — Det finns mojlighet for forskolorna att delta i estetiska och kulturella processer
genom skapande forskola-projekt.

e Nirmiljé som lirmilj6é — under senare ar har manga férskolor képt in ladeyklar £6r att utforska sin
ndrmiljé och staden Halmstad och kan pa detta sitt vidga barnens erfarenhetsvirld genom
gemensamma upplevelser.

* Naturskolan finns som resurs for att bade utveckla de pedagogiska utemiljoerna och
undervisningen med fokus pa utomhusundervisning i férskolan.

Gillande juridiska och organisatoriska konsekvenser av forslaget innebir det att mindre av
forvaltningens resurser i framtiden behover liggas pa krav i relation till arbetsmiljéarbete som féljer av
att vi ansvara for bussar. Organisatoriskt innebir det heller inga stérre konsekvenser eftersom
forskolebussarna inte ersatt platser pa befintliga férskolor.

Hallbarhetsanalys

Ur ett miljomissigt perspektiv dr forslaget att avveckla bussarna och ersitta sittet att ta sig till natur-
och kulturupplevelser med exempelvis eldrivna ladcyklar positivt. En direkt konsekvens av forslaget dr
minskade utslipp fran de dieseldrivna bussarna.

Halmstads kommun, resurscentrum, Box 155, 301 05 Halmstad
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Kostnaderna for att underhalla och reparera bussarna borjar bli omotiverat hoga. Beslutet att avveckla
bussarna innebir ocksa att vi kan minska utgifterna (effektivisera) i omfattningen omkring 2 miljoner.
Utifran savil ett miljémissigt som ekonomiskt hallbarhetsperspektiv finns det anledning att férsoka
forindra transportsittet till natur- och kulturupplevelserna f6r férskolorna.

Arendets beslutsgang

Barn- och ungdomsnimnden

Beslutsunderlag

1. Barnkonsekvensanalys

Information om beslutet

Kommuntransport
Barn- och ungdomsforvaltningen

Dennis Hjelmstrom, forvaltningschef
Mattias Hoffert, forsknings- och utvecklingschef
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Arende BUN 2023/00182

Beslutsinstans: Barn- och ungdomsnamnden
Arendets ursprung:  Barn- och ungdomsférvaltningen

Regelbunden tillsyn fristaende forskolan Snilleblixten - 2023

Barn- och ungdomsférvaltningens forslag till beslut

Barn- och ungdomsnimnden beslutar om anmarkningar enligt 26 kap 11 § skollagen (2010:800) for
Norlandia férskolor AB som huvudman for Snilleblixtens férskola enligt bilagt tillsynsprotokoll.

Sammanfattning av arendet

Barn- och ungdomsforvaltningen har genomfort regelbunden tillsyn vid den fristiende férskolan
Snilleblixten. Forskolan drivs av Norlandia forskolor AB. Snilleblixten ar beldgen 1
Eketinga/Stenhuggeriet.

Vid tillsynen framkom bland annat foljande. Férskolan bedriver en god och allsidig utbildning dir
omsorg, utveckling och lirande bildar en helhet. Det finns en god samsyn mellan personal och rektor
kring férskolans styrkor och utvecklingsomraden. Huvudman har en god kinnedom om férskolans
strukturella forutsittningar och behov. Det framkommer flera exempel dir huvudman gett rektor
relevant situationsbundet stod. Det bedéms rada ett mycket gott samarbetsklimat mellan ledning och
medarbetare, samt en stottande anda mellan medarbetarna.

Forskolan har lag forskolldrartithet och det systematiska kvalitetsarbetet kan utvecklas pa enheten.
Dessa bada brister féranleder anmirkningar.

Arendets beredning

Arendet har beretts av tjinstepersoner frin barn- och ungdomsforvaltningen som har besokt
verksamheten vid tva tillfillen och dven tagit del av inskickad dokumentation. Ekonomiavdelningen har
granskat arsredovisningen. Arendet har informerats om i barn- och ungdomsforvaltningens
samverkansgrupp

Beskrivning av arendet

Bakgrund

Enligt skollagens 26 kap. 4 § (2010:800) har en kommun tillsyn 6ver fristiende férskola och pedagogisk
omsorg i de fall kommunen har godkint dem och beviljat kommunalt bidrag.

Syftet med tillsynen dr att genom en sjilvstindig granskning kontrollera att en verksamhet uppfyller
kraven i lagar och andra foreskrifter. Om tillsynsmyndigheten uppticker brister vid tillsynen ska

myndigheten fatta beslut om dtgirder som kan behévas f6r att huvudmannen ska ritta till felen som
upptickts vid granskningen. Ett annat syfte for tillsynen ér att arbeta férebyggande genom att ge rad
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och vigledning utifran de regler som styr verksamheten sa att huvudmannen sjilv kan uppticka och
ritta till eventuella fel och brister. Barn- och ungdomsférvaltningen ansvarar for att granskning och
tillsyn genomfors.

Efter varje tillsyn sammanstills en rapport som innefattar tillsynsmyndighetens bedomning av hur
forskolan uppfyller de krav som stills pa verksamheten utifrin gillande lagstiftning, liroplan och
kommunala beslut. Rapporten skickas till huvudman for fristiende verksamhet f6r sakgranskning.
Forvaltningen firdigstiller darefter rapporten och féredrar drendet hos Barn- och ungdomsniamnden. I
rapporten ska det framga forslag pa atgarder med tidsram och forslag till bedomning enligt sanktions-
trappan. Ndmnden fattar direfter beslut i drendet.

Regelbunden tillsyn har genomf6rts vid Norlandia férskolor AB:s forskola Snilleblixten i Halmstad.
Snilleblixten ar beligen i Eketdnga/Stenhuggeriet och startade 2019 och har tillstind f6r 105 barn. Vid
tillsynen var 96 barn inskrivna i verksamheten.

Vid tillsynen har forvaltningen tagit del av i sammanhanget relevanta dokument, samtalat med
representant f6r huvudman, rektor, en forskollirare och en barnskotare, hort barn samt granskat lokaler
och material.

Infor tillsynen har begirda handlingar inkommit i féreskriven tid och férvaltningen har dven fatt in en
komplettering av materialet.

Analys

Analys av forslaget

Forskolan Snilleblixten drivs i en dndamalsenlig lokal som ér renoverad for forskoleverksamhet i
Eketinga/Stenhuggeriet i Halmstad. Lokalerna bedéms som ljusa och vilplanerade. Utemiljon har
torindrats sedan uppstarten men det finns ocksa planer for att utveckla utemiljén vidare.

Forskolan anvinder sig dven av ndrliggande skog for utflykter 1 niromradet. Férskolan hyr sina lokaler
Forskolan bestar av 8 avdelningar. Milj6é och material understodjer i hog grad ett allsidigt larande.

Forskolan leds av huvudmannen Norlandia férskolor AB som bedriver ca 100 férskolor i Sverige.
Rektor arbetar heltid som rektor. Rektor har vil avsatt tid f6r ledningsuppgifter. Det finns en god
samsyn mellan personal och rektor kring férskolans styrkor och utvecklingsomraden. Huvudman har
en god kinnedom om forskolans strukturella forutsittningar och behov. Det ar ett gott samarbete
mellan ledning och personal. Det ir tydligt att barnen trivs pa férskolan och kinner sig trygga.

Vid Snilleblixten dr 95 barn inskrivna, personaltitheten dr godtagbar med cirka 5,1 barn per arsarbetare.
Forskollarartitheten dr lag. Det dr 4,75 forskolldrare pa férskolan och det finns da inte forskollirare pa
alla avdelningar. Till hésten kommer barnantalet att minska med ca 20 barn. I dagslaget kan inte rektor
och medarbetare beskriva hur samtliga barn i samtliga barngrupper nas av en undervisning som bedrivs
av forskollirare. Daremot dr det tillrickligt med foérskolldrare f6r att de ska kunna ansvara f6r det
pedagogiska innehallet i undervisningen och kunna f6lja riktlinjerna i liroplanen. Rektor har i samband
med tillsynen efter dialog med forvaltningen gjort ett nytt forslag pd organisation infér hdsten. En
sadan planering av arbetslag och barngrupper i kombination med genomtinkt organisation skulle kunna
leda till att samtliga barn i samtliga barngrupper nas av undervisning som bedrivs av forskolldrare i
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sadan omfattning att bestimmelserna i liroplanen uppfylls. Den liaga forskollarartitheten bedoms som
en anmirkning som kommer att foljas upp.

Gillande det systematiska kvalitetsarbetet sa foljer samtliga nivaer upp och utvirderar utbildningen.
Utvirderingar riktar sig mot alla liroplanens mal, det édr en styrka i verksamheten. Det finns en struktur
som kommer fran huvudmannen gillande det systematiska kvalitetsarbetet. Stegen 1 utvirderings-
processen av maluppfyllelsen behover dock bli mer stringent. Utvirderingen bor 1 stérre utstrickning
svara pa vilka férméagor barn utvecklat i férhallande till den undervisning som bedrivits och om barn 1
behov av sarskilt stod utvecklats utifran det sarskilda stodet. Den efterfoljande analysen bor rikta sig
mot att identifiera undervisningsstrategier som varit framgangsrika och varfér de varit det, samt vilka
strategier som behdver utvecklas. Forst direfter bor atgirder foreslds, prioriteras och faststéllas for att
tydliggbras vad som ska forbattras.

Uppfoljning, utvirdering och utvecklingsinsatser i 6vrigt héller god kvalitet. Forskolan visar att man ger
barnen en allsidig utbildning. Forskolan har uppvisat ett eget stddmaterial som ger god vigledning med
stodfragor for att utveckla utvirderingen i den riktning som beskrivs ovan. Dirfér féranleder bristen
endast en anmarkning.

Det finns flera insatser som reglerar undervisningens innehéll och utformning som huvudmannen eller
rektor utarbetat. Exempel pa insatser som reglerar undervisningen édr: NorlandiaSkuttet, Quest -
Colours, GoGreen, prioriterade mal och fokusomride per manad. Rektor och personal har svart att
redogodra for hur man hanterar vissa av dessa insatser, vilket ocksa syns i de inlimnade planeringarna.
Det har inte framkommit brister i undervisningen som skulle motivera ett behov av en starkare styrning
av undervisningen an liroplanens mal. Enligt skollagen ansvarar férskolldraren f6r den undervisning
som man bedriver. Huvudman och rektor bor omvirdera behovet av att styra och prioritera nédvandig
styrning av undervisningens innehall och utformning. Barn- och ungdomsforvaltningen féreslar att
nimnden avstar fran ingripande i denna del.

Vid forskolan serveras frukost, lunch och mellanmal. Férskolan har en egen kock.

Barn- och ungdomsférvaltningen foreslar darfor tva anmirkningar kring férskolldrartithet samt
systematiska kvalitetsarbetet.

Hallbarhetsanalys

Utifran ekonomisk hallbarhet bedéms att ingen férdjupad hallbarhetsanalys behéver goras, detta mot
bakgrund av att drendet inte féranleder nagra ekonomiska bedomningar. Inte heller en férdjupad
héllbarhetsanalys utifran miljomassigt perspektiv bedéms behovas i drendet da drendet inte har nagon
ekologisk paverkan. Diremot ska en social hallbarhetsanalys géras kopplat till konsekvenser for barnen
i verksamheten. Vid tillsynen har férvaltningens representanter stillt fragor till ett antal barn i
verksamheten kopplat till deras trivsel och dven observerat personalens bemétande av barnen. Barnen
har inflytande i verksamheten och de blir lyssnade pa. Utifran tillsynsirendet har barnets bista beaktats.

Arendets beslutsgang

Barn- och ungdomsnimnden
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Beslutsunderlag

1. Tillsynsprotokoll 2023
2. Tjinsteskrivelse

Information om beslutet
Norlandia forskolor AB

Barn- och ungdomsforvaltningen
Dennis Hjelmstrom, forvaltningschef

Kent Roslund, handlaggare, verksamhetsutvecklare
Maria Lundvall, handlaggare, utredare
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Beslutsinstans: Barn- och ungdomsnamnden
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Aterrapportering av kontaktpolitiker juni 2023

Barn- och ungdomsférvaltningens férslag till beslut

Barn- och ungdomsniamnden noterar informationen.

Sammanfattning av arendet

Den kontaktpolitiska verksamheten har f6r avsikt att vara ett stdd f6r nimnden i att fortlépande
fa information om forvaltningens verksamheter, hur arbetet i stort fortskrider samt att férbittra
uppfdljningen inom verksamheterna. Kontaktpolitikerna ska halla sig informerade om “’sin”
verksamhet och vara vil insatta i verksamhetens arbetssitt och forutsittningar. Detta gors genom
att kontaktpolitiker ges mojlighet att férdjupa sig inom sitt omrade under ett antal dagar per ar
for att sedan redovisa for 6vriga nimndsledamoter under drets sammantride.

Kontaktpolitiker som genomfort verksamhetsbesok under den senaste manaden limnar en muntlig
redogorelse f6r besdken till nimnden.

Arendets beslutsgang

Barn- och ungdomsnimnden

Beslutsunderlag
1. -

Information om beslutet

Barn- och ungdomsforvaltningen

Dennis Hjelmstrom, forvaltningschef
Paulina Langemark, handlaggare, namndsekreterare
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Beslutsinstans: Barn- och ungdomsnamnden
Arendets ursprung:  Barn- och ungdomsférvaltningen

Information vid barn- och ungdomsnamndens sammantraden

Barn- och ungdomsférvaltningens forslag till beslut

Barn- och ungdomsniamnden noterar informationen.

Sammanfattning av arendet

Dennis Hjelmstrém, férvaltningschef informerar om pagaende processer inom forvaltningen.
Maria Gellert, ekonomichef, ger en budgetuppféljning.
Fredrik Landelius, kvalitetschef m.fl. ger information om planeringsanalysen.

Kent Roslund, verksamhetsutvecklare, Darinka Ribic, verksamhetschef férskola och Leif Ljungberg,
verksamhetschef férskola, héller i ett fokuspass om forskolan.

Kajsa Rydehed, chef f6r barn- och elevenheten, ger information om férslag gillande maxtaxa.

Beslutsunderlag
1. -

Information om beslutet

Barn- och ungdomsfdrvaltningen

Dennis Hjelmstrom, forvaltningschef
Paulina Langemark, handlaggare, namndsekreterare
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