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Verksamhetsomrade

7.2. Grundskola

Process

7.2.4. Bedriva
daglig verksamhet

Beskrivning

| processen ingér aktiviteter for att notera daglig narvaro, satta schema, hantera ledighetsansokan, resor och forandringar i verksamheten samt
dokumentera, introducera arbetsliv, kulturskolan och erbjuda skolskjuts.

Handlingar rérande maltidshantering hanteras i enhetlighet med dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsens Serviceférvaltning

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Notera daglig narvaro Franvaroregister och 3ar Skola 24 Lasarsvis i
underlag till detta Skola 24
Rapporter om Bevaras Platina | diariefort Gar upp till namnd se processen F1
nérvarostatistik &rende Verksamhetsledning.
Anmalan om olovlig Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
franvaro Efter en manads sammanhangande
franvaro eller efter att 20 procent av
undervisningstiden under en termin
registrerats som olovlig franvaro,
anmals till ndmnden
Satta schema Lasarscheman Bevaras Papper Hos rektor Lasarsscheman for lokaler, larare och | D 17
innehaller uppgift om
amneskonferens/arbetslagskonferens
Tas ut pa papper fran Skola24
Publicerade lasarscheman |1 ar Skola24 Skola24 Digital version av schemainformation.




Individuellt schema Bevaras Platina | elevakt F19
Skolkatalog Bevaras Papper Forvaras 01
kronologiskt
hos
handlaggare
Scheman med uppgift om | Bevaras Procapita Musik | Papper Skickas in lasarsvis D 17
larare, tider och Papper
instrument
Hantera ledighetsanstkan Ledighetsansokan fran Vid lasérs Papper Hos rektor Informationen fors in i Skola 24.
elever upp till 10 dagar slut E-tjanst Mina e-tjanster
Ledighetsansokan fran Vid lasérs Papper Hos rektor Informationen fors in i Skola 24.
elever for langre slut E-tjanst Mina e-tjanster
ledigheter an 10 dagar
Delegeringsbeslut om Efter avslutad | Papper Hos
ledighet skolgéng administrator
Hantera resor Tillstand fran Vid Papper Hos ansvarig Gallras efter resan avslutats
vardnadshavare att eleven | inaktualitet for resan
far dka pa studieresa eller
lagerskola
Handlingar rérande Bevaras Platina | diariefort I den mén det upprattas handlingar. F1
studieresor och arende
lagerskolor
Hantera forandringar i Handlingar rérande Bevaras Platina | diariefort F1
verksamheten installd undervisning arende

stdngning av hel eller del
av verksamhet samt
tillfallig flytt till andra




lokaler

Dokumentera med hjélp av | Fotografier, diabilder, Bevaras Papper Hos rektor Urval gors. K1
bild- och ljudupptagningar | filmer samt Platina
ljudupptagningar frén den Se kriterier och ndrmare anvisningar i
egna verksamheten bilaga. Det material som ska bevaras
l4ggs i speciell katalog under
G:/Bildarkiv/inlamnande bilder fran
skolor och forskolor pé servern
Introducera arbetsliv Forteckning rérande Bevaras Papper Handlaggare D 27
elevers placering under
PRAO
Handlingar rérande Vid Papper Handlaggare T.ex. arbetsplatskontakter,
praktik och praktikplatser | inaktualitet praktikbesked, omdémen. Under
forutsattning att uppgifter om
genomford praktik dokumenteras i
elevregister.
Kulturskolan Ensemblelistor Bevaras Papper Kronologiskt | Skickas in till Skolférvaltningen F18C
arsvis hos lasarsvis
rektor
Forteckning over Vid Procapita Musik | Procapita
utlanade/uthyrda inaktualitet | Papper Musik
instrument
Erbjuda skolskjuts Ansbdkan och beslut om 2ar Papper Hos Beslut som inte dverklagas
skolskjuts handlaggare
Overklagat beslut om Bevaras Platina | diariefort Tillhérande handlingar bildggs F1
skolskjuts arende Overklagan och scannas in.

Originalet skickas till




forvaltningsratten.

Uppgift om tilldelad Bevaras Procapita Elevregister Bevaras som del i elevregistret D6
skolskjuts
Avtal om skolskjutsar Se Se anmarkning Se anmérkning | Se handlingar i
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