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2.1

Styra, planera och félja upp

Utféra politiskt ledningsarbete

Utféra politiskt ledningsarbete i namnd
Organisera namnder och styrelser

Hantera fortroendevalda och ledamoéter
Planera, forvalta och fdlja upp verksamheten
Planera verksamhet

Folja upp verksamhet

Forvalta verksamhet

Utféra internt ledningsarbete

Hantera planerande, reglerande och normgivande styrande dokument
Hantera aktualitetsprévning

Skapa/revidera planerande styrande dokument
Skapa/revidera reglerande styrande dokument
Skapa/revidera normgivande styrande dokument
Hantera stédjande dokument

Organisera verksamheten

Hantera méten pé lednings-, verksamhets- och enhetsniva
Utveckla verksamheten

Driva standigt forbattringsarbete

Driva utvecklingsprojekt

Hantera revision och granskning

Hantera revision

Hantera 6vrig granskning/tillsyn

Samverka och forhandla som arbetsgivare
Hantera samverkan enligt avtal

Hantera arbetsplatstraff

Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete
Hantera systematiskt arbetsmiljdarbete
Besvara remisser och enkater

Hantera inkomna remisser och enkater
Hantera externa synpunkter och klagomal
Hantera synpunkt

Hantera synpunktsarende

Hantera medborgarférslag

Samverka med andra organisationer
Samverka/delta i forum

Ge verksamhetsstod

Administrera anstallning och |6ner
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Rekrytera

Hantera anstallning

Berakna och betala ut Idner, arvoden och pension
Hantera bemanning

Hantera bemanning, tjanstledighet och tjansteresa
Hantera personalsociala fragor
Kompetensutveckla

Tillhandahalla friskvard

Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan
Rehabilitera

Administrera ekonomi

Utforma och félja upp ekonomi

Hantera intakter fran kund

Hantera kostnader fran leverantor

Hantera I6pande ekonomiredovisning

Hantera skatteredovisning

Hantera forsakringar

Hantera stiftelser, fonder och gavor

Kopa in och upphandla

Kdpa in, bestalla och avtala (direktupphandia)
Hantera avrop och genomféra bestéalining genom férnyad konkurrensutsattning
Direktupphandling - under sex prisbasbelopp
Direktupphandling - 6ver sex prisbasbelopp
Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)
Forvalta och félja upp ingangna avtal
Administrera allmanna handlingar

Registrera handlingar och hantera post

Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv
Ta emot arkiv

Overldmna arkiv

Hantera utlamnande av handlingar

Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Hantera dataskydd

Hantera personuppgiftsbehandlingar

Hantera personuppgiftsincident

Hantera personuppgifts- och dataskyddsombud
Hantera och forvalta IS/IT

Inféra IT-system

Forvalta, drifta och utveckla IT-system

Hantera IT-behorigheter

Avveckla IT-system

Hantera lokaler, fastigheter och sakerhet

Forvalta fastigheter och inventarier

Genomfdra byggprojekt

Hantera sakerhet och skydd

Informera, kommunicera och omvarldsbevaka

Grundskoleforvaltningen, Diarieplan 2 (6)



2.10.1
2.10.2
2.10.3
2.11
2111
2.12
2.12.1
2.13

3.1
3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.1.4
3.1.5
3.1.6
3.1.7
3.1.8
3.1.9
3.1.10
3.1.11
3.2
3.2.1
3.2.2
3.2.3

3.24
3.3

3.3.1
3.3.2
3.4

3.4.1
3.4.2
3.4.3
3.5

3.5.1
3.5.2
3.5.3
3.6

3.6.1
3.6.2
3.7

3.7.1
3.7.2

Informera

Kommunicera

Omvarldsbevaka

Tillhandahalla bibliotek

Tillhandahalla bibliotekskatalog och lantagarregister
Bedriva internt miljoarbete

Hantera internt miljoarbete

Tillhandahalla tjanstefordon
Tillhandahalla pedagogisk utbildning inom grundskola, anpassad grundskola och
fritidshem

Organisera, planera och utvardera undervisningen

Uppratthalla elevregister och 6vergripande elevuppgifter

Hantera timplaner, lasarstider och schema

Hantera sprak-, elevens samt skolans val

Hantera studiehandledning, modersmalsundervisning och svenska som andrasprak
Hantera elevs dagliga omsorg, undervisning och rutiner

Planera och utvardera den pedagogiska undervisningen

Genomfdra dverlamningar fran forskola vid 6vergang till forskoleklass

Genomfoéra dverlamningar mellan stadiedvergangar eller vid skolbyte inom grundskola
Ordna skolresor, utflykter och friluftsdagar

Hantera obligatorisk och frivillig lovskola

Hantera skolverksamhetens evenemang och framtradanden med elever

Prdva och Iopande bedoma elevers kunskapsutveckling

Hantera I6pande prévning och bedémning av kunskap

Hantera nationella prov

Hantera nationella kartlaggningsmaterial och bedémningsstod
Hantera utvecklingssamtal, individuella utvecklingsplaner samt I6pande kommunikation av
kunskapsutveckling

Betygsatta elever

Satta betyg och utfarda intyg om utbildning

Genomfoéra prévning av betyg

Samverka med elever och vardnadshavare om den pedagogiska utbildningen
Hantera radsmoéten med elever och vardnadshavare

Hantera information till vardnadshavare om den pedagogiska utbildningen
Genomfora foraldratraff ABC

Tillhandahalla laromedel och litteratur at elever

Hantera laromedel

Hantera utlan av digitala verktyg till elev

Hantera skolbibliotekslan

Tillhandahalla studie- och yrkesvagledning

Hantera studie- och yrkesvagledning

Hantera praktisk arbetslivsorientering (PRAQO)

Tillhandahalla skolmaltid

Planera och genomféra maltider

Uppfdljning av serverade maltider samt maltidsmiljé

Administrera elever
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Hantera placering i forskoleklass, grundskola, resursskola, anpassad grundskola och
fritidshem

Planera, besluta om och fdlja upp elevkapacitet
Handlagga och administrera placering i férskoleklass, grundskola, resursskola, anpassad
grundskola och fritidshem

Handlaggning av placering i fritidshem och familjedaghem
Handlaggning av omsorg pa obekvam arbetstid

Hantera mottagande till anpassad grundskola

Handlaggning och beslut om mottagande i anpassad grundskola

Handlagga och besluta om utbildning inom anpassad grundskola for mottagen elev
Handlagga och besluta om utbildning i grundskolan eller anpassad grundskola for
integrerad elev

Hantera mottagning och introduktion av nyanland elev
Kartldgga och bedéma kunskaper for elev som ar nyanland
Beslut om nyanland elevs skolgang

Hantera skolplikt och franvaro

Hantera uppgifter om narvaro och franvaro

Utreda franvaro och anmala till huvudman

Utreda och besluta om andringar av skolplikt

Hantera skolpliktsbevakning

Hantera forelaggande vid vite rérande elevs franvaro
Tillhandahalla skolskjuts

Handlagga och besluta om skolskjuts

Administrera skolskjuts
Hantera resurser och ekonomisk ersattning inom grundskola, anpassad grundskola och
fritidshem

Hantera ersattning till fristdende aktérer samt interkommunal ersattning

Utreda och fatta beslut om grundbelopp for ersattning till fristdende grundskola, anpassad
grundskola, forskoleklass, och fritidshem och pedagogisk omsorg

Hantera tillaggsbelopp till fristdaende grundskola, anpassad grundskola, forskoleklass och
fritidshem

Utreda och fatta beslut om tillaggsbelopp till fristdende grundskola, anpassad grundskola,
forskoleklass och fritidshem

Hantera interkommunal ersattning

Hantering av interkommunal ersattning

Hantering av interkommunal ersattning i enskilt arende

Hantera ans6kan om statsbidrag till specifika insatser i skolan
Hantera anstkan om statsbidrag fran Skolverket

Hantera ansékan om &vriga statsbidrag

Hantera ans6kan om bidrag fran Kulturradet

Stddja elevers utveckling mot utbildningsmalen och skapa férutsattningar for en god
studiemiljo

Séakerstalla en god skolmiljé

Arbeta férebyggande for en god skolmiljé och arbetsmiljo for elever
Hantering av stérningar i skolmiljé

Hantera elevers tillbud och arbetsskador

Hantera enskilda tillbud och arbetsskador

Analysera tillbud och arbetsskador

Hantera arenden om krankande behandling av elev
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Hantera anmalan om krankande behandling av elev

Utreda och atgarda behovet av sarskilt stod till elev

Utreda behov av sarskilt stod

Beslut och uppféljning av sarskilt stdéd

Tillhandahalla elevhalsa

Bedriva halsoframjande och férebyggande elevhalsa

Hantera avvikelser, anmalningar och patientsakerhet inom elevhalsan
Hantera anmalningar om missférhallande i den pedagogiska verksamheten
Hantera klagomal enligt skollagen

Hantera klagomalsarende enligt skollagen

Hantera anmalan som utreds av Skolinspektionen eller Barn- och elevombudet eller
overlamnande av anmalan till huvudman

Ansvara for insatser enligt lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade
(LSS)

Ansvara for korttidstillsyn for skolungdom 6ver 12 ar enligt LSS
Hantera avvikelser, anmalningar och systematiskt kvalitetsarbete for insatser reglerade av
LSS

Hantera insyn och tillsyn dver fristdende verksamheter

Utbva insyn i fristaende forskoleklass, grund- och grundsarskolor
Inhdmta och sammanstalla information om fristdende skolverksamheter
Genomfora insynsbesdk hos fristaende verksamhet

Hantera tillstdnd och férandringar for fristdende friliggande fritidshem

Besluta om tillstand och férandringar av tillstand for fristdende friliggande fritidshem
Utdva tillsyn over fristdende friliggande fritidshem och fristdende pedagogisk omsorg som
erbjuds i stallet for fritidshem

Handlagga och fatta beslut rérande tillsyn over fristaende friliggande fritidshem och
fristaende pedagogisk omsorg som erbjuds i stallet for fritidshem

Hantera skolbibliotekscentralen

Tillhandahalla kompletterande litteratur till skolor

Hantering av skolbibliotekscentralens kompletterande litteratur till skolor
Tillhandahalla fortbildning foér biblioteksansvariga och pedagoger
Hantera skolbibliotekscentralens fortbildning fér biblioteksansvariga och pedagoger
Tillhandahalla konsultation till skolorna

Hantera skolbibliotekscentralens konsultation till skolorna

Hantera skolsatsning i familjehemsvarden (skolfam)

Sakerstalla familjehemsplacerade barns skolgang genom skolfam
Hantera overgripande verksamhetsfragor inom skolfam

Hantera enskilda arenden inom skolfam

Hantera avvikelser, anmalningar och patientsakerhet inom Skolfam
Hantera Gvergripande fragor rorande avvikelser, anmalan och patientsékerhet inom
Skolfam

Hantera enskilda arenden rérande avvikelser, anmalan och patientsakerhet inom Skolfam
Tillhandahalla kultur

Planera och kommunicera utbud for kulturskola

Planera utbud for Kulturskola

Kommunicera utbud for kulturskola

Hantera placering i kulturskola

Hantera ansoékningar och platser
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10.2.2 Hantera avgifter och fakturering

10.3  Bedriva pedagogisk verksamhet i kulturskola

10.3.1 Organisera och planera konstnarlig och pedagogisk verksamhet i kulturskolan
10.3.2 Genomféra konstnarlig och pedagogisk undervisning i kulturskola

10.3.3 Fdlja upp och utvardera verksamheten inom kulturskolan

10.3.4 Fodlja upp och utvardera verksamheten inom kulturskolan

10.5 Hantera Kultur i Skolan

10.5.1 Bedriva kulturverksamhet inom skola

10.6 Hantera Instrumentforrad

10.6.1 Tillhandahalla instrumentforrad
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