s Goteborgs

Stad

Grundskolenamndens regel for
klassificeringsstruktur 2.5:2019

For forvaltningens allmanna handlingar

Denna klassificeringsstruktur trader i kraft 2025-01-01
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GoOteborgs Stads styrsystem

Vara
utgangspunkter

var
systematik

Styrande dokument

Férhallningssatt

Organisation och samordning

Roller och ansvar Vara
forutsattningar

Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invanare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgangspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad galler de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. DarutOver faststaller ndmnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det dvergripande och éverordnade
styrande dokumentet fér Goéteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara
forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa
ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter

Riktade
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Planerande och reglerande
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med dennaregel

Det &r av yttersta vikt att allmanheten kan fa insyn i myndighetens verksamhet och for att
mojliggora detta behdvs insyns, - och sokinstrument for myndighetens allmanna
handlingar.

Varje myndighet i Goteborgs stad ska darfor uppratta en klassificeringsstruktur i enlighet
med Goteborgs Stads anvisning for tillampningen av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv-
och informationshantering.

Klassificeringsstrukturen &r grunden for myndighetens informationsredovisning och ar ett
systematiskt sétt att beskriva dess uppdrag och verksamhet. Den ska vara hierarkiskt, -
systematiskt uppbyggd med numerisk punktnotation och besta av minst tva nivaer. Den
dversta ska representera myndighetens verksamhetsomraden och den nedersta ska
redogdra for processerna som ingar i varje verksamhetsomrade. Verksamhetsomraden har
féljande ordning:

- Styrande verksamheter

- Stddjande verksamheter

- Kérnverksamheter

Samtliga verksamhetsomraden och processer som avsatter handlingar ska finnas med i
strukturen. Samtliga processer ska beskrivas och det ska framga vilken aktivitet som
startar en process, vilken som avslutar den samt vilka aktiviteter som féorekommer. Aven
exempel pa handlingstyper som aterfinns i processerna ska redovisas.

Klassificeringsstrukturen ska

- P4 ett tydligt satt beskriva myndighetens uppdrag och verksamhet

- Utgora en struktur fér god informationshantering i myndigheten och utgéra en grund for
styrande dokument som dokumenthanteringsplan, diarieplan, arkivforteckning mm

- Utgora en struktur for att uppfylla gallande lagar och regler fér god
informationshantering, t.ex. Arkivlagen, Offentlighets- och sekretesslagen samt
Goteborgs Stads Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering

- Skapa forstaelse for sambanden mellan verksamhet och handlingar

- Skapa 6verblick 6ver handlingsbestandet

- Underlétta hantering och férvaltning av handlingar

Vem omfattas av dessa regler

Denna regel galler for alla medarbetare i Grundskolendmnden och
grundskoleforvlatningen. Klassificeringsstrukturen 2.5:2019 tillampas pa handlingar som
inkommit eller uppréttats inom namnden och férvaltningen fran och med 2025-01-01 och
tills vidare.

Bakgrund

Arkivndmnden fattade 2015-05-27 beslut om att tillampa Riktlinjer till arkivreglementet
avseende redovisning och gallring av allmanna handlingar.

Enligt beslutet skulle myndigheterna i Goteborgs Stad senast vid 2016 ars utgang ha
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upprattat en myndighetsspecifik klassificeringsstruktur.

Arkivndmnden fattade 2016-04-20 beslut om att en generell klassificeringsstruktur for
styr- och stédprocesser inom Goteborgs Stad skulle gélla for samtliga myndigheter i
staden. Det beslutades att ett framtaget forslag for styr- och stodprocesser, med vissa
undantag skulle bli obligatoriskt for alla férvaltningar och bolag i staden, AN-2293/16.
Beslutet géller from och med 2016-01-01.

Syftet var att det skulle underlatta insyn och atersokning av forvaltningarnas och bolagens
handlingar samt resultera i en sdkrare och mer enhetlig hantering av allmanna handlingar
i staden.

I samband med att samtliga myndigheter i Goteborgs Stad ska redovisa sin verksamhet
enligt processer ska de dven forteckna forvaltningens handlingar enligt processorienterad
arkivredovisning, utifran gallande klassificeringsstruktur.

Grundskoleforvaltningen bildades 2018-07-01 och tillampar processprocessorienterad
arkivredovisning fran det datumet.

Aldre handlingar som grundskoleférvaltningen ansvarar for fortecknas enligt allmanna
arkivschemat.

Kommunfullmaktige beslutade 2017-11-23 om nya arkivforeskrifter for Goteborgs Stad
vilka ersatte det tidigare géllande Arkivreglementet for Géteborgs Stad och
Arkivndmndens Riktlinjer till arkivreglementet avseende redovisning och gallring av
allmanna handlingar.

Enligt de nya foreskrifterna om arkiv- och informationshantering ska varje myndighet,
precis som tidigare upprétta en Klassificeringsstruktur som redovisar den egna
myndighetens verksamhet.

Klassificeringsstrukturen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortlépande.

Sker det mindre andringar i klassificeringsstrukturen behéver inte hela andras, det racker
att ta fram en ny version av existerande struktur. Vid storre dndringar ska en helt ny
struktur tas fram. | bada fall ska den godkannas av Regionarkivet.

Grundskoleforvaltningen har vid flera tillféllen antagit en ny klassificeringsstruktur eller
andrat en befintlig. Det beror bade pa att den generella klassificeringsstrukturen for
staden och att kdrnprocessernas reviderats.

For ytterligare information om de olika versionerna och strukturerna, se &ndringshistorik
for klassificeringsstrutkuren.

Lagbestammelser
Arkivlagen (1990:782)
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Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument

Koppling till denna regel

Goteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer
om arkiv- och informationshantering,
beslutad av Kommunfullmaktige

Reglerar uppréttande av en
Klassificeringsstruktur

Goteborgs Stads anvisning for
tillampningen av Foreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och
informationshantering, beslutad av
Arkivndmnden for Vastra
Gotalandsregionen och Goteborgs Stad

Reglerar vad en klassificeringsstruktur
ska innehalla

Avsteg

- Det finns inga avsteg fran regeln utifran Goteborgs Stads riktlinje for styrande

dokument kap. 5.6.

Stodjande dokument

- Regionarkivets handledning Upprétta klassificeringsstruktur.
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Regler

VO | Punkt- | Verksamhetsomrade, Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer
PG | notation | Processgrupp, Process
P
VO |1 STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP
P 1.1 Utfora politiskt Har ligger det politiska arbetet. Har kan arenden fran hela Tjansteutlatanden, delegationsbeslut och
ledningsarbete klassificeringsstrukturen hamna, processen avser bland annat protokollsutdrag utgér del av &rende och
beslutsfattandet/rapporteringen hos namnd/styrelse. Omfattar &ven hanteras i ber6rd process.

overgripande styrdokument och uppdrag fér namnder och bolag.

Exempel pa handlingar: dagordningar, foredragningslistor, kallelser,
anmalda delegationsbeslut till némnden, protokoll, bilagor till
protokoll, kungdrelser, anmalningséarenden, yrkanden,
namndreglementen, Centralt samverkansavtal

P 1.2 Planera, forvalta och félja Processen foljer arscykeln fran budget/ verksamhetsplan till Underlag till budget hanteras i 2.4.1 "Utforma
upp verksamheten uppfdéljning och redovisning av resultatet. Omfattar aven och félja upp ekonomi"
kompetensforsdrjning och kompetensutvecklingsplaner.

Exempel pa handlingar: budgetskrivelser (till KS), detaljbudgetar
(till egna namnden), arsredovisningar, delarsrapporter, arsbokslut,
undersokningar, kompetensforsdrjningsplaner,
kompetensutvecklingsplaner, mal- och inriktningsdokument,
verksamhetsplaner
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P 1.3 Utféra internt Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten Ovriga arbets-, verksamhets- och
ledningsarbete exempelvis forvaltningsévergripande grupper samt samverkansmaten redovisas i den process de hor
verksamhetsméten pé avdelnings- eller enhetsniva. Den omfattar hemma. Overgripande sikerhetsfrégor inom
&ven att organisera arbete och ansvar samt att uppratta och hantera arbetsmiljéarbete redovisas under 1.7 "Bedriva
internt styrande dokument. Dessa kan inga inom ramen for systematiskt arbetsmiljoarbete™. Handlingar
myndighetens ledningssystem och det systematiskt kvalitetsarbete, kring fysisk sakerhet redovisas under 2.9.4
till exempel brandskydds- och sikerhetsarbete. "Hantera sakerhet och skydd".
Upphandlingsstrategi for en viss specifik

Exempel pa handlingar: moétesanteckningar med bilagor fran upphandling hanteras i 2.5.2 "Hantera
ledningsgrupp, arbets- och delegationsordningar, planer (t.ex. upphandling enligt lagen om offentlig
likabehandlingsplaner), riktlinjer, strategier (t.ex. upphandling (LOU)" Handlingar kring
upphandlingsstrategier), manualer och lathundar, dataskydd hanteras i 2.7. Handlingar kring
dokumenthanteringsplaner, risk- och sarbarhetsanalyser, sakerhetsskyddad information som ej ingdr i
brandskyddsredogorelser, lokala samverkansavtal, krisplaner DSF/BDL i2.9.4.

P 14 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt och utredningar som leder till att Ovriga projekthandlingar redovisas i berord
utveckla verksamheten, till exempel nya verksamhetssystem eller process.
organisationsférandringar. Den omfattar &ven hanteringen av
medarbetarforslag.
Exempel pa handlingar: interna utredningar, medarbetarforslag,
projekthandlingar avseende myndighetsgemensamma projekt (till
exempel rérande systemutveckling)

P 15 Hantera revision och Processen omfattar arlig granskning av verksamheten. Detta Processen inkluderar &ven handlingar rérande

granskning innefattar externa kontroller sdsom tillsyn och revision. Processen tillsyn och granskning pé den pedagogiska
verksamheten fran Statens skolinspektion.
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omfattar dven olika interna kontroller och utredningar, exempelvis de
som uppkommer genom stadens visselblasarfunktion.

Exempel pa handlingar: revisionsrapporter, internkontrollplaner,
brandsyneprotokoll, inspektionsprotokoll (till exempel
Arbetsmiljéverket), rapport fran visselblasare, utredning av rapport
fran visselblasare

Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag
hanteras i berdrd process (karnprocess).
Handlingar som ror det interna
brandskyddsarbetet hanteras under 1.3 "Utfora
internt ledningsarbete"

enkater

instanser inom saval som utanfor staden.

Exempel pa handlingar: enkéater, enkatsvar, remisser, remissvar

P 1.6 Samverka och forhandla Processen omfattar myndighetens férhandlingsarbete och samverkan | Myndighetens arbetsmiljéarbete redovisas under
som arbetsgivare med de fackliga organisationerna (till exempel FSG och MBL) samt 1.7 "Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete™.
att hantera arbetsplatstraffar (APT). Forvaltningsspecifika avtal (lokala
samverkansavtal) redovisas under 1.3 "Utftra
Exempel pa handlingar: protokoll och motesanteckningar fran olika | internt ledningsarbete".
samverkansgrupper till exempel FSG och APT med eventuella FSG=Fdrvaltningens samverkansgrupp
bilagor, kallelser, dagordningar, MBL-protokoll MBL=Medbestdmmandeférhandling
P 1.7 Bedriva systematiskt Processen omfattar arbetsmiljoarbetet pd myndigheten. | detta ingar Arbetsskador, friskvard och rehabilitering m.m.
arbetsmiljoarbete det dvergripande psykosociala och fysiska arbetsmiljarbetet. Den redovisas under processgruppen 2.3 "Hantera
omfattar dven medarbetar- och ledarenkater. personalsociala fragor".
Exempel pa handlingar: skyddsrondsprotokoll, handlingsplaner,
riskbedémningar, instruktioner for allvarliga risker, arliga
sammanstéllningar, medarbetar- och ledarenkéater
P 1.8 Besvara remisser och Processen omfattar myndighetens remisshantering och enkater fran Myndighetens egna enkater och remisser

hanteras i berdrd process.
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Hantera externa synpunkter
och klagomal

Processen omfattar myndighetens handlaggning av synpunkter och
klagomal av 6vergripande karaktar samt Goteborgsforslag. Processen
&r en av del av verksamheternas systematiska kvalitetsarbete.

Exempel pa handlingar: synpunkter, klagomal, avvikelsehantering,
handelsanalyser, Inkommande forslag, Tjansteutlatande, Mejl
korrespondens med forslagsstéllaren, Protokollsutdrag

Klagomal av mer precis karaktar redovisas i
berérd process.

P 1.10

Samverka med andra
organisationer

Processen omfattar myndighetens samverkan med andra
myndigheter, organisationer och naringsliv. Samverkan sker
vanligtvis inom former for projekt och nationella néatverk.

Exempel pa handlingar: projekthandlingar fran samverkansprojekt,
motesanteckningar fran moten med andra organisationer (t.ex.
nationella natverk)

VO 2

GE VERKSAMHETSSTOD

PG 21

Administrera anstéllningar och 16ner

P 211

Rekrytera

Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran
kravstéllning och annonsering till tillsattning av tjanst samt aven att
hantera spontanansokningar.

Exempel pa handlingar: kravspecifikation/profil, annonser,
ansokningar, spontanansokningar, sokandeforteckning,
dokumentation av referenstagningar, anstallningsintervjuer och
tester, rekryteringsbeslut, anstéllningsavtal

P 212

Hantera anstéllning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pagaende
anstallning fram till upphdrande av anstallning.

Har ingdr dven att hantera omstéllning, disciplinatgéarder och
entledigande, att genomfdra I6negrundande samtal, upprétta betyg
och intyg, hantera egen uppsagning, uppsagning fran arbetsgivaren,
upphdrande av tidsbegransad anstéllning samt att hantera
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tjanstepension, avtalspension och dodsfall.

Exempel pa handlingar: tjanstgéringsbetyg, tjanstgoringsintyg,
arbetsgivarintyg, uppgifter rérande uppsagning, fullmakter avseende
sekretessinformation, dokumentation fran utvecklingssamtal samt
I6nesamtal, Individuella 16nebeslut, disciplindrenden, gratifikationer,
individuella utvecklingsplaner, sekretessforbindelser, underréttelse
till lokal facklig organisation om tilltankt atgérd, underlag till LAS-
och MBL-protokoll, beslut om l6nebidrag, begaran om avgang,
anstéllningsavtal

utvecklingsplanering. Har ingar bade introduktion for nyanstallda och
generella kompetensutvecklingsatgarder sdsom att anordna eller delta
i personalutbildningar.

Exempel pa handlingar: anmalningar, deltagarlistor, kursintyg,
planeringsunderlag, presentationsmaterial, program,

P 2.1.3 Berékna och betala ut Processen omfattar att hantera och registrera léneunderlag fran
I6ner, arvoden och pension | anstallda. Den omfattar aven att hantera dndringar i 16n sasom tillagg

och réttelser.
Exempel pa handlingar: underlag for 1oneberakning, egna utlagg,
tjanstgoringsrapporter, tillagg, rattelser och 1éneuppgifter,
erséattning for utlagg via I6n

P 2.2 Hantera bemanning Processen omfattar bemanningsfragor sasom schemaldggning,
semesterplanering, tjanstledighet och foréldraledighet.
Exempel pa handlingar: ledighetsansokningar, scheman, beslut
angaende beviljad ledighetsansokan

PG 23 Hantera personalsociala fragor

P 231 Kompetensutveckla Processen omfattar myndighetsévergripande kompetens- Utbildningar som myndigheten administrerar

och som &r en del av kdrnverksamheten hanteras
i berdrd karnprocess.
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kursinbjudningar, egenproducerat utbildningsmaterial

P 2.3.2 Tillhandahélla friskvard Processen omfattar att tillhandahélla personalen friskvard och Friskvardsavtal hanteras under 2.5.1 "Kopa in,
administrera friskvardsersattning. bestélla och avtala (direktupphandla)”.
Exempel pa handlingar: kvitto pa utlagg, riktlinjer for
friskvardsersattning, program for friskvardsinsatser pa arbetsplatsen
P 233 Hantera tillbud, Processen omfattar anmalan, utredning och olika atgarder av tillbud, Med otillaten paverkan avses har trakasserier,
arbetsskada och otillaten arbetsskador, otillaten paverkan samt krankande sarbehandling. hot, vald och korruption som syftar till att
paverkan paverka myndighetsutévningen.
Exempel pa handlingar: anmalningar om arbetsskador, avvikelse-
och tillbudsrapporter, atgardsbeslut Tillbud och arbetsskador for elever hér hemma
under 6.2 "Hantera elevers tillbud och
arbetsskada"
P 234 Rehabilitera Processen omfattar handldggning av rehabiliteringsarenden frén
forstadagsintyg, utredning och arbetsgivarens anpassningsatgarder
och arbetsférmagebeddmningar till avslutande
rehabiliteringsatgarder.
Exempel pa handlingar: forstadagsintyg, handlingsplaner,
arbetsférmagebedémning, arbetsgivarens anpassningsatgarder,
protokoll om avslutade rehabiliteringar, kompetenskartlaggningar,
arbetsformagebeddmningar, kompletterande lakarutlatanden, avslut
av rehabérenden
PG 24 Administrera ekonomi
P 24.1 Utforma och félja upp Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa | Budgetskrivelse, Arsredovisning och Arsbokslut

ekonomi

och folja upp resultat samt genomféra internkontroller.

Exempel pa handlingar: ekonomiska uppféljningsrapporter,

hér hemma under 1.2 "Planera, férvalta och folja
upp verksamheten”.
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budgetunderlag, prognoser, ekonomisk uppfoljningsrapport,
budgetunderlag, prognos

P 242 Hantera intakter fran kund | Processen omfattar att hantera intakter fran kund och inleds med att
fakturor tas fram och skickas ut till kundinbetalningar. Processen
omfattar dven att hantera diverse underlag och fakturahantering,
sdsom avskrivningar, avbetalningsplaner och kundregister.

Exempel pa handlingar: kundregister, avbetalningsplaner,
kundfakturor, fakturaunderlag, listor éver inbetalningar,
makuleringar, avskrivningar av fordran

P 2.4.3 Hantera kostnader fran Processen omfattar att hantera och betala leverantdrsfakturor. Den

leverantor omfattar dven att hantera utbetalningar.
Exempel pa handlingar: leverantorsfakturor, foljesedlar, listor dver
utbetalningar, inkassobrev, utbetalningsallegat

P 24.4 Hantera l6pande Processen omfattar att I6pande stdmma av och redovisa ekonomin. I den I6pande ekonomiredovisningen hanteras:

ekonomiredovisning

Detta innebér bland annat att godkanna investeringar, inkdp av
investeringar, avskrivningar samt avyttring av inventarier och
anlaggningar. Det innebar ocksa att hantera likvidkonton samt
forsaljningskassor. Utdver detta ingdr aven att sammanstalla
rékenskaperna och att skdta kodplanen.

Exempel pa handlingar: bokféringsorder med underlag,
kontoavstamningar, kontoplaner med kodforteckning, kodplaner,
anlaggningsregister, avtal rérande tjanst, kassarapporter, underlag
till arsredovisning med resultatrakning och balansrakning, underlag
till delarshokslut, forteckningar 6ver anlaggningstyper

Inventarier och anldggningar — godkdnnande av
investeringar, inkop av investeringar, aktivering,
manadsvisa avskrivningar samt avyttring av
inventarier och anlaggningar.

Finansiering av verksamheten — genom
kommun-, region- och statsbidrag, forsaljning av
tjanster, tillhandahalla tjanster mot avgift.
Likviditet — hantera likvidkonton (bankkonton)
samt forséljningskassor.

Bokslut — att sammanstélla rékenskaperna till ett
rattvisande resultat och skriva arsredovisning
med kommentarer.
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(avskrivningstyp), underlag for periodisk avskrivning, beslut om
investering, finanseringsanalyser

245

Hantera skatteredovisning

Processen omfattar hanteringen av fragor rérande deklarationer och
jamkning av moms.

Exempel pa handlingar: underlag till momsredovisning, ansékningar
om redovisning av moms, momsrapporter, periodiska
sammanstéllningar

2.4.6

Hantera forsékringar

Processen omfattar tecknandet av forsékringar i syfte att skydda
myndigheten samt att hantera fragor om skador och skadestand

Exempel pa handlingar: forsakringsbrev, forsakringshandbacker,
handlingar rérande ansvarsfragor, ansvarsskador och
egendomsskador, avtal, forfragningsunderlag,
personalférsakringshandlingar, skadeédrenden

Exempel pa de olika forsakringar som kan
tecknas &r: ansvar, tjansteresa, olycksfall, miljo
och réattskydd.

Vid nyttjande av forsakringen aterfinns
handlingarna i de processer dar skaderegleringen
sker.

24.7

Hantera stiftelser, fonder
och gavor

Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser,
fonder och gévobrev, mottagande av gavor/donationer som ligger till
grund for inréttande av stiftelse, utredning och beslut att skapa/inratta
och avveckla stiftelse, forvalta stiftelser och fonder, utlysning av
medel (ansdkning av stipendier).

Exempel pa handlingar: bedémningskriterier for urval,
fondansokningar, beslut om utdelningar ur fond, gavobrev, beslut om
att ta emot gévor, stiftelsedrsredovisningar

PG

2.5

Kopa in och upphandla

251

Kopa in, bestélla och avtala
(direktupphandla)

Processen omfattar arbetet med att kopa in varor och tjanster.
Direktupphandla enligt LOU samt upphandla genom avrop mot
ramavtal eller genom fornyad konkurrensutséttning.

Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex.,
stadtjanster, service pa maskiner) behover
vanligtvis inte diarieforas, utan kan registreras i

Grundskolenamndens regel for klassificeringsstruktur 2.5:2019 14 (32)




Exempel pa handlingar: offerter/anbud, svar pa forfragningar,
utvardering av inkomna anbud/offerter, tilldelningsbeslut,
bestallningar, orderbekraftelser, uppdragsbekréftelser och
bestallningsbekraftelser

ett separat avtalsregister.

Avtal som handlar om genomfdrande (t.ex.
utredning, konsultuppdrag) bor diarieféras och
utgora starten i genomférandeédrendet och
hanteras i berdrd process (t.ex. i en kdrnprocess).

P 252 Hantera upphandling enligt | Processen omfattar arbetet med att genomféra upphandlingar i Overgripande upphandlingsstrategi eller
lagen om offentlig konkurrens samt att hantera 6verprévning av upphandling. inkdpspolicy hanteras i 1.3 "Utfora internt
upphandling (LOU) ledningsarbete"
Exempel pa handlingar: upphandlingsstrategier,
forfragningsunderlag, annonsunderlag, fragor/svar samt rattelser Upphandlingsprocesser avslutas med att avtal
och fortydliganden under anbudstiden, anbud med bilagor, tecknas. Upphandlingsérenden bor avslutas i
intyg/bevis for kontroll av leverantdrer, 6ppningsprotokoll, samband med underréttelse om
utvarderingsunderlag, tilldelningsbeslut tilldelningsbeslut. Upphandlingar som leder till:
1) Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex.,
stadtjanster, service pa maskiner) behéver inte
diarieforas, utan kan registreras i ett separat
avtalsregister.
2) Avtal som handlar om genomférande (t.ex.
utredning, konsultuppdrag) bor diarieféras och
utgodra starten i genomférandeédrendet och
hanteras i berdrd process (t.ex. en kérnprocess).
Overprévnings/dverklagandedrenden hanteras
hé&r men ska diarieféras som i separata &renden.
P 253 Forvalta och folja upp Processen omfattar de affarsmassiga fragorna sasom I6pande

ingangna avtal

avstdmningar och hantering av stora tvister efter att avtal slutits som
foljd av direktupphandling och upphandling i konkurrens.

Exempel pa handlingar: tillaggsavtal, villkorsandringar, information
om parters andrade kontakt- eller adressuppgifter, uppsagningar,
avtalsregister, avtalsdatabas
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PG 2.6

Administrera allménna handlingar

P 26.1

Registrera handlingar och
hantera post

Processen omfattar posthantering, bedémningar, registreringar och
fordelning av arenden. | processen ingar dven skanning,
informationssokning och arkivering av diarieforda arenden.

Exempel pa handlingar: diarier, diarieplaner, postlistor, fullmakter
for postdppning, postoppnings- och registreringsrutiner

P 2.6.2

Redovisa, styra och hantera
handlingar och arkiv

Processen omfattar uppréttande av informationsredovisning,
bevarande- och gallringsutredning och mottagande av bevarande- och
gallringsbeslut. Processen omfattar &ven samrad med
arkivmyndighet.

Exempel pa handlingar: arkivbeskrivningar, arkivforteckningar, IT-
forteckningar, arkivinventeringar, bevarande- och gallringsbeslut,
bevarande- och gallringsutredningar, bevarande- och
gallringsframstéllningar

Dokumenthanteringsplaner och
klassificeringsstrukturer utgor styrande
dokument och redovisas under 1.3 Utfora internt
ledningsarbete.

P 2.6.3

Ta emot arkiv

Processen omfattar planering infér och mottagande av
arkivhandlingar frén 6verlamnande myndighet.

Exempel pa handlingar: kopior av beslut om Gverlamnande av
allman handling, forteckningar éver allménna handlingar som
mottagits, leveransgodkannande

P 264

Overlamna arkiv

Processen omfattar planering och éverlamnande av arkivhandlingar
samt framtagande av underlag med forslag till beslut om avhéndande
av allman handling (pé& annat sétt an genom gallring). Processen
omfattar d&ven samrad med arkivmyndighet.

Exempel pd handlingar: fullméktigebeslut om avhandande av allman
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handling, férteckningar éver allménna handlingar som éverlamnas,
leveransframstallningar, framstéllningar till arkivmyndighet om
overlamnande, inventeringslistor

2.6.5

Hantera utlimnande av
handlingar

Processen omfattar sekretessprévning/menprovning, beslut om
utldmnande samt skriftliga beslut av myndigheterna vid eventuella
nekanden av utldmnande.

Exempel pa handlingar: samtycken, fullmakter, begaran om
utlamnande, féljebrev, beslut om avslag pa begaran om utlamnande
av allman handling, éverklaganden

I denna process hanteras dven tjansteutlan av
handlingar.

2.7

Kontrollera
personuppgiftsbehandlingar

Processen omfattar hantering av anméalan om behandling av
personuppgifter, begaran om registerutdrag samt anmalan om
dataskyddsombud. Har hanteras daven personuppgiftsincidenter.

Exempel pa handlingar: samtycke/atertagande till behandling av
personuppgifter, registerforteckning, registerutdrag, begéran om och
svar pa begaran om registerutdrag, anméalan om dataskyddsombud,
forteckning enligt dataskyddsforordningen, anmalan till
tillsynsmyndighet vid personuppgiftsincident enligt
dataskyddsforordningen respektive brottsdatalagen,
konsekvensbeddmning vid ny eller forandrad
personuppgiftsbehandling enligt brottsdatalagen

PG

2.8

Hantera och forvalta IS/IT

28.1

Infdra it-system

Processen omfattar arbetet med att utveckla och inféra
informationssystem och informationsteknologi (I1S/IT) i syfte att
underlatta for verksamheten. Genomfors vanligen som uppdrag eller i
projektform.

Exempel pa handlingar: inférandeplaner, forstudierapporter, beslut,
uppdragshandlingar, kravspecifikationer, projektdirektiv,

Upphandlingar av IT-system hanteras under
2.5.2 "Hantera upphandling enligt lagen om
offentlig upphandling (LOU) "
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slutrapporter, aktivitetslistor, leveransgodkannanden, protokoll,
systemdokumentation

P 2.8.2 Forvalta, drifta och Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att | Hdr ska inte kommungemensamma interna

utveckla it-system utifran olika behov, strategier och omvérld utveckla och anpassa tjanster (IT-komponenter) redovisas.
tjanster. Kommungemensamma interna tjanster utgor
karnprocesser hos Intraservice.

Exempel pa handlingar: avvikelserapporter, atgardsrapporter,
bestéllningar, anvéandarhandledningar, lathundar for system,
forvaltningsuppdrag (systemférvaltning), objektplaner

P 2.8.3 Hantera IT-behorigheter Processen omfattar att tilldela och upphava/aterkalla behorigheter i
systemstdden. Processen omfattar aven anskaffning av olika e-
certifikat.
Exempel pa handlingar: bestallningar, bekraftelser, register

P 284 Sakerhetsskydda Upphord 2022-12-31

information

P 2.85 Avveckla it-system Processen omfattar arbetet med att sakerstélla att avveckling av Hér ska inte kommungemensamma interna
tjanster och enskilda driftuppdrag gors pa ett kontrollerat stt. tjanster (IT-komponenter) redovisas.
Genomfors vanligen som uppdrag eller i projektform. Kommungemensamma interna tjanster utgor

karnprocesser hos Intraservice.

Exempel pa handlingar: beslut om avveckling av tjanster, planer for | Galler aven for avstéllning av system/systemstdd
avveckling, checklistor, utvarderingar, konsekvensanalyser,
tidplaner, systemdokumentation
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PG 29

Hantera lokaler, fastigheter och sékerhet

P 29.1

Forvalta fastigheter och
inventarier

Processen omfattar att forvalta och utveckla hyresavtal,
utrustning/inventarier med mera, samt att I6pande drifta, underhalla,
reparera och besikta lokaler. Processen omfattar dven fragor géllande
parkering, lokalvard och hantering av avfall- och atervinning.

Exempel pa handlingar: hyresavtal, felanméalningar av lokaler,
lokalbokningar och bokningsbekréaftelser, ansékningar om
parkeringstillstdnd, inventarielistor éver konst, besiktningsprotokoll,
utredningar rérande fastighetsutnyttjande, driftmétesprotokoll

Investeringar hanteras under 2.4.4 "Hantera
I6pande ekonomiredovisning”

Upph6rd 2022-12-31

P 29.3

Genomfdra byggprojekt

Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tilloyggnad samt
rivning utifrdn myndighetens behov.

Exempel pa handlingar: bygglovsansokningar, ritningar, forstudier,
bygghandlingar, byggmétesprotokoll, besiktningsprotokoll,
styrgruppsmotesprotokoll

P 294

Hantera sékerhet och skydd

Tillagd 2023-01-01

Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sakerhet och
informationssékerhet. | processen ingar exempelvis klassning av
information, larm och inpassering samt att administrera tilltrade till
fastigheter. Har ingér dven drenden som ror stolder eller obehérigt
intrdng i lokaler samt dataintrang. Processen omfattar ocksa att

Handlingar rérande brandskyddsarbete, se
processen 1.3 "Utfdra internt ledningsarbete
Upphandling av bevaknings- och
sékerhetstjanster

hanteras under 2.5 "Upphandla och képa in"
Personuppgiftsincidenter samt risk- och
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hantera sakerhetsskydd enligt sdkerhetsskyddslagen och skyddslagen.

Exempel pa handlingar: kvittenser for passerkort/behorighetskort och
nycklar, polisanmalningar rérande stold/hot/olaga intrang,
avvikelserapport, sakerhetsklassning, risk- och sarbarhetsanalys,
loggningskontroll, sékerhetsskyddsavtal, krypteringsnycklar, VPN-
avtal, incidentrapporter, signalskyddsinstruktion

konsekvensbeddmningar enligt
dataskyddslagstiftningen hanteras i P 2.7
"Kontrollera personuppgiftsbehandlingar"

P 2.10 Informera, kommunicera Processen omfattar marknadsforing av myndigheten, utatriktad Deltaga i nétverk hanteras i 1.10 "Samverka med
och omvérldsbevaka kommunikation genom anvéndning av olika kommunikationskanaler, | andra organisationer"
medborgardialog av frga-svar-karaktar som inte ror drende i
ké&rnverksamheterna samt omvarldsbevakning.
Exempel pa handlingar: hemsidor, inlagg pa sociala medier,
pressklipp, pressmeddelanden, kommunikationsplan
P 211 Tillnandahalla bibliotek Processen omfattar att hantera myndighetens referensbibliotek. Har Broschyrer som syftar till marknadsforing
ingdr att halla bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt hanteras under 2.10 "Informera, kommunicera
hantera in- och utlan. och omvérldshevaka"
Exempel pa handlingar: bibliotekskataloger och -databaser,
l&ntagarregister, avtal rorande tillgang till databaser och
informationsresurser, handledningar
P 212 Bedriva internt miljoarbete | Processen omfattar miljofragor i forhallande till bland annat energi, Miljoledningssystem, miljopolicyer, resepolicyer

avfall, transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel.

Exempel pa handlingar: miljoéredovisningar, tillsynsrapporter och
miljomanualer, certifikat for gron el

och gransdragningslistor utgor styrande
dokument och redovisas under 1.3 "Utfora
internt ledningsarbete".

Handlingar rérande miljoarbete i forhallande till
nybyggnation redovisas under 2.9.3 "Genomfora

byggprojekt".
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2.13

Tillhandahélla
tjanstefordon

Processen omfattar att hantera verksamheternas behov av tjanste-
Ipool-/servicebilar. Processen omfattar dven att tillgodose 6nskemal
inom verksamheterna, samt kontakter med leverantérerna av dessa
fordon.

Exempel pa handlingar: leasingavtal, biljournaler, kdrjournaler,
ansvarsforbindelser, parkeringstillstdnd, fordonsskadeblankett,
fordonslistor, meddelande om fordonskada

VO

TILLHANDAHALLA PE
FRITIDSHEM

DAGOGISK UTBILDNING INOM GRUNDSKOLA, ANPAS

SAD GRUNDSKOLA OCH

3.1

Organisera, planera och
utvérdera undervisningen

Processen omfattar att pedagogiskt planera lektioner och
utbildningsmoment, dokumentera genomforda lektioner och
utvérdera lektioner for att forbattra den pedagogiska utbildningen.
Processen omfattar dven att organisera lektioner, lararresurser och
elever under lasérets gang i form av timplaner, schemaplanering och
klasser. Innefattar dven Kultur i skolan.

Exempel pa handlingar: scheman, klasslistor, lektionsplanering,
protokoll/motesanteckningar, ansékan om modersmalsundervisning
och studiehandledning, beslut om @&mnen som elevens val,
Verksamhetsrapport, Statistiksammanstéllning, Arrangorsstod

3.2

Préva och I6pande bedéma
elevers kunskapsutveckling

Processen omfattar att I6pande under terminens gang préva elever
genom prov och tester for att kartldgga deras kunskapsutveckling som
stod for framtida betygsattning. Processen inkluderar dven att
kommunicera elevers kunskapsutveckling till elev och
vardnadshavare i form av individuella utvecklingsplaner och
omddémen.

Exempel pa handlingar: prov, kunskapskartlaggningar, elevlgsningar
av nationella prov, individuella utvecklingsplaner (1UP), skriftliga
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omdomen

Betygsatta elever

Processen omfattar att betygsatta elevers kunskap utifran
kunskapskartlaggningar fran prov och lektioner samt utifran radande
betygskriterier och mal. Processen inkluderar dven att omprova
faststéllda betyg.

Exempel pa handlingar: betyg, betygskataloger, skriftliga
bedémningar, betygskriterier

Betygsattningen gors vid varje terminsslut fér
arskurs 6 till 9.

Samverka med elever och
vardnadshavare om den
pedagogiska utbildningen

Processen omfattar att planera och dokumentera skolenhetens och
pedagogernas samverkan med elever och vardnadshavare i olika rad-
och moteskonstellationer for att hantera fragor som beror
utbildningen och skolenhetens verksamhet. Processen inkluderar aven
att kommunicera praktisk information och kommande handelser
under laséret till vardnadshavare.

Exempel pa handlingar: protokoll fran elevrad/klassrad/foraldrarad,
veckobrev, nyhetsbrev

Processen amnar till att ge elever och
vardnadshavares majlighet till inflytande i
utbildningen.

Tillhandahalla laromedel
och litteratur at elever

Processen omfattar att skolan ger elever tillgang till olika laromedel
som pedagogisk resurs, exempelvis datorer, plattor, larobdcker och
film. Processen omfattar dven skolbibliotekens verksamhet av att lana
ut litteratur och laromedel till elever for att stotta den sprakliga
formégan och den digitala kompetensen.

Exempel pa handlingar: forteckning Gver dator per elev, egen
producerade laromedel, bistandsregister, uppgift om 1an per elev

Tillnandahélla studie- och
yrkesvégledning

Processen omfattar att ge stod till elever i fragor rérande bland annat
sprakval och framtida utbildningsval. Processen inkluderar dven
hantering och dokumentering av PRAO-plats.

Exempel pa handlingar: studie- och yrkesvégledares anteckningar
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fran samtal, forteckningar éver PRAO-plats, intyg/omddmen fran
PRAO per elev

Tillhandahéalla skolmaltid

Processen omfattar att bestélla, planera, tillaga och servera
naringsriktiga skolmaltider till elever. Processen inkluderar &ven att
kontinuerligt kvalitetssékra livsmedelshanteringen samt att flja upp
och utvardera serverade skolmaltider.

Exempel pa handlingar: menyer, bestallningar, egenkontrollprogram,
enkater

VO 4

ADMINISTRERA ELEV

ER

Hantera placering i
forskoleklass, anpassad
grundskola, grundskola och
fritidshem

Processen omfattar att ta emot ansokan och fatta beslut om placering i
skolenhet for forskoleklass, grundskola, anpassad grundskola och
fritidshem. | processen ingér dven att hantera skolbyte och att
informera vardnadshavare om skolval.

Exempel pa handlingar: information om skolenhetsplacering per
elev, ansdkan om kommunal skola, erbjudande om plats,
tilldelningsbeslut, information om skolval

Handlingar rérande mottagande till anpassad
grundskola hanteras i 4.2 "Hantera mottagande
till anpassad grundskola™

Hantera mottagande till
anpassad grundskola

Processen omfattar att ta emot ansgkan, utreda, och fatta beslut om
mottagande av elever till skolformen anpassad grundskola. Processen
omfattar dven att omproéva elevers behdrighet till anpassad
grundskola.

Exempel pa handlingar: psykologisk-, medicinsk-, pedagogisk- och
social bedémning, beslut om mottagande till anpassad grundskola,
beslut om att inte langre tillhéra anpassad grundskola som skolform

Goteborgs stads Grundskoleforvaltningen gor
mottagande till anpassad grundskola for alla
elever som &r folkbokforda i Goteborgs stad,
dven de som gar i fristdende skola eller har
hemskola i annan kommun.

Grundskolenamndens regel for klassificeringsstruktur 2.5:2019 23 (32)




Hantera mottagning och
introduktion av nyanland
elev

Processen omfattar att kartlagga och beddéma kunskaper for elever
som ar nyanldnda till Sverige. Processen inkluderar dven att
introducera elev i det svenska skolsystemet genom att bedéma
korrekt klassarstillhcrighet utifran kartlaggning.

Exempel pa handlingar: kartlaggning/beddémning av nyanland elevs
kunskaper, beslut om nyanland elevs placering i arskurs och
undervisningsgrupp, individuella studieplaner

Hantera skolplikt och
frénvaro

Processen omfattar att bevaka och fatta beslut om andring av
skolplikt for barn i forskoleklass- och grundskoledlder i Géteborgs
stad, samt att ta emot ansdkan och fatta beslut om ratten till att
slutfora skolgang nar skolplikten har upphort. Processen inkluderar
aven att utreda och dokumentera elevers narvaro, franvaro och
ledighet.

Exempel pa handlingar: register Gver elever som gar i annan
kommun eller fristdende skola, beslut om férelaggande och/eller vite
mot elevs vardnadshavare att fullgora sina skyldigheter att se till att
eleven fullgor sin skolgang, beslut om forlangning av skolplikt,
anméalan om hog franvaro, narvaro/franvarouppgifter, ansokan om
ledighet, befriande fran skyldighet att delta i obligatoriska inslag i
undervisningen

Grundskoleférvaltningen skolpliktsbevakar och
beslutar om andring av skolplikt for alla elever
som &r folkbokfdrda i Goteborgs stad, &ven de
som gar i fristdende skola eller har hemskola i
annan kommun.

Tillhandahélla skolskjuts

Processen omfattar att ta emot anstkan, utreda och fatta beslut om
skolskjuts. Processen inkluderar dven att ge skolkort till elever.

Exempel pa handlingar: ansckan om skolskjuts, beslut om skolskjuts,
schema dver skolskjuts

VO 5

HANTERA RESURSER OCH EKONOMUSK ERSATTNING INOM GRUNDSKOLA, ANPASSAD GRUNDSKOLA OCH

FRITIDSHEM
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P 5.1 Hantera erséttning till Processen omfattar att utreda och fatta beslut om grundbelopp till Grundbeloppet ska ge erséttning for bland annat
fristdende grundskola, fristdende grundskola, anpassad grundskola, forskoleklass, och undervisning, larverktyg, elevhélsa, maltider,
anpassad grundskola, fritidshem och pedagogisk omsorg. administration, mervardesskatt och
forskoleklass, och lokalkostnader.
fritidshem och pedagogisk | Exempel pa handlingar: socioekonomiskt index, beslut om
omsorg erséttningshelopp, beslut om bokslutsavstamning

P 5.2 Hantera tillaggsbelopp till Processen omfattar att ta emot ansdkan, utreda och fatta beslut om
fristdende grundskola, tillaggsbelopp, en ersattning som ska lamnas for barn som har ett
anpassad grundskola, omfattande behov av sarskilt stod.
forskoleklass och
fritidshem Exempel pa handlingar: ansdkan om tillaggsbelopp, underlag till

ansokan, beslut om tillaggsbelopp, redovisning av tillaggsbelopp
P 5.3 Hantera interkommunal Processen omfattar att bevaka, lamna yttrande i och hantera avtal om | Processen omfattar bade elever folkbokforda i
ersattning interkommunal erséttning for elever med en interkommunal Goteborgs stad men har placering i annan
placering. kommun samt elever placerade i Géteborgs stad
men folkbokférda i annan kommun.
Exempel pa handlingar: avtal om interkommunal ersattning, yttrande
till annan kommun om mottagande av elev om interkommunal
erséttning, rapporter éver interkommunal erséttning

P 5.4 Hantera ansékan om Processen omfattar att ansoka, rekvirera och redovisa statsbidrag fran
statsbidrag till specifika Skolverket och Kulturradet. Processen inkluderar dven att omprova
insatser i skolan tidigare ansokta statsbidrag

Exempel pa handlingar: ansékan om statsbidrag, rekvirering,
redovisning, begaran om omprévning, beslut om andring
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P 55 Hantera-ansékningarom Upphord 2022-12-31.-Processen-omfattar-ansékningar-och
lol frin f ; crdalni L3 is § nandier.
VO 6 STODJA ELEVERS UTVECKLING MOT UTBILDNINGSMALEN OCH SKAPA FORUTSATTNINGAR FOR EN GOD
STUDIEMILJO
P 6.1 Sékerstélla en god Processen omfattar skolans arbete med att sékerstélla en skolmiljé
skolmiljo som &r praglad av trygghet och studiero. Detta genomférs genom
disciplinara och sarskilda atgarder for att komma till ratta med elevers
ordningsstoérande upptradande. Har ingar aven hantering av
ersittningskrav pa forstord egendom.
Exempel pa handlingar: ordningsregler, beslut om tillfallig
placering/omplacering/avstangning, skriftlig varning, utredning av
elev, yttrande fran vardnadshavare/elev, polisanmalan av
omhéandertagande av foremal, skadeersattning vid skada
P 6.2 Hantera elevers tillbud och | Processen omfattar att anméla, utreda och vidta atgarder vid elevers Handlingar rérande personals tillbud och
arbetsskador tilloud och arbetsskador pa skola och PRAO-plats. arbetsskador hanteras i 2.3.3 "Hantera tillbud,
arbetsskada och otillaten paverkan"
Exempel pa handlingar: anmalan om tillbud, utredning, beslut om att
rapportera vidare arendet till annan myndighet
P 6.3 Hantera krénkande Processen omfattar att anmala, utreda och dokumentera vidtagna

behandling, trakasserier
och diskriminering av elev

atgarder vid krankande behandling av elev i skolan.

Exempel pa handlingar: anmalan om krankande behandling till
rektor, anméalan om krankande behandling till huvudman, utredning,
atgarder- och uppféljningsdokumentation
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6.4

Utreda och atgarda behovet
av sarskilt stod till elev

Processen omfattar att utreda, uppréatta atgardsprogram och ge sarskilt
stod utifran atgardsprogram dar det finns risk att elever inte uppna
kunskapskraven eller uppvisar andra svarigheter i sin skolsituation.

Exempel pa handlingar: utredning av en elevs behov av sarskilt stdd,
beslut om atgardsprogram, uppféljning och utvardering av
atgardsprogram, beslut om sarskild undervisningsgrupp eller enskild
undervisning

PG

6.5

Tillhandahalla elevhalsa

6.5.1

Bedriva hélsoframjande
och foérebyggande elevhilsa

Processen omfattar medicinska, psykologiska, psykosociala och
specialpedagogiska insatser pa individ-, grupp- och skolniva for att
elever ska uppna utbildningens mal. Processen inkluderar att
informera och utbilda elever om goda vanor, kartlagga riskomraden
hos elever pa skolenheten, uppratta rutiner, folja upp mal samt att
tillhandahalla halsobesok och samtalskontakt till elever.

Exempel pa handlingar: protokoll fran elev/klasskonferens, rutiner,
ordinationer, skolhalso-, psykolog-, logoped- och
fysioterapeutjournal, elevakt, dokumentation av egenvard

6.5.2

Hantera avvikelser,
anmalningar och
patientsakerhet inom
elevhalsan

Processen omfattar att rapportera, utreda och atgarda avvikelser och
anmalningar inom elevhalsan. Processen inkluderar &ven att utreda
vardskador i enlighet med Lex Maria.

Exempel pa handlingar: patientsakerhetsberattelse,
awvikelserapporter, sammanstéllningar av avvikelserapporter,
anméalan/beslut fran inspektionen for vard- och omsorg (1VO),
korrespondens med vardnadshavare/elev
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P 6.6 Hantera anmélningar om Processen omfattar att utreda, lamna yttrande, vidta atgarder och
missforhallande i den redovisa genomforda atgarder i anméalningsarenden fran
pedagogiska verksamheten | Skolinspektionen eller barn- och elevombudet rérande

missforhallanden i den pedagogiska verksamheten.

Exempel pa handlingar: beslut av tillsynsmyndighet om att

overlamna anmélan till kommunen, yttrande till tillsynsmyndighet,

redovisning av vidtagna atgarder, klagomal enligt skollagen

PG 6.7 Ansvara for insatser enligt lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS)

P 6.7.1 Ansvara for korttidstillsyn Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst, Grundskolendmnden ansvarar avseende sina
for skolungdom 6ver 12 ar | genomfdra och dokumentera insatser rérande korttidstillsyn for elever for verkstéllighet av socialtjanstens
enligt LSS skolungdom 6ver 12 enligt 9 § enligt lag (1993:387) om stdd och gynnande beslut i drenden om Korttidstillsyn

service till vissa funktionshindrade. enligt LSS.

Exempel pa handlingar: genomférandeplan, journalanteckningar Handlingar rérande placering i fritidshem
hanteras i 4.1 "Hantera placering i forskoleklass,
anpassad grundskola, grundskola och
fritidshem".

P 6.7.3 Hantera avvikelser, Processen omfattar att rapportera, utreda och atgarda avvikelser och

anmalningar och
patientsakerhet for insatser
reglerade av LSS och SoL

klagomal for LSS-insatser samt utreda missforhallanden enligt Lex
Sarah.
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Exempel pa handlingar: avvikelser, anmalan/beslut fran inspektionen
for vard- och omsorg (IVO), korrespondens med vardnadshavare/elev

fristdende friliggande
fritidshem och fristdende
pedagogisk omsorg som
erbjuds i stallet for
fritidshem

och félja upp tillsynsbesok av fristdende friliggande fritidshem och
pedagogisk omsorg i Goteborgs stad. Processen omfattar &ven att vid
behov utfarda forelagganden pa den fristdende verksamheten.

Exempel pa handlingar: avisering om tillsyn, tillsynsrapport,
forelaggande

VO 7 HANTER INSYN OCH TILLSYN OVER FRISTAENDE VERKSAMHETER
P 7.1 Ut6va insyn i fristdende Processen omfattar att inhdmta och sammanstélla information om Kommunen har ratt till insyn i fristdende
forskoleklasser, grund- och | fristdende skolverksamheters planering och utveckling samt verksamheter beldgna i kommunen for att kunna
anpassade grundskolor kommande forandringar. Processen omfattar dven att genomfora fullgoéra sina skyldigheter enligt skollagen och
insynshesok hos fristaende verksamhet. tillgodose allméanhetens behov av insyn.
Exempel pa handlingar: korrespondens, avisering om besok, rapport
fran insynsbesok
P 7.2 Hantera tillstand och Processen omfattar att ta emot ansokan och besluta om godkéannande | Fristaende friliggande fritidshem ar fritidshem
forandringar for fristiende | av enskild som huvudman for fristdende friliggande fritidshem. som inte anordnas vid en
friliggande fritidshem Processen omfattar dven att ta emot anmélning om foréndring i den skolenhet med forskoleklass, grund- eller
fristdende verksamheten. anpassad grundskola belédgna i kommunen.
Exempel pa handlingar: ansékan, beslut om tillstand, avslag av Statens skolinspektion ansvarar for godkannande
ansokan av enskild som huvudman for fritidshem som
anordnas vid en skolenhet med férskoleklass,
grund- eller anpassad grundskola.
P 7.3 Utova tillsyn éver Processen omfattar att planera, genomféra, dokumentera, rapportera Fristaende friliggande fritidshem &r fritidshem

som inte anordnas vid en
skolenhet med forskoleklass, grund- eller
anpassad grundskola beldgna i kommunen.

Statens skolinspektion ansvarar for godk&nnande
av enskild som huvudman for fritidshem som
anordnas vid en skolenhet med férskoleklass,
grund- eller anpassad grundskola.
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|

VO 8

HANTERA SKOLBIBLIOTEKSCENTRALEN

P 8.1 Tillhandahélla Processen omfattar skolbibliotekscentralens arbete med att Handlingar rérande skolbibliotekens utlan
kompletterande litteratur komplettera litteratur som Klassuppsattningar och hanteras i 3.5 "Tillhandahalla laromedel och
till skolor grupplasningsbocker till den pedagogiska undervisningen pa litteratur™.

skolenheterna.
Exempel pa handlingar: bestéllningsblanketter, bistandsregister,
statistik 6ver boklan

P 8.2 Tillhandahélla fortbildning | Processen omfattar att samordna kompetensutveckling for
for biblioteksansvariga och | biblioteksansvariga och pedagoger i myndigheten genom att halla
pedagoger konferenser, bokcirklar, grund- och fortbildning. Processen

inkluderar aven att samordna natverk och gemensamma fragor som
ror skolbiblioteken.

Exempel pa handlingar: konferensprogram, undervisningsmaterial,
lista dver boktitlar utvalda till bokcirkel

P 8.3 Tillnandahélla konsultation | Processen omfattar att beséka skolor och ge konsultativ radgivning
i skolbiblioteksfragor till och processtdd till skolledare och skolbiblioteksansvariga i
skolorna skolbiblioteksfragor.

Exempel pa handlingar: konsultationslista, anteckningar

VO 9 HANTERA SKOLSATSNING | FAMILJEHEMSVARDEN (SKOLFAM)

P 9.1 Sékerstélla Processen omfattar psykologers och specialpedagogers arbete genom | Skolfam foljer eleven sa lange denne &r
familjehemsplacerade skolfamsmodellen for att sékerstélla familjehemsplacerade barns familjeplacerad och gar i grundskola.
barns skolgang genom skolgang tillsammans med socialtjanst och hemskola. Processen
skolfam bestar av att kartlagga elevers kunskap och fardigheter, planera, folja

upp samt utvardera genom ny kartldggning.
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Exempel pa handlingar: psykologjournal, elevakt, skolfamplan,
framtidsplan

kulturskola

P 9.2 Hantera avvikelser, Tillagd 2023-01-01. Processen omfattar att rapportera, utreda och
anmalningar och atgarda avvikelser och anmalningar inom Skolfam. Processen
patientsakerhet inom inkluderar aven att utreda vardskador i enlighet med Lex Maria.
Skolfam

Exempel pa handlingar: patientsakerhetsberattelse,
awvikelserapporter, Sammanstallningar av avvikelserapporter,
anméalan/beslut fran inspektionen for vard- och omsorg (1VO),
korrespondens med vardnadshavare/elev

VO 10 TILLHANDAHALLA KULTURSKOLA

P 10.1 Planera och kommunicera Processen omfattar planering och kommunicering av utbud. |
utbud for kulturskola processen ingar omvarldshevaka, analysera efterfragan, planera

utbud, producera presentation av utbud och informera malgrupp (via
skolor, bibliotek, 6ppet hus, publicering av kommunikationsmaterial
pd enhetssida, intranat och sociala medier etc).

Exempel pa handlingar: informationsmaterial, statistik,
verksamhetsplaner

P 10.2 Hantera placering i Processen omfattar ta emot och hantera ansékan och anmalan till

kurs, skicka och hantera svar pa erbjudande om plats, erbjuda
uppdatering av anstkan, genomféra antagning och hantera
avanmalan. Processen omfattar &ven att hantera avgift for deltagande
i 1anga kurser i Kulturskolan

Exempel pd handlingar: ansékningar, bekraftelser,

Grundskolenamndens regel for klassificeringsstruktur 2.5:2019 31 (32)




antagningsbesked, uppsagning

P 10.3 Bedriva konstnarlig och
pedagogisk verksamhet i
kulturskola

Processen omfattar att planera, genomféra och félja upp konstnérlig
och pedagogisk verksamhet samt att arrangera tillstalIningar.

Exempel pa handlingar: intyg, narvarolista, enkater, scheman, foton,
ljudupptagningar, pressklipp

Upphord 2024-01-01 Precessen-omfattaranstkan-om-utvecklingsstod

Kulturskelan och-avslutasnar-beslutom-tildelningeHeravslaginkemmer
o H : e o . . .
E';IEIE Ipe_lpa 1 dl"lga”' 4a |s|teutla°ta |d'e. anlselsa Besluton
P 165 HanteraKulturiskolan Upphord 2024-12-31 Processen-omfattar-att-planera-och-genomféra

kulturaktiviteter inom-ramen-for Kultur i skolan
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