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Riktlinje - elevakter | grundskolan

| Tibro kommun anvander vi oss av elevakter i pappersform. Elevakt upprattas sa snart
behov uppstar.

Rektor ansvarar for att bestimma vem som upprattar akter, far lasa akter och lamna ut
material i akter. Behorigheten till akterna ska begrénsas till de
tjansteméan/larare/elevhalsopersonal som arbetar med arendet och eleven eller som
behover tillgang for att kunna uppfylla skolans krav pa séker informationshantering.

Rektor ansvarar darfor for att fylla i nedan matris samt att beslutet diariefors:

Behdorigheter och ansvar Ansvarig funktion

Far uppratta akter:

Far lasa information i akt:

Far lagga till handlingar till akt:

Far lamna ut handlingar/information ur akt:
Gallring av handlingar i elevakt

Overlamnande av elevakt till centralarkiv

Elevakt i papper

e Varje elevakt ska ha en forsattssida innehallande personuppgifter och en lista pa vilka
handlingar som finns i akten. Sarskild mall anvands for detta — bilaga 1.

e Akterna sorteras efter namn infor overlamnande till centralarkivet sorteras elevakter
efter personnummer eftersom det ar sa de ska vara sorterade nar de levereras till
centralarkivet.

e | akten forvaras originalhandlingarna. Undantaget beslut dar elev/vardnadshavare far
originalet. Elevakten ska forvaras inlast i ett brandsakert utrymme.
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e Om nagon lanar en handling fran elevakten ska en kvittens lamnas i akten — bilaga 2

¢ Om en annan skola eller myndighet begar ut akten ska sarskild dverlamnandemall
anvandas och godkannande ska inhamtas fran vardnadshavare/vardnadshavarna —
bilaga 3.

e Original lamnas aldrig ut.

e Akterna ska bevaras och skickas till centralarkivet for slutarkivering efter eleven gatt ur
grundskolan eller flyttat fran Tibro kommun (se dokumenthanteringsplan).

Nar handling tillfors elevakten
Ta pappershandlingen och lagg i elevakten. Pa handlingens 6vre hdgra hérn noteras
vilket Ispnummer handlingen far enligt forsattsbladet. Notera uppgifter om handlingen pa
forsattsbladet:
e Typ av handling (ex atgardsprogram, "Utredning krankande behandling”, synpunkt
osv)
¢ Ar handlingen inkommen, upprattad (vi har sjalva framstallt den) expedierad
(skickad till nagon utanfor férvaltningen).
¢ Namn pa den som fatt handlingen (ansvarig handlaggare)/upprattat handlingen
(den som t.ex. tagit beslut eller gjort utredning)/expedierat handlingen
e Signatur av den som tillfért handlingen till akten

Utlan av handlingar fran elevakten

Om en handling behover lanas ut fran elevakten antecknas detta pa sarskilt dokument
vilken handling som lanats ut, nar och till vem. Avmarkera nar handlingen aterlamnats.
Dokumentation 6ver utlaningar forvaras i elevakten.

Om elev byter skola
Om en elev byter till en annan skola inom kommunen ska akten normalt 6verlamnas dit.
Begar da kvittens pa den dverlamnade akten.

Om en elev byter till en skola med en annan kommun som huvudman eller en fristdende
skola kan en kopierad elevakt éverlamnas till den nya skolan. Ett skriftligt samtycke ska
inhamtas fran elev och vardnadshavare — be bilaga 3. Samtycket sparas i elevakten.
Originalakten skickas till kommunarkivet.

Gallring och arkivering

Elevakten ska efter att eleven gatt ur skolan till kommunens centralarkiv for arkivering.
Handlingarna ska alltsa sparas for evigt. Om elevakten innehaller information som t.ex.
minnesanteckningar som finns dokumenterade pa annat satt (t.ex. i protokoll eller beslut)
eller en korrespondens som visar sig vara av ringa betydelse ska de gallras. Gem och
plastfickor ska avlagsnas. Akterna laggs i personnummerordning i arkiviador.



Information som ska forvaras i elevakten
Ur Skollagen (2010:800)

Kap 3 Barns och elevers utveckling mot malen

§8 Utredning om behov av sarskilt stod

§9 Atgardsprogram (inkluderar beslut att uppratta)

§9 Beslut om att inte uppratta atgardsprogram

§11 Beslut om sarskilt stéd enskilt eller i annan undervisningsgrupp
8§12 Beslut om anpassad studiegang

8§19 Beslut om rattelse av betyg och yttrande fran vardnadshavare

Kap 4 Kvalitet och inflytande

87 Inkomna klagomal som beror en enskild elevs skolgang
Mer allmanna klagomal diariefors i det I6pande diariet

Kap 5 Trygghet och studiero

87 Beslut om utvisning ur undervisningslokalen

88 Beslut om kvarsittning

89 Utredning (om elev tex vid upprepade tillfallen stér ordning)
§ 10 Atgardsplan

8§11 Skriftlig varning

8§12 Beslut om tillfallig omplacering

8§13 Beslut om tillfallig omplacering vid annan skolenhet

§ 14-16  Beslut om avstangning och yttrande fran vardnadshavare

§ 22-23 Omhandertagande av foremal

Kap 6 Krankande behandling

§10 Dokumentation vid kannedom om héandelse, utredning, atgarder och uppfoljning

Kap 7, skolplikt och rétt till utbildning
8§85 Utredning och beslut om mottagande i grundsérskola

§8 Beslut om mottagande pa forsok
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§9 Beslut om att elev gar integrerat

8§10 Beslut om uppskjuten skolplikt, begéran fran foraldrar

§11 Beslut om tidigare skolstart, begaran fran foraldrar

§13 Beslut om senare upphdrande av skolplikt

8§14 Beslut om tidigare upphérande av skolplikt

§15-16 Beslut om ratt att slutféra skolgangen

8§17 Dokumentation gallande information till vardnadshavare om ogiltig franvaro. (Enligt

plan for atgardande insatser vid ogiltig skolfranvaro fran steg 3.)
§19 Beslut om befrielse fran obligatoriska inslag

§23 Dokumentation gallande fullgérande av skolplikten, tex skrivelse till
vardnadshavare, beslut fran namnden

Kap 9 Forskoleklassen

8§13 Beslut om att ta emot elev fran annan kommun pga sarskilda skal, yttrande fran
hemkommun

Kap 10 Grundskolan

8§25 Beslut om att ta emot elev frAn annan kommun pga sarskilda skal, yttrande fran
hemkommun

Kap 14 Fritidshemmet
§5 Beslut om omfattning av utbildning

8§86 Beslut om omfattning av utbildning utifrdn behov av sarskilt stod

Kap 24 Sarskilda utbildningsformer

8§17 For sddana elever som pa grund av sjukdom eller liknande skal under en langre tid
inte kan delta i vanligt skolarbete och som vardas pa sjukhus eller en motsvarande
institution ska sarskild undervisning anordnas pa sjukhuset eller institutionen.
(Beslut)

§ 20 For sddana elever som avses i 17 8 men som inte vardas pa sjukhus eller en
motsvarande institution ska sarskild undervisning anordnas i hemmet eller pa
annan lamplig plats. Sadan undervisning ska sa langt det ar mojligt motsvara den
undervisning som eleven inte kan delta i. (Beslut)
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Ur Skolférordningen (2011:185)

4 kap Elever
§ 5-6 Beslut om att inte flytta upp elev/ elev far ga om arskurs, yttrande fran
vardnadshavare
87 Beslut om flytt till hogre arskurs &n elev normalt ska ga
§8 Beslut om anmalningsskyldighet vid frAnvaro

Kap 5 Utbildningen

§4 Beslut om studiehandledning p& modersmalet

§5 Beslut om arbetsplatsforlagd anpassad studiegang

§7-12 Beslut om modersmalsundervisning

§ 14-15 Beslut om undervisning for elev i svenska som andrasprak

Ovriga handlingar som ska inga i elevakt

¢ Anmalan till sociala myndigheter

e Kartlaggning av nyanlanda elever (Kartlaggning 1, 2 och 3 samt kartlaggningen
Bygga Svenska)

e Korrespondens av vikt for ett arende (tex e-postvaxling med vardnadshavare)

e Polisanmélan

e Overklaganden av beslut gallande enskild elev, samt yttranden fran skolan

Ovriga handlingar som kan ing& i elevakt

Dokumentation upprattad av elevhalsa, specialpedagog, skolpsykolog och kurator.

Exempel pa dokumentation som inte forvaras i elevakten

Betyg, betygskataloger, utvecklingsplaner, anteckningar utvecklingssamtal, nationella
prov, franvaro, skolhalsovardsdokumentation.



