Klassificeringsstruktur for barn- och utbildningsnamnden

Beslutsdatum: 24-12-12
Galler fran och med 2025-01-01

Struktur-

Processnamn
enhet
1 STYRANDE VERKSAMHET
1.1 Fatta politiska beslut
1.2 Planera och félja upp
1.3 Samverka
1.3.1 Samverka med medarbetare
1.3.2 Samverka pa arbetsplatsen
1.3.3 Samverka med facken
14 Informera och kommunicera
14.1 Informera muntligen
1.4.2 Informera skiftligen
1.5 Hantera sakerhetsfragor
1.5.1 Bedriva systematisk brandskyddsarbete
1.5.4 Administrera forsakringar
1.6 Handlagga arenden
1.6.2 Handlagga motioner
1.6.2 Handlagga 6vriga drenden
1.7 Arbeta i projekt
1.8 Fora dialog med medborgare
1.8.1 Utreda forslag till Nassjo kommun
1.8.2 Delta i sociala medier
1.8.5 Fora kommunsamrad
1.9 Gora internkontroll
1.10 Administrera personuppgifter
1.11 Ta fram styrdokument
1.12 Ta fram arkivredovisning
1.13 Hantera overklaganden
1.13.1 Hantera overklaganden
1.13.2 Hantera klagomal
1.16 Genomfora skyddsarbete

1.16.1 Genomfora skydds- och allergirond
1.16.1 Hantera olycksfall/tillbud/skada
1.16.3 Rehabilitera

1.16.4 Folja upp arets arbetsmiljoarbete

1.17 Hantera skolskjutsar

1.18 Hantera interkommunal ersattning
1.19 Hantera reducerad avgift

1.20 Hantera premier, stipendier och fonder
1.21 Genomfora fastighetssyn

2 STODJANDE VERKSAMHET

2.1 Hantera handlingar



2.11
2.1.2
2.2.2
2.2.3
2.2.4
2.3
231
2.3.2
2.3.3
234
2.3.5
2.3.6
2.3.7
2.3.8
2.3.10
2.3.11
2.4
241
2.4.2
243
2.6
2.6.1
2.6.2
2.7
271
2.7.2

3.1
3.1.2
3.2
3.3
3.4
3.5.1
3.5.2

3.6.1
3.7

3.8.1
3.9
3.11

41
411
4.1.2
4.2
4.3
4.4
4.5

Registrera och diarieféra

Expediera och arkivera

Fakturera och bevaka kundfordran

Kdpa in och sélja internt

Redovisa inventarier och anldaggningar
Administrera personal

Rekrytera

Introducera nya medarbetare

Utveckla kompetens

Arbeta med friskvard

Forhandla med facken

Gora arbetsvardering

Hantera diciplindarenden

Avsluta anstallningen

Rapportera tillbud, olycksfall, skada
Rapportera |6n och ersattningar
Upphandla och kdpa in

Upphandla

Hantera avtal

Bestalla

Hantera maltider

Administrera maltider fér barn och elever
Administrera maltider fér personal
Administrera enheter med annan huvudman
Administrera privata forskolor och skolor
Administrera skolor med enskild huvudman

FORSKOLEVERKSAMHET

Planera pedagogisk férskoleverksamhet
Planera mat

Ta fram interna stydokument

Placera i férskola

Inskola och informera

Utféra pedagogisk forskoleverksamhet
Genomfora studieresor och besok

Fora samrad for vardnadshavare i forskolan
Genomfora systematiskt kvalitetsarbete

Fora utvecklingssamtal
Avsluta forskoleplacering
Dokumentera forskoleverksamhet

FRITIDSHEMSVERKSAMHET

Planera fritidsverksamhet

Plandera pedagogisk fritidsverksamhet
Planera mat

Ta fram interna styrdokument

Placera pa fritidshem

Inskola och informera

Bedriva pedagogisk fritidsverksamhet



45.1

4.5.2
4.7

4.8
4.8.1
4.9

411

5.1
51.1
5.1.2
5.2
5.3
5.4
5.5
55.1
55.2
553
55.4
5.5.5
5.5.6
56.1
5.6.2
5.6.3
5.6.4
5.7
5.8
58.1
5.9
5.10

5.10.1
5.10.2
5.11
5.12
5.13
5.14

7.1
7.1.1
7.1.2
7.2
7.3
7.4
7.4.1
7.5

Utféra pedagogisk fritidsverksamhet

Genomfora studieresor och besok
Gora systematiskt kvalitetsarbete
Utvardera fritidshemsverksamhet

Fora utvecklingssamtal
Avsluta fritidshemsplacering

Dokumentera fritidsverksamhet

GRUNDSKOLEVERKSAMHET INKL FORSKOLEKLASS | TILLAMPLIGA
DELAR

Planera grundskoleverksamhet

Planera pedagogisk grundskoleverksamhet
Planera mat

Ta fram interna styrdokument

Placera i grundskola

Inskola och informera

Bedriva pedagogisk grundskoleverksamhet
Utféra pedagogisk grundskoleverksamhet
Genomfora studieresor och besok

Bedriva Prao-verksamhet

Gora prov och tester

Betygsatta

Gora nationella prov

Fora samrad

Féra matrad

Fora elevrad

Fora klassrad

Gora systematiskt kvalitetsarbete
Utvardera grundskoleverksamhet

Fora utvecklingssamtal

Avsluta grundskoleplacering

Gora uppehall i grundskoleverksamhet
Utreda franvaro i grundskoleverksamhet

Ta ledigt fran grundskoleverksamhet
Dokumentera grundskoleplacering
Hantera ordning och disciplinatgarder
Beslut om avstangning fran delar av eller hela undervisningen

Orosanmalan till socialtjanst - Anmalan om misstanke att barn/ungdom riskerar att

ANPASSAD GRUNDSKOLEVERKSAMHET

Planera anpassad grundskolas verksamhet

Planera pedagogisk verksamhet, anpassad grundskola
Planera mat

Ta fram interna styrdokument

Placera i anpassad grundskoleverksamhet

Inskola i anpassad grundskola

Informera om anpassad grundskola

Bedriva pedagogisk anpassad grundskoleverksamhet



7.5.1 Utféra pedagogisk anpassad grundskoleverksamhet

7.5.3 Bedriva Prao-verksamhet

7.5.4 Gora prov och tester

7.5.5 Betygsatta

7.6 Fora samrad

7.6.1 Fora samrad med vardnadshavare i anpassad grundskola

7.6.2 Fora matrad

7.6.3 Fora elevrad

7.6.4 Fora klassrad

7.7 Gora systematiskt kvalitetsarbete

7.8 Utvardera anpassad grundskoleverksamhet

7.8.1 Fora utvecklingssamtal

7.8.3 Gora individuell utvecklingsplan

7.9 Avsluta anpassad grundskoleplacering

7.10 Gora uppehall i anpassad grundskoleplacering

7.10.1 Ta ledigt fran anpassad grundskoleplacering

7.11 Dokumentera anpassad grundskoleverksamhet

7.12 Hantera ordning och disciplinatgarder

7.14 Orosanmalan till socialtjanst-Anmalan om misstanke att barn/ungdom riskerar att farailla
9 ELEVHALSA

9.1 Elevhalsobestk

9.3 Gora elevhalsoundersdkning - Egenvard

9.3.1 Gora medicinsk och neurologisk beddmning - Skollakarbesok, medicinsk och

9.2 Vaccinera

9.4 Placering anpassad grund-/gymnasieskola

9.4.1 Besluta om placering i anpassad skola - Prévningsansdkan av ratten till mottagande i
9.4.4 Besluta om placering i anpassad skola - Pedagogisk beddmning vid fragastéallning om
9.4.6 Uppfdljning av placering i anpassad grund- och gymnasieskola - Pedagogisk uppféljning
9.4.7 Avsluta placering i anpassad grund-/gymnasieskola - Avsluta placering anpassad skola
9.4.4 Utreda elev

9.4.5 Kuratorshandlingar (tidigare kallad "gora skolsocial bedémning")

9.5 Sarskilt stod

9.5.1 Utreda sarskilt stod i forskola 1-5 ar

9.5.2 Utreda sarskilt stod i skola och fritidshem

9.6 Gora drogtester

9.7 Gora metodhandbok

9.8 Psykologhandlingar

9.8.1 Skattningsformular

9.9 Anmalan till socialtjanst

10 KULTURSKOLEVERKSAMHET

10.1 Planera kulturskoleverksamhet

10.2 Ta fram interna styrdokument

10.3 Placera i kulturskola

10.4 Inskola och informera

10.5 Bedriva kulturskoleverksamhet

10.5.1 Utfora kulturskoleverksamhet
10.5.2 Bedriva musiktillagg for gymnasiet
10.6 Tillhandahalla instrument och material



10.6.1 Redovisa inventarier

10.6.2 Hyra ut instrument

10.7 Anordna evenemang

10.9 Avsluta kulturskoleplacering

10.11 Dokumentera kulturskoleverksamhet
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