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   DOKUMENTHANTERINGSPLAN för Förskole- och grundskolenämnden  
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Sid.

2Nämndens administration


3Upphandling


4Ekonomi


4Uppföljning/utvärdering


5Interkommunal ersättning


6Fördelning av resurser till barn och elever i behov av särskilt stöd


8Val av barnomsorg och grundskola


11Kommunala prov, kundundersökningar, lärarstuderandes praktik m.m.


12Skolpeng utomlands


12Yttranden av olika slag


13Kultur- och utbildningsenhetens interna handlingar




	Nämndens administration 

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Nämndens protokoll
	Kronologiskt
	Nämnd​sekre​te​rare
	Bevaras
	Till kommunarkivet efter avslutat år.
	

	Presidiets protokoll 
	Kronologiskt
	Nämnd​sekre​te​rare
	Bevaras
	Till kommunarkivet efter avslutat år. En del paragrafer är sekretessbelagda.
	

	Kallelser och föredragnings​listor till nämndens sammanträden
	Kronologiskt
	Nämnd​sekre​te​rare
	1 år
	Rensas av nämndsekreterare.
	

	Ordförandebeslut (ej diarieförda sådana)
	Kronologiskt
	Nämnd​sekre​te​rare
	2 år
	Besluten anmäls till nämnden och noteras i nämndens protokoll. Original sänds till den verksamhet som berörs av beslutet. Kopia av beslut rensas av nämnd​sekreterare.
	

	MBL protokoll och minnesanteckningar
	Kronologiskt
	Nämnd​sekre​te​rare
	Bevaras
	Till kommunarkivet efter avslutat år.
	

	Sammanfattning av nämndens sammanträden, snabbreferat
	Kronologiskt
	Nämnd​sekre​te​rare
	1 år 
	Sänds ut via e-post till verksamheterna. Rensas av nämndsekreterare.
	

	Närvarolistor/arvoden förtroendevalda
	Kronologiskt
	Nämnd​sekre​te​rare
	2 år
	Handläggningen övertagen 2003 från löneassistenten. Underlag rensas av nämndsekreterare. 
	

	Inkomna cirkulär av olika slag
	Kronologiskt
	Nämnd​sekre​te​rare
	Vid inaktualitet
	Rensas av nämndsekreterare.
	

	Diarieförda handlingar, original
	Diarie​nummer
	Registrator/
handläggare
	Bevaras
	Till registrator när ärendet har avslutas. 
	

	Diarium för Förskole- och grundskolenämnden
	Kronologiskt
	Registrator
	Bevaras
	Ny lista tas ut varje år av registrator och lämnas till kommunarkivet.
	


	Sökregister till diarium för Förskole- och grundskole​nämnden 
	Diarie​nummer/

alfabetiskt
	Registrator
	Bevaras
	Ny lista tas ut varje år av registrator och lämnas till kommunarkivet.
	

	Publikation på webben med information av intresse. (KanalN och Nacka.se) 
	Kronologiskt
	Webbredak​tör
	Vid inaktualitet
	Skrivs ut på papper för bevarande. Lämnas till kommun​arkivet.
	


	Upphandling 

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Upphandling
	Diarie​nummer
	Registrator
	Bevaras
	Akten rensas på ovidkommande information av handläggare. Lämnas till registrator. 
	

	Antagna anbud
	Diarie​nummer
	Registrator
	Bevaras
	Antaget anbud förvaras i upphandlings​akten. 
	

	Ej antagna anbud
	Diarie​nummer
	Registrator
	2 år
	Förvaras i upphandlingsakten. 
	

	Avtal, efter upphandling
	Diarie​nummer
	Registrator
	Bevaras 
	Diarieförs med hänvisning till upphand​lings​ärendet. Till registrator efter tecknat avtal. 
	

	Skolskjuts, upphandling
	Diarie​nummer
	Resurssam​ordnare/
registrator
	Bevaras
	
	

	Upphandling av kundunder​sök​ning, vartannat år
	Diarie​nummer
	Registrator
	Bevaras
	
	


	 Ekonomi 

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Budget, tertialbokslut och årsbokslut
	Diarie​nummer
	Registrator
	Bevaras
	Sammanställs av controller. Diarieförs och behandlas av nämnden. 
	

	Underlag till ovanstående
	-
	Controller
	2 år
	Underlag som har tagits ut på papper rensas av handläggare.
	


	 Uppföljning/utvärdering 

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Uppgifter till Statistiska centralbyrån, rapporter 
	Diarie​nummer
	Registrator
	2 år
	Diarieförs inför anmälan i nämnden. Statistiska centralbyrån bevarar informationen från kommunen. 
	

	Underlag till ovanstående
	-
	Controller
	2 år
	Underlag rensas av handläggare.
	

	Statistik och sammanställ​ningar rörande information från förskola och skola, internt bruk
	Diarie​nummer
	Registrator
	2 år
	Sammanställs av controller. Diarieförs inför behandling i nämnden. 

	

	Underlag till ovanstående
	-
	Controller
	2 år
	Underlag rensas av handläggare.
	

	Sammanställningar över resultat från nationella prov
	Diarie​nummer
	Registrator
	Bevaras 


	Sammanställs av controller. Behandlas i nämnden. 
	

	Underlag till ovanstående
	-
	Controller
	2 år
	Underlag rensas av handläggare.
	

	Utbud och efterfrågan, sammanställning
	Diarie​nummer
	Registrator
	Bevaras
	Sammanställs på begäran av enheter eller nämnd. Behandlas i nämnden. 
	


	Statsbidrag för barnomsorg; ansökan och rekvisitioner till Skolverket
	Diarie​nummer
	Registrator
	10 år
	Behandlas i nämnden. Rensas av handläggare.
	

	Statsbidrag för barnomsorg; underlag från förskolor och skolor 
	Kronologiskt
	Kundvals​gruppen/

controller
	2 år
	Underlaget samlas in från enheterna av kundvalsgruppen och sammanställs av controller. 
	

	Underlag till ovanstående
	-
	Controller
	2 år
	Underlag rensas av handläggare.
	

	Kvalitetsredovisning för hela kommunen
	Diarie​nummer
	Registrator
	Bevaras
	Till registrator när ärendet har avslutas.  
	

	Uppföljnings- och utvärderingsplan
	Diarie​nummer
	Registrator
	Bevaras
	Sammanställs av controller. Till registrator när ärendet har avslutas. 
	

	Barnomsorgsreglemente
	Diarie​nummer
	Controller
	Bevaras 
	T.ex. regelverk, auktorisationer. Under​laget tas fram på begäran av nämnden av controller. Behandlas i nämnden. 
	

	Utredningar rörande regelförändringar
	Diarie​nummer
	Controller
	Bevaras
	Underlaget tas fram på begäran av nämnden av controller. Diarieförs inför behandling i nämnden.
	


	 Interkommunal ersättning

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Utbetalningar till kommunala skolor och fristående skolor inom och utom kommunen
	Kronologisk
	Nacka 24 /
ekonomi​systemet
	10 år
	Uppgifter (leverantörsreskontra) från Nacka 24 överförs till kommunens ekonomi​system.
	

	Mottagen faktura för Interkommunal ersättning, Nackaelever som studerar i annan kommuns grundskola
	Kronologisk
	Handläggare /
ekonomi​systemet
	10 år
	Uppgifter (leverantörsreskontra) överförs till kommunens ekonomisystem. 
	


	Skickad faktura för Interkommunal ersättning, elever från andra kommuner som studerar i Nackas kommunala grundskolor
	Alfabetisk/
kronologisk
	Handläggare /
ekonomi​systemet
	2 år
	Rensas av handläggare efter 2 år. 
Handlingar i tvisteärenden förvaras särskilt och kan gallras 2 år efter ärendets slutliga avgörande.
	

	Vårdnadshavarens anhållan om tillstånd till skolgång utom kommunen, blankett
	Alfabetiskt
	Handläggare
	1 år efter av​slutad skol​gång i annan kommun
	Tillståndsblanketten i original förvaras i resp. skol​kommun. Kopia sänds till vård​nads​havaren och till skolan. Rensas av handläggare. 
	


	 Fördelning av resurser till barn och elever i behov av särskilt stöd 

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Lista över barn och elever med skyddad adress


	Kronologisk
	Resurssam​ordnare, låst skåp
	1 år efter det aktuella läsåret.
	Handläggare för interkommunala ersätt​ningar för lista på uppgifter som behövs för utbetalning av check till de skolor som har elever med skyddad adress. Rensas av handläggare. Listan förvaras hos resurs​samordnarna i låst plåtskåp.
	

	Resurssamordning förskola

	Auktorisation av enskilda familjedaghem och förskolor, beslut
	Diarie​nummer
	Resurssam​ord​nare

/registrator
	Bevaras
	Innehåller bl.a. information från krono​fogden, skattemyndigheten m.fl. Diarieförs inför anmälan i nämnden. 
	

	Avauktorisation av enskilda familjedaghem och förskolor, beslut
	Diarie​nummer
	Resurssam​ordnare/
registrator
	Bevaras
	Diarieförs inför behandling i nämnden. 
Avauktorisation på anordnarens eget initiativ anmäls ej till nämnden.
	

	Tillsyn av enskilda familjedaghem och förskolor
	Diarie​nummer
	Resurssam​ord​nare
	Bevaras
	
	


	Beviljande av dispens och förturer/avsteg från reglerna för barnomsorgscheck
	Diarie​nummer
	Resurssam​ord​nare
	3 år (eget beslut)
	Rensas av handläggare. Några handlingar kan sparas längre än 3 år i väntan på ev. ytterli​gare hantering.
	

	Resursansökning för barn i behov av särskilt stöd, beslut med underlag
	Alfabetiskt
	Resurssam​ord​nare
	2 år (eget beslut)

	Vid begäran om utlämnande av handling skall den sekretess​prövas. Vid sådan begäran skall handlingarna diarieföras. Övriga handlingar rensas av handläggare.
	

	Skolskjutsplaner för barn i behov av särskilt stöd
	Alfabetiskt
	Resurssam​ord​nare
	1 år efter det aktuella läsåret
	Rensas av handläggare efter 1 år. 
	

	Avtal om plats i förskola i annan kommun för barn i behov av särskilt stöd

	Alfabetiskt
	Resurssam​ord​nare
	2 år efter avslu​tat kontrakt
	Anmäls till nämnd. Avtalen är på individnivå och förnyas efter varje läsår alt. varje år. Rensas av handläggare 2 år efter att kontraktet har upphört att gälla.
	

	Resurssamordning grundskola

	Mottagande i särskola, akt
	Alfabetiskt efter skola och barn
	Resurssam​ord​nare
	Bevaras


	Innehåller bl.a. ansökan om rätt att gå i särskola, psykologutredning, medicinsk utredning, pedagogisk utredning samt beslut. Handlingarna överlämnas till kommunarkivet efter avslutad skolgång.
	

	Resursansökning för elever i behov av särskilt stöd

	Alfabetiskt
	Resurssam​ord​nare
	2 år (eget beslut)


	Handlingarna rensas av handläggare.
Vid begäran om utlämnande av handling skall den sekretess​prövas. Vid sådan begäran skall handlingarna diarieföras. 
	

	Skolskjutsplaner för elever i behov av särskilt stöd
	Alfabetiskt
	Resurssam​ord​nare
	3 år efter det aktuella läsåret
	Rensas av handläggare. 
	

	Klagomål och frågor av ringa betydelse
	Kronologiskt/
alfabetiskt
	Handläggare
	2 år
	Rensas av handläggare. 
	

	Klagomål och frågor som blir ärende
	Diarie​nummer
	Handläggare
	Bevaras
	Till registrator när ärendet har avslutas. 
	


	Val av barnomsorg och grundskola

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Barnomsorg

	Ansökan om barnomsorgs​check (blankett).                                            Upphörde 31/5 2003.
	Kronologiskt
	Kundvals-gruppen 
	1 år efter att barnet börjat skolan
	Blanketterna bör sorteras efter barnets pnr för en effektiv rensning.
	

	Ansökan om barnomsorgs​check (Procapita).                                          Upphörde 31/5 2003.
	Ködatum
	Kundvals-gruppen
	1 år efter att barnet börjat skolan
	Rensning av uppgifterna i Procapita bör ske i samband med rensning av blanketterna. 
	

	Ansökan om barnomsorgs​check (Nacka24).                                           Infördes 1/6 2003.
	Check​nummer
	Kundvals​gruppen
	1 år efter att barnet börjat skolan
	Om barnet fått uppskov med sin skolstart kan rensning ske först vid 9 års ålder, annars vid 8 års ålder
	

	Avsteg från kötid. Beslut för känne​dom från för​skolor
	Kronologiskt
	Kundvals​gruppen
	2 år
	Originalbeslut förvaras hos resp. förskola. 
Kopia rensas av handläggare.
	

	Kontrakt rörande barnomsorg, förskola och fritidsomsorg, enskilda anordnare i Nacka 
	Kronologiskt efter anordnare
	Kundvals​gruppen
	2 år efter avslutat kontrakt alt. det år barnet fyller 12 år
	Kontrakt registrerades i Procapita t.o.m. 31/5 2003. Fr.o.m.1/6 2003 registreras kontrakten i Nacka24. Originalkontrakt till föräldrar och anordnaren. Kopian rensas av handläggare. 
	

	Kontrakt rörande barnomsorg, förskola och fritidsomsorg, kommunala och enskilda anordnare i andra kommuner
	Kronologiskt därefter efter anordnare
	Kundvals​gruppen
	2 år efter avslutat kontrakt alt. det år barnet fyller 12 år
	Kontraktet registrerades i Procapita t.o.m. 31/5 2003. Fr.o.m.1/6 2003 registreras kontrakten i Nacka24. Originalkontrakt i pärm hos Kundvalsgruppen. Kontrakt rensas av handläggare. 
	

	Kontrakt rörande barnomsorg, förskola och fritidsomsorg, kommunala anordnare i Nacka.                    
	Kronologiskt därefter efter anordnare
	Kundvals​gruppen
	2 år efter avslutat kontrakt alt. det år barnet fyller 12 år
	Kontraktet registrerades i Procapita t.o.m. 31/5 2003. Fr.o.m.1/6 2003 registreras kontrakten i Nacka24. Originalkontrakt till föräldrar och anordnaren. Rensas av anordnare. 
	

	Uppsägning av barnomsorgs​check.    
Upphörde 2003-05-31. Fr.o.m. 2003-06-01 endast i Nacka24.
	Kronologiskt
	Kundvals-gruppen, i låst skåp
	2 år efter det att fakturan är betald
	Om faktura ej betalats utgår inkassokrav, efter det att socialtjänsten tagit del av under​lagen. Barn i behov av särskilt stöd sägs inte upp från barnomsorgs​plats.
	

	Förälders uppsägning av barn​omsorgs​kontrakt (blankett) Procapita upphörde 31/5 2003. Fr.o.m. 1/6 2003 endast i Nacka24.
	Kronologiskt
	Kundvals-gruppen
	2 år efter att sista fakturan är betald.
	Begäran om uppsägning av barnomsorgs​kontrakt fördes in i Procapita. Original till föräldrar. Kopia till anordnare samt i pärm hos Kundvalsgruppen. Rensas av handläggare.  
	


	Låginkomstskydd (blankett med inkomstuppgifter) 

Upphörde 2003-05-31. Fr.o.m. 2003-06-01 endast i Nacka24.
	Årsvis efter pnr
	Kundvals-gruppen, i låst skåp
	3 år efter det att handlingen kom in till kommunen
	Underlag för uträkning av barnomsorgs​check.  Rensas av handläggare. 


	

	Utbetalningsunderlag (t.ex. sammanställningslista över utbetalningar till anordnare)

Upphörde 2003-05-31. Fr.o.m. 2003-06-01 endast i Nacka24.
	Alfabetiskt/
kronologiskt
	Kundvals​gruppen
	2 år
	Rensas av handläggare. 
	

	Statistiska underlag till SCB
	
	Kundvals-gruppen
	1 år
	Original bevaras av SCB. Underlag rensas av handläggare.
	

	Korrespondens av ringa betydelse rörande barnomsorg
	Kronologiskt /
alfabetiskt
	Kundvals​gruppen
	2 år
	Frågor kronologiskt. Svar alfabetiskt. Rensas av handläggare.
	

	Korrespondens av betydelse rörande barnomsorg
	Diarie​nummer
	Kundvals​gruppen
	Bevaras
	
	

	Skolval

	Skolvalsregler, reglemente
	Diarie​nummer
	Registrator      
	Bevaras
	Beslutas i nämnden. Till registrator när ärendet har avslutas. 
	

	Val av skola via Nacka24
	-
	Kundvals​gruppen
	2 år 
	Rensas i systemet 2 år efter skolvalet. 
	


	Anvisning av skola för elever som inte valt skola, lista ur Nacka24.
	Kronologiskt
	Kundvals-gruppen
	2 år efter skolplacering
	Anvisning av skola för elev som ej gjort ett aktivt skolval. Kundvalsgruppen meddelar rektor i närmsta skola med ledig plats vilka elever som ej valt skola. Rektor erbjuder eleven skolplats.
	

	Sammanställning över antal elever som ej gjort aktivt val av skola, lista ur Nacka24
	Diarie​nummer
	Registrator/

Kundvals​gruppen
	Bevaras
	Gäller de elever som borde ha valt skola men inte gjort det. Redovisning av antal elever som ej aktivt valt skola rapporteras i nämnden och protokollförs.
	

	Kommunens skolplikts​bevakning, aktuell lista ur Nacka24
	Kronologisk
	Kundvals​gruppen 
	Vid inaktualitet
	Kommunen ska enligt skollagen erbjuda skolpliktiga barn en utbildningsplats och kontrollera att skolplikten fullgörs. 
	

	Skolpliktsbevakning, inkomna handlingar från skolor rörande elevs deltagande i undervis​ning. Skolpliktsärenden som inte går till presidiet. 
	kronologisk
	Kundvals​gruppen
	Tidigast 10 år efter fullgjord skolplikt
	Det åligger resp. rektor att kontrollera att ett elever fullgör sin skolplikt. Om rektor misslyckas med åtgärder för detta anmäls ärendet till ​nämnden för utredning. 
	.

	Skolpliktsbevakning, ärenden som tas upp av nämndens presi​dium
	Diarie​nummer
	Registrator
	Bevaras
	Ärendet protokollförs och diarieförs. Till registrator när ärendet har avslutas. 
	

	Elevförteckning Nacka24
	Alfabetiskt
	Kundvals​gruppen
	Bevaras
	En lista över aktuella elever tas ut en gång per termin, t.ex. 15/9 och 15/2. Lämnas till kommun​arkivet för bevarande.
	


	Kommunala prov, kundundersökningar, lärarstuderandes praktik m.m.

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Kommunala prov, rapport från Lärarhögskolan
	Diarie​nummer
	Registrator
	Bevaras
	Lärarhögskolorna i Stockholm och Kalmar upprättar prov i svenska och matematik för åk. 3 och 8. En rapport sammanställs och sänds till resp. kommun. Rapporten behandlas i nämnden. 
	

	Kundundersökning, tryckt rapport från genomförande företag vartannat år
	Diarie​nummer
	Registrator
	Bevaras
	Rapporten behandlas i nämnden. 
	

	Timplaneförsöket, rapport

	Kronologiskt/
alfabetiskt
	Internkonsult
	Bevaras
	Timplaneförsöket drivs av Utbildnings​departementet. KU-enheten sammanställer Nacka skolors planerings- och dokumenta​tions​mallar till en rapport som sänds till departe​mentet. Rapporten/mallarna lämnas till arkivet en gång per år för bevarande.
	

	Underlag till uppföljningar, rapporter och utvärderingar
	Kronologiskt
	Resp. hand​läggare
	Vid inaktualitet
	Underlag rensas av handläggare när informationen inte längre behövs för det administrativa arbetet.
	

	Uppföljningar, rapporter och utvärderingar, e.d.
	Diarie​nummer
	Resp. handläggare
	Bevaras
	Slutprodukten diarieförs och behandlas i nämnden. 
	

	Listor över studenter i behov av praktik​platser för verksam​hets​förlagd utbildning i lärar​utbildningen
	Kronologiskt
	Lärarhögsko​lans kontakt​person i Nacka
	2 år efter det att studenter​na av​slutat sin verk​sam​hetsförlag​da utbildning
	Lärarhögskolan m.fl. högskolor sänder ut listor över studenter som behöver praktik​platser på kommunala skolor och friskolor. Rensas av handläggare.
	

	Register över praktikplatser och studenter i Nackas skolor med verksamhetsförlagd utbildning, 
	Kronologiskt
	Lärarhögsko​lans kontakt​person i Nacka
	2 år efter det att studenter​na av​slutat sin verk​sam​hetsförlag​da utbildning
	Digital lista som uppdateras kontinuerligt. Med bl.a. information om utbetalningar till resp. skola. Rensas av handläggare. 
	


	Skolpeng utomlands 

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Skolpeng för utbildning utomlands, register över elever, ansökningar med kvitton e.d.
	Alfabetiskt 
	Utrednings​sekreterare 
	2 år efter avslutade utomlands​studier
	Rensas av handläggare.
	


	Yttranden av olika slag

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Remissyttranden i planärenden
	Diarie​nummer
	Registrator
	Bevaras
	Behandlas av nämnden.  Lämnas till registrator när ärendet har avslutats.
	

	Förslag till yttranden, tjänsteskrivelser, övriga beslutsunderlag e.d. som tas i nämnd eller av KU-direktör.
	Diarie​nummer
	Registrator
	Bevaras
	Behandlas i nämnden alt. av KU-direktör.

Lämnas till registrator när ärendet har avslutas. 
	


	KU-enhetens interna handlingar

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Delegationsordning inom Kultur- och utbildningsenheten
	Kronologiskt

	Utrednings​sekreterare
	Bevaras
	Enhetens interna arbetsfördelning enligt direktörens vidaredelegation uppdateras kontinuerligt. Lämnas till kommunarkivet vid stora förändringar. 

	

	Enhetens interna mål
	Kronologiskt
	Enhetschef
	Bevaras
	Lämnas till kommunarkivet en gång per år.
	

	Enhetens årsarbetsplan
	Kronologiskt
	Enhetschef
	Bevaras
	Lämnas till kommunarkivet en gång per år.
	

	Enhetens kompetensutveckling
	Kronologiskt
	Enhetschef
	Bevaras
	Lämnas till kommunarkivet en gång per år.
	

	Protokoll och minnesanteck​ningar av betydelse
	Kronologiskt
	Enhetschef
	Bevaras
	Lämnas till kommunarkivet en gång per år.
	


	Kultur- och utbildningsenheten

	Postadress
	Besöksadress
	Telefon
	
	E-post 

	Nacka kommun
	
	Växel
	08 - 718 80 00
	inger.backlund@nacka.se

	131 81 Nacka
	
	Direkt
	08 - 718 95 02
	www.nacka.se

	
	
	Mobil
	
	Organisationsnummer

	
	
	Fax
	08 - 718 91 16
	212000-0167


C:\Mina Dokument\WORDDOC\BUN\FGNs samlade dokumenthanteringsplan 2005.doc
PAGE  
13
FGN


[image: image1.png]