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Den har dokumenthanteringsplanen ersatter tidigare gallande dhp:er som upprattats for varje forskola. | dessa gamla dokumenthanteringsplaner fanns en flik for handlingar inom allman
administration. Denna flik har ersatts av sarskilda kommungemensamma dokumenthanteringsplaner inom omradet administration.
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STYRA OCH PLANERA VERKSAMHETEN
UTVARDERA OCH UTVECKLA VERKSAMHETEN
INFORMERA OM VERKSAMHETEN
SAMVERKA MED VARDNADSHAVARE
TILLHANDAHALLA MALTID

ADMINISTRERA FORSKOLEBARN
- Placera barn i forskola
- Hantera barn i forskola
- Hantera uppsdgning/avslut av forskoleplats

BEDRIVA DAGLIG VERKSAMHET

- Erbjuda modersmalsstod

- Vidta atgarder mot krédnkande behandling
FOLJIA FORSKOLEBARNS UTVECKLING OCH
LARANDE

Medium | Sortering/ | Ansvarig/
Handlingstyp (fetmarkerat avser H .g © . g Beval’a/ Galll'a Anmﬁrkl’lingar
format for arkivering) anterlng Forvarlng
STYRA OCH PLANERA VERKSAMHETEN
Protokoll fran arbetsplatstraffar/informationsméten |Digitalt/ Kronologiskt Forskolechef Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
(interna moten) eller andra typer av Papper Protokoll som &r rutinmassiga eller mycket
verksamhetsmoten, skriftliga beslut kortfattade kan gallras vid inaktualitet. Kopior kan
gallras vid inaktualitet.
Terminsplanering om den dokumenterar Digitalt/ Verksamhets- Arbetslag Bevaras Vid diarieforing skickas drendet till registraturen
verksamheten, verksamhetsplaner, arbetsplaner, Papper plan/arbetsplan nar drendet ska avslutas. Ovrigt lamnas till
organisationsplaner diariefors, ovrigt kommunarkivet efter 2 ar.
laggs Ovrig grovplanering som t ex arskalendrar,
kronologiskt almanackor och liknande gallras vid inaktualitet.
Protokoll fran Digitalt/ Kronologiskt Forskolechef Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
ledningsgruppsmoten/samordnarmoten Papper Kopior kan gallras vid inaktualitet.
Personalscheman eller motsvarande uppgifter som |Digitalt/ Kronologiskt Forskolechef Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
redovisar personaltdthet, oppettider mm Papper

Verksamhet
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Medium i i
Handlingstyp (Fetmarkerat avser Sorterlrfg/ Aljsvar.lg/ Bevara/Gallra Anmirkningar
format for arkivering) Hanterlng Forvarlng
Egenupprattade planer, policies eller liknande Digitalt/ Diariefors Forskolechef Bevaras Handlingar som dokumenterar férskolans
styrdokument for forskolans arbete, t ex: Papper pedagogik och metodik samt arbete med
- arbetsmiljoplan systematiskt kvalitetsarbete och krankande
- jamstalldhetsplan behandling.
- likabehandlingsplan Vid diarieforing skickas drendet till registraturen
- vardegrundsdokument nar drendet ska avslutas.
UTVARDERA OCH UTVECKLA VERKSAMHETEN
Externa enkater inkomna till férskolan samt Digitalt/ Diariefors om de [Forskolechef eller |Bevaras Avser enkater som inkommer fran statliga
forskolans svar pa enkéten Papper ska bevaras annan som svarar myndigheter eller liknande (ej fran Nacka
pa enkaten kommun) som férskolan ska svara pa.
Bevaras om enkaten ar av betydelse for
verksamheten, gallras annars vid inaktualitet.
Digitala enkater skrivs ut vid diarieféring. Vid
diarieforing skickas drendet till registraturen nar
drendet ska avslutas.
Enkatsvar pa egenproducerade enkater till Digitalt/ Kronologiskt Enkatansvarig Gallras vid Svar pa enklare enkater av tillfallig betydelse kan
vardnadshavare Papper inaktualitet/Gallras gallras vid inaktualitet. Svar pa mer omfattande
efter 5 ar/Bevaras enkater eller enkater som gors aterkommande
kan gallras efter 5 ar om svaren sammanstalls.
Gors ingen sammanstallning bor enkatsvaren
bevaras.
Sammanstallning av enkadtsvar samt sjalva Digitalt/ Diariefors om de |Enk&tansvarig Bevaras Avser storre enkater som ar av betydelse for
enkatfragorna fran egenproducerade enkater Papper ska bevaras verksamheten.
Vid diarieforing skickas drendet till registraturen
nar drendet ska avslutas.
Kvalitetsredovisningar/kvalitetsanalyser Digitalt/ Diariefors Forskolechef Bevaras Vid diarieforing skickas drendet till registraturen
Papper nar drendet ska avslutas.
Statistik Digitalt/ Kronologiskt Forskolechef Bevaras/Gallras efter 2 [Egenframstalld statistik bevaras, kan inga i tex
Papper ar kvalitetsredovisningar/kvalitetsanalyser. Statistik
som skickas till Skolverket, SCB mfl gallras efter 2
ar.
Verksamhet
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Medium | Sortering/ | Ansvarig/
Handlingstyp (femaskerar wser | py .g Fé ) g Bevara/Gallra Anmirkningar
format for arkivering) anteflng Orvarlng
Utvarderingar av verksamhetens arbetssatt och Digitalt/ Kronologiskt Forskolechef Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
pedagogik Papper
INFORMERA OM VERKSAMHETEN
Informationsmaterial, internt och externt, Digitalt/ Kronologiskt Forskolechef Bevaras Aterkommande information producerad for
dokumentation rérande forskolans verksamhet och [Papper forskolans rakning av typen interna tidningar,
profil regelbundet distribuerade PM och liknande.
Publikationer pa forskolans hemsida maste
skrivas ut pa papper vid arkivering.
Ldmnas till kommunarkivet efter 2 ar.
Informationsbrev till vardnadshavare i form av tex Digitalt/ Kronologiskt Forskolechef Bevaras i urval Avser viktig information till vdrdnadshavare,
manadsbrev eller veckobrev Papper information av tilfallig karaktar kan gallras vid

inaktualitet.
Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.

SAMVERKA MED VARDNADSHAVARE

Protokoll eller minnesanteckningar fran Digitalt/ Kronologiskt Forskolechef Bevaras Moten som arrangeras av forskolan. Lémnas till
foraldramote Papper kommunarkivet efter 2 ar.
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala Digitalt/ Kronologiskt Forskolechef Bevaras Foretradare for vardnadshavare och féretradare
styrelser Papper for de anstéllda.
Ldmnas till kommunarkivet efter 2 ar.
Protokoll eller minnesanteckningar fran foraldrarad |Digitalt/ Kronologiskt Forskolechef Bevaras Forum for samrad med barn och vardnadshavare.
eller andra forum for samrad Papper Ladmnas till kommunarkivet efter 2 ar.
Protokoll eller minnesanteckningar fran fristaende Digitalt/ Kronologiskt Administrator Gallras vid inaktualitet [Inkomna till forskolan for kinnedom. Foérskolan
foraldraférening Papper bevarar dessa efter eget 6nskemal da de speglar
forskolans verksamhet.
Overenskommelser mellan férskola och Papper Alfabetiskt Administrator Gallras vid inaktualitet

vardnadshavare, tex:

- forvantansdokument

- vardegrundsdokument
- ordningsregler

- datoranvandning

- fotografering

Verksamhet
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Handlingstyp

Medium

(fetmarkerat avser
format for arkivering)

Sortering/
Hantering

Ansvarig/
Forvaring

Bevara/Gallra

Anmirkningar

TILLHANDAHALLA MALTID

Egenkontroll av livsmedelshanteringen, prov- och Papper Kronologiskt Koksansvarig Gallras efter 1 Prov- och testresultat kan gallras efter 1 ar,
testresultat, rutiner och sammanstallningar ar/Gallras efter 5 ar rutiner och sammanstallningar kan gallras efter 5
ar.
Handlingar av tillféllig betydelse: distributionslistor, |Digitalt/ Systematiskt/ Koéksansvarig Gallras vid inaktualitet
intyg om sarskild kost, matbestéllningar, Papper Kronologiskt
matleveranshandlingar, transportscheman,
naringsberdkningar och néringstabeller, recept mm
Inképskvitton/fakturor Digitalt/ Kronologiskt Koksansvarig Gallras efter 2 ar Fakturering sker digitalt i ekonomisystem.
Papper
Matsedlar Digitalt/ Kronologiskt Koksansvarig Bevaras i urval Bevara exempelvis en veckomatsedel per manad.
Papper Aven uppgifter om specialkost, vegetarisk kost
bor finnas med.
Ladmnas till kommunarkivet efter 2 ar.
ADMINISTRERA FORSKOLEBARN
Placera barn i férskola
Fortursbeslut for forskoleplats, avsteg fran kotid Digitalt Kronologiskt Administrator Gallras efter 2 ar
Koélistor och intagningslistor Digitalt Kronologiskt Administrator Gallras vid inaktualitet
(Nacka 24)
Val av forskola: Digitalt Systematiskt Administrator Gallras vid inaktualitet |Originalkontrakt Iamnas till vardnadshavare.
- Ansokan om plats eller dndring av plats (Nacka 24)/ Verksamhetens exemplar av kontraktet gallras
- Beslut Papper nar nytt kontrakt upprattats eller barnet slutat.
- Placeringsmeddelande/-erbjudanden Ev 6verklagan om beslut av placering ska
- Svar/korrespondens kring placeringsmeddelanden/- diarieforas. Nar overklagansarendet ska avslutas
erbjudanden skickas det till registraturen.
- Kontrakt om plats pa forskola eller fritidshem
Hantera barn i férskola
Barnuppgifter (tidigare barnkort) for forskolebarn Digitalt Systematiskt Administrator Gallras vid inaktualitet [Person- och kontaktuppgifter rorande barnet.

Verksamhet
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Medium | Sortering/ | Ansvarig/
Handlingstyp (femaskerar wser | py 5 Férvari 5/ | Bevara/Gallra Anmirkningar
format for arkivering) anteflng Orvarlng
Forteckningar déver barnen i forskola Digitalt/ Alfabetiskt Administrator Bevaras Lamnas till kommunarkivet en gang per ar.
Papper
Halsodeklaration/anhérigblankett Papper Alfabetiskt Administrator Gallras vid inaktualitet |Gallras nar barnet har slutat férskolan.
Intyg om specialkost Papper Alfabetiskt Administrator Gallras vid inaktualitet |Gallras nar barnet har slutat férskolan.
Ledighetsansokningar, narvaro- och Digitalt/ Kronologiskt Administrator Gallras vid inaktualitet |Underlag samt uppgifter i register, listor och
franvarouppgifter for forskolebarn Papper forteckningar gallras tidigast efter lasarets slut.
Listor/férteckningar som gors dagligen kan gallras
vid dagens slut och kontrollen ar slutford.
Samtycken enligt PuL (personuppgiftslagen) Papper Gruppvis/ Administrator Gallras vid inaktualitet |For att t ex publicera bilder pa hemsida.
Alfabetiskt Samtycken bor vara tidsbegransade och gallras
tidigast efter att barnet slutat.
Scheman 6ver ett barns planerade vistelse i férskola |Digitalt/ Gruppvis/ Forskollarare Gallras vid inaktualitet |Schema for forskola gallras nar nytt upprattas.
Papper Alfabetiskt
Skydd av personuppgift i verksamhetssystem, Papper Alfabetiskt Forskolechef Gallras vid inaktualitet |Gallras aret efter att barnet lamnat forskolan eller
blankett nar barnet inte langre har skydd runt
personuppgift.
Underlag for uppgifter i register eller forteckning Digitalt/ - Administrator Gallras vid inaktualitet |N&r anteckning gjorts i registret/ forteckningen.
Papper Exempelvis meddelanden om adressandring, byte

av barngrupp etc.

Hantera uppsigning/avslut av forskoleplats

Uppsagningar av plats i forskola, rutindrende Digitalt/ Kronologiskt/ Administrator Gallras 2 ar efter att Underlag for inregistrering och ev papperskopia
Papper Alfabetiskt barnet slutat pa av uppsagningen kan gallras vid inaktualitet.
forskolan
Uppsdgningar av plats i forskola, drende som Digitalt/ Diariefors Forskolechef Bevaras Uppsagning av sarskilda skal som gjorts av
foranlett annat an ett rutindrende Papper forskolan bor diarieforas. Vid diarieféring skickas

arendet till registraturen nar drendet ska avslutas.

Verksamhet
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Handlingstyp

Medium

(fetmarkerat avser
format for arkivering)

Sortering/
Hantering

Ansvarig/
Forvaring

Bevara/Gallra

Anmirkningar

BEDRIVA DAGLIG VERKSAMHET

Fotografier, videofilmer mm av barn och personal for | Digitalt/ Kronologiskt Forskollarare Bevaras i urval/Gallras |Tank pa att skriva ner uppgifter om vad
att belysa verksamheten Papper tidigast nar barnen materialet forestaller, ar, ev barngrupp eller
slutat personer som forekommer. Endast
pappersfotografier och diabilder kan arkiveras i
kommunarkivet och ldamnas dit efter
overenskommelse.
Laromedelsbestéallningar Digitalt/ Kronologiskt Administrator Gallras efter 2 ar Kan gallras under férutsattning att ansvarsfrihet
Papper for aret beviljats.
Projektparmar, pedagogisk dokumentation Digitalt/ Kronologiskt Forskollarare Bevaras i urval Avser mer omfattande material som férskolan
Papper sjalv framstallt.
Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
Skolkataloger/fotokataloger Papper Kronologiskt Administrator Bevaras Ldmnas till kommunarkivet efter 2 ar.
Tillouds- och skadeanmalningar Digitalt/ Alfabetiskt Forskolechef Gallras vid inaktualitet [Skadeanmaélan sands till férsakringsbolag.
Papper Eventuell sammanstallning bevaras.
Utflykter och besok, handlingar som t ex program, Digitalt/ Kronologiskt Forskollarare Gallras vid inaktualitet [Om utflykten eller motsvarande ar en del i
inbjudan Papper profilarbetet bor handlingarna bevaras. Annars
kan de gallras under forutsattning att aktiviteten
framgar av veckorapporter eller liknande
handlingar som bevaras.
Erbjuda modersmalsstéd
Bestallning och avtal om modersmalsstod, forskolans |Papper Kronologiskt Forskolechef Gallras 2 ar efter Bestéllning da egen personal fér undervisningen
uppdrag till utférare avtalets utgang inte finns.
Forteckningar 6ver forskolebarn som fatt Digitalt/ Kronologiskt Modersmals- Bevaras Lamnas till kommunarkivet en gang per ar.
modersmalsstod Papper enheten
Handlingar rérande modersmalsstéd Digitalt/ Personnummer- [Modersmals- Gallras efter 2 ar
- ansOkningar fran vardnadshavare Papper ordning enheten
- beslut fran férskolan
Statistik over elever med annat modersmal &n Digitalt/ Kronologiskt Modersmals- Gallras efter 2 ar Overlamnas till SCB.
svenska Papper enheten

Verksamhet
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Medium | Sortering/ | Ansvarig/
Handlingstyp (femaskerar wser | py ,g Fé ) g Bevara/Gallra Anmirkningar

format for arkivering) anteflng Orvarlng
Vidta atgirder mot krinkande behandling
Handlingar géllande kréankande handling och Digitalt/ Diariefors Forskolechef/ Bevaras Bor diarieforas som ett eget drende om det ror sig
diskriminering; anmalan, utedning, beslut samt ev Papper Forvaras inlasta om upprepade forseelser eller allvarlig forseelse.
yttrande fran elev och/eller vardnadshavare Vid diarieféring skickas arendet till registraturen

nar drendet ska avslutas.

Overklaganden av beslut i drenden om krankande Digitalt/ Diariefors Forskolechef/ Bevaras Ska diarieféras som ett eget arende. Vid
behandling eller liknande Papper Forvaras inlasta diarieforing skickas arendet till registraturen nar

arendet ska avslutas.

FOLJA FORSKOLEBARNS UTVECKLING OCH LARANDE

Generella pedagogiska handlingar kring ett barns Digitalt/ Person- Berodrd personal/ |[Gallras 2 ar efter Vid gallring ska handlingarna tuggas eller laggas i
utveckling och larande i forskolan t ex: Papper nummer- Forvaras inlasta barnet slutat forskolan [sekretesstunnor. Handlingarna ska inte

- underlag for utvecklingssamtal, ordning o6verlamnas till grundskolan om inte detta begarts
dokumentation kring barnets utveckling, skriftligen av vardnadshavare.

- skriftlig dokumentation sammanstalld i samband

med utvecklingssamtal och i kontakt med

vardnadshavare

Handlingar/arenden for forskolebarn med behov av  |Digitalt/ Person- Forskolechef eller [Bevaras Handlingar rérande barn som av fysiska, psykiska
sarskilt stod t ex: Papper nummer- specialpedagog/ eller andra skal fatt sarskilt stod i sin utveckling.

- resursansokan i original, ordning Forvaras inlasta Kopia av resursansékan som skickas till

- delegationsbeslut (kopia) eller andra beslut, utbildningsenheten gallras dar efter 2 ar.

- handlingsplaner/atgardsprogram, Levereras till kommunarkivet 5 ar efter att barnet
- utredningar och utlatanden, slutat forskolan.

- uppfoéljningar och utvarderingar,

- screeningresultat

Utredningar, resursansokan, beslut att inte Digitalt/ Person- Forskolechef eller [Far gallras 1 ar efter att

genomfdra nagon sarskild insats for ett forskolebarn |Papper nummer- specialpedagog/ |barnet fullgjort sin

som utretts for, men inte fatt sarskilt stod ordning Forvaras inlasta skolplikt

Verksamhet
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Medium | Sortering/ | Ansvarig/
Handlingstyp (femaskerar wser | py ,g Fé ,g Bevara/Gallra Anmirkningar
format for arkivering) anteflng Orvarlng
Kontaktbdcker / meddelandekort / loggb6cker / Digitalt/ Alfabetiskt Berord personal Gallras 1 ar efter Kontaktbdckerna kan éverlamnas till
anteckningsbocker och motsvarande handlingar som [Papper barnet slutat forskolan |vardnadshavaren nar perioden (tex ldsar)
ror forskolans kontakt med vardnadshavare eller [amnas till boken/kortet omfattar har upphért. Handlingarna
vardnadshavaren bor inte innehalla kénsliga uppgifter.
Portfolio for varje barn Papper Alfabetiskt Berord personal  [Gallras 1 ar efter att Teckningar, information o dyl ang barnets
barnet slutat pa utveckling.
forskola eller lamnas
till vardnadshavaren
Socialtjanstanmalningar/polisanmaélningar Digitalt/ Diariefors Forskolechef/ Bevaras Anmalan till annan myndighet da barn riskerar att
Papper Forvaras inlasta farailla. Vid diarieféring skickas arendet till

registraturen nar darendet ska avslutas.
Polisanmalningar av mindre vikt, t ex angaende
stold, skadegorelse eller inbrott, kan gallras tva ar
efter att utredningen slutférts eller lagts ner.

Verksamhet

8(8)




