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TJANSTESKRIVELSE
KFKS 2016/287

Kommunstyrelsens verksamhetsutskott

Manadsbokslut mars 2016 Vilfard skola

Forslag till beslut

Kommunstyrelsens verksamhetsutskott noterar informationen till protokollet.

Sammanfattning

Vilfird skola omsitter 1,9 mdkr och visar f6r perioden jan-mar 2016 ett ackumulerat utfall
om 17,5 mnkr (2015 16,2 mnkr). Perioden visar en positiv avvikelse mot budget pa 6,9
mnkr (2015 8,3 mnkr). Prognosen for dret dr en budget i balans. Vilfird skola héller ramen

for investeringar.

Arendet

Verksamhetsresultat

Skolvalet har genomforts och méanga av vara skolor dar mycket populira. Flera skolor har
natt sitt kapacitetstak. De flesta elever har fatt sitt 1:a handsval tillgodosett.

Kundundersokningen kom under mars ménad, analys pagar och vi aterkommer med en
samlad analys.

Samrittning i arskurs 6 har genomforts. Deltagare ar mycket positiva och upplever att
samrittning stirker savil likviardighet som bedémarkompetens.

Tavlingen Hallbar utmaning 2016 har genomforts. Over 150 st tavlingsbidrag var anmailda
och ca 80 deltog pa féretagartriffen och stillde ut sina bidrag. Hakan Lans delade ut
hederspris.

Vi har utsett 4 st forskollarare till att paborja ARETE- meriteringsprogram for sérskilt
yrkesskickliga forskollirare. Frin 1 januari har vi utsett ytterligare forstelirare vilket gor att
vi nu utnyttjar samtliga 153 statsbidrag.

POSTADRESS BESOKSADRESS TELEFON E-POST SMs WEBB ORG.NUMMER
Nacka kommun, 131 81 Nacka Stadshuset, Granitvagen |5 08-718 80 00 info@nacka.se 716 80 www.nacka.se 212000-0167
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Insatta resurser

Utfall och prognos

Vilfird skola omsitter 1,9 mdkr och visar f6r perioden jan-mar 2016 ett ackumulerat utfall
om 17,5 mnkr (2015 16,2 mnkr). Perioden visar en positiv avvikelse mot budget pa 6,9
mnkr (2015 8,3 mnkr).

Det positiva utfallet f6r perioden beh6vs f6r att ticka de dyrare sommarmanaderna samt

ink6p till hostterminen.

Viilfird skola har ett budgeterat 6verskottsmal om +9,2 mnkr f6r 2016 (2015 0 mnkr)

vilket motsvarar ca 0,5% av omsittningen.
Prognosen for dret dr en budget i balans. Vilfird skola héller ramen for investeringar.

Viilfird skola fortsatter sitt arbete med att kontinuerligt f6lja upp enheters ekonomi genom
verksamhetsbesok, enskilda genomgangar med controllers, utbildningsinsatser och support i

analys- och étgirdsarbete.
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Prognos och utfallsrapport Valfard skola, manadsbokslut mars, 2016
Ack Utfall/resultat Arsbudget Prognos kv 1 Utfall
Avvikelse
Ack Utfall |Ack Budget| Avvikelse Resultat mot

Resultatenhetens namn jan - mar jan - mar | jan - mar Netto Netto budget 2015
910 Sigfridsborgs skola med fsk 1 546 401 1 145 0| 0 0| 1 257
911 Stavsborgsskolan -909 -597 -312] -2 300 -3 500 -1 200 -4 072
912 Alta skola med férskolor 1 150 458 692 0| 0 0 17
920 Ektorps skola med forskolor 447 181 266 o) 0 0 -133
922 Sickla skola med férskolor 1120 315 806 0| 0 0 1743
923 Condorens férskolor -170 39 -210 0| 0 0 -150
924 Skuru skola med férskola -357 -185 -172] -1 600 -1 600 0 -2 570
925 Vilans skola med forskola -636 396 -1 032 0| 0 0| 98
926 Jarla-Jarlabergs skola med fdérskolor 1 699 222 1 477 -500 -500| 0 -290
927 Eklidens skola 196 229 -33 0 0 0 -1 334
928 Nacka gymnasium, Samhalle 2 593 757 1 836 0| 0 0 2 136
928 Nacka gymnasium, Natur & teknik 746 22 723 0| 0 0 2 079
929 YBC -65 -236 172] -1 000 -1 000 0 -2 762
940 Saltsjo-Duvnés skolor med forskolor 500 -20 520 -1 900 -1 900 (] -1 832
941 Bjorknéasskolans skolenhet -543 331 -874 0 -1 500 -1 500 -140
942 Boo Gards skola med forskola 1 392 539 853 0| 0 0 1711
943 Orminge skola med foérskolor 1 820 162 1 658 0| 0 0 299
944 Sagtorp skola med férskolor 2 115 537 1 578 0| 0 0| 393
945 Alabastern och korallens férskola -706 33 -739 -500 -1 900 -1 400 -2 115
946 Bjorknas Eklunda Herrgarns fsk -379 257 -637| -500 -1 400 -900 -173
947 Bagarsjons, Chrysoliten, Kallans fsk 70 -20 90 -500 -500 0 -292
948 Myrsjoskolan 1475 380 1 095 0 0 0 1739
950 Igelboda skola med forskola 451 528 -76 0 0 0 -1 145
951 Fisksatra skola med forskola -620 -550 -70| -3 500 -3 500 0| -4 799
952 Krabban Glantan Fiskarhojd fsk 227 -151 378| -600 -600 0 -683
953 Neglinge skola med forskolor 1 449 638 811] 0 0 0| -167
955 Samskolan 197 -652 848| -3 000 -500 2 500 -4 509
983 Elevhalsan -881 211 -1 092 0 0 0 -452
990 Verksamhetsstod -2 618 138 -2 756 0 2 500 2 500 -418|
990 ORF, Omstéllning- och resultatutjamni 6 212 6 275 -63 25 100 25 100 o] 24145
Total 17 521 10 639 6 882 9 200 9 200 0 5 546

Avvikelser fran budget

Stavsborgsskolan

Arsprognosen visar pa ett underskott om -1,2 mnkr. Elevantalet 6kar men skolvalet visar att

det inte sker 1 samma omfattning som budgeterat. Skolan har stillt av lokaler och fortsitter

att se 6ver organisationen.

Bjirkndsskolans skolenhet

Arsprognosen visar pd ett underskott om -1,5 mnkr. Osikerhet gillande hdstterminens

individinriktade resurser. Finansieringen av Centrumskolan ses over for att halla budget.

Anpassning av organisation pagar.

Alabastern och Korallens forskola

Arsprognosen visar pa ett underskott om -1,4 mnkr. Beslutade besparingar férvintas
minska kostnaderna med 1,7 mnkr £6r 2016. Férskolan har idag 2 tomstillda lokaler.

Enheten har under 5 ar minskat sin bemanning avsevirt pga minskat barnantal.
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Bjirknds Eklunda Herrgarns fsk
Prognosen visar pa ett underskott pa -1,3 mnkr. Herrgarns forskola slas ihop med Bjorknas
och Eklunda till hosten. Barnantalet har minskat hela viren da det 6ppnar nya férskolor i

omradet.

Investeringsredovisning

e Vilfird skola haller ramen f6r investeringar.

Konsekvenser for barn

Viilfird skola arbetar stindigt med barnens basta 1 fokus. Detta manadsbokslut har inga
direkta konsekvenser for barn.

Bilagor
Tabeller_Vilfird_Skola_kvartalsrapport_1_2016_intdkter_kostnader_Utfall_prognos
Tabeller_Viltird_Skola_kvartalsrapport_1_2016_Utfall_prognos

Einar Fransson
Produktionsdirektor Valfard skola



Prognos och utfallsrapport Véalfard skola, manadsbokslut mars, 2016

Intakter Kostnader Ack Utfall / resultat Arsbudget Prognos kv 1  |Utfall
Avvikelse
Ack Utfall | Ack Budget | Avvikelse | Ack Utfall Ack Budget | Avvikelse | Ack Utfall | Ack Budget | Avvikelse Resultat mot

Resultatenhetens namn jan - mar jan - mar jan - mar | jan - mar jan - mar jan - mar | jan - mar | jan - mar jan - mar JIntékter Kostnader |Netto Netto arsbudget 2015

910 Sigfridsborgs skola med fsk 24 651 24 131 520 -23 105 -23 730 625 1 546 401 1 145 96 982 -96 981 0 0 0 1 257
911 Stavsborgsskolan 11 732 11 761 -30 -12 641 -12 358 -283 -909 -597 -312 48 142 -50 442 -2 300 -3 500 -1 200 -4 072
912 Alta skola med férskolor 19 907 19 346 561 -18 757 -18 888 131 1 150 458 692 77 146 -77 146 0 0 0 17
920 Ektorps skola med forskolor 17 906 17 777 128 -17 459 -17 597 138 447 181 266 71 786 -71 786 0 0 0 -133
922 Sickla skola med foérskolor 21 987 21 017 970 -20 867 -20 702 -165 1120 315 806 84 681 -84 681 0 0 0 1743
923 Condorens férskolor 6 887 6 727 159 -7 057 -6 688 -369 -170 39 -210 27 316 -27 316 [0] 0 0 -150
924 Skuru skola med forskola 19 635 18 961 674 -19 992 -19 146 -846 -357 -185 -172 76 630 -78 230 -1 600 -1 600 0 -2 570
925 Vilans skola med forskola 17 779 18 074 -295 -18 415 -17 677 -737 -636 396 -1 032 72 449 -72 449 0 [0) 0 98
926 Jarla-Jarlabergs skola med férskolor 27 927 26 361 1 566 -26 229 -26 140 -89 1 699 222 1477 105 909 -106 409 -500 -500 0 -290
927 Eklidens skola 19 947 19 280 667 -19 751 -19 051 -700 196 229 -33 77 840 -77 840 0] 0 0 -1 334
928 Nacka gymnasium, Sambhélle 26 954 26 764 190 -24 361 -26 007 1 646 2 593 757 1 836 105 850 -105 850 0 0 0 2 136
928 Nacka gymnasium, Natur & teknik 21 722 21 254 468 -20 976 -21 231 255 746 22 723 86 441 -86 441 [0] 0 0 2 079
929 YBC 8 368 8 320 48 -8 433 -8 557 124 -65 -236 172 33 283 -34 283 -1 000 -1 000 0 -2 762
940 Saltsjo-Duvnas skolor med férskolor 17 801 17 308 494 -17 302 -17 328 26 500 -20 520 68 691 -70 591 -1 900 -1 900 0 -1 832
941 Bjorknésskolans skolenhet 35 021 35 696 -675 -35 564 -35 365 -199 -543 331 -874 144 329 -144 329 0 -1 500 -1 500 -140
942 Boo Gards skola med férskola 17 086 16 227 860 -15 695 -15 688 -7 1 392 539 853 64 103 -64 103 0] 0 0 1711
943 Orminge skola med forskolor 20 962 19 533 1429 -19 142 -19 371 229 1 820 162 1 658 79 041 -79 041 0 0 0 299
944 Sagtorp skola med férskolor 21 562 20 838 724 -19 447 -20 301 855 2 115 537 1578 83 027 -83 027 (0] [0) 0 393
945 Alabastern och korallens forskola 4 097 4 341 -244 -4 802 -4 308 -495 -706 B -739 17 120 -17 621 -500 -1 900 -1 400 -2 115
946 Bjorknas Eklunda Herrgarns fsk 6 874 6 986 -112 -7 253 -6 728 -525 -379 257 -637 27 072 -27 572 -500 -1 400 -900 -173
947 Bagarsjons, Chrysoliten, Kallans fsk 7 552 7 515 37 -7 482 -7 534 53 70 -20 90 30 279 -30 779 -500 -500 0 -292
948 Myrsjoskolan 30 008 28 924 1 084 -28 534 -28 544 11 1475 380 1 095 116 618 -116 618 0 0 0 1739
950 Igelboda skola med forskola 14 560 14 476 84 -14 109 -13 948 -160 451 528 -76 56 872 -56 872 0 0 0 -1 145
951 Fiskséatra skola med forskola 6 900 6 835 65 -7 520 -7 385 -135 -620 -550 -70 26 663 -30 163 -3 500 -3 500 0 -4 799
952 Krabban Glantan Fiskarhdjd fsk 8 027 7 639 388 -7 800 -7 790 -10 227 -151 378 31 284 -31 884 -600 -600 0 -683
953 Neglinge skola med férskolor 13 881 12 930 951 -12 433 -12 293 -140 1 449 638 811 50 171 -50 171 ] [0) 0 -167
955 Samskolan 16 671 16 243 427 -16 474 -16 895 421 197 -652 848 65 633 -68 633 -3 000 -500 2 500 -4 509
983 Elevhalsan 7 877 9 611 -1 735 -8 758 -9 400 643 -881 211 -1 092 38 445 -38 445 0 0 0 -452
990 Verksamhetsstod 13 208 16 361 -3 153 -15 826 -16 223 396 -2 618 138 -2 756 65 444 -65 444 0 2 500 2 500 -418
990 ORF, Omstéllning- och resultatutjamningsfond 6 212 6 275 -63 [0} 0] 0] 6 212 6 275 -63 25 100 25 100 25 100 (0] 24 145
Total 493 702 487 512 6 190 -476 181 -476 873 693 17 521 10 639 6 882] 1954 347| -1 945 147 9 200 9 200 0 5 546




Prognos och utfallsrapport Valfard skola, madnadsbokslut %ars, 2016

Ack Utfall/resultat Arsbudget Prognos kv 1  |Utfall
Avvikelse
Ack Utfall |Ack Budget| Avvikelse Resultat mot

Resultatenhetens namn jan - mar | jan - mar | jan - mar Netto Netto budget 2015

910 Sigfridsborgs skola med fsk 1 546 401 1145 0 0 0 1257
911 Stavsborgsskolan -909 -597 -312 -2 300 -3 500 -1 200 -4 072
912 Alta skola med férskolor 1 150 458 692 0 0 0 17
920 Ektorps skola med forskolor 447 181 266 0 0 0 -133
922 Sickla skola med forskolor 1120 315 806 0 0 0 1743
923 Condorens forskolor -170 39 -210 0 0 0 -150
924 Skuru skola med forskola -357 -185 -172 -1 600 -1 600 0 -2 570
925 Vilans skola med forskola -636 396 -1 032 0 0 0 98
926 Jarla-Jarlabergs skola med forskolor 1 699 222 1477 -500 -500 0 -290
927 Eklidens skola 196 229 -33 0 0 0 -1334
928 Nacka gymnasium, Samhalle 2 593 757 1 836 0 0 0 2 136
928 Nacka gymnasium, Natur & teknik 746 22 723 0 0 0 2 079
929 YBC -65 -236 172 -1 000 -1 000 0 -2 762
940 Saltsjo-Duvnéas skolor med férskolor 500 -20 520 -1 900 -1 900 0 -1 832
941 Bjorknasskolans skolenhet -543 331 -874 0 -1 500 -1 500 -140
942 Boo Gards skola med forskola 1392 539 853 0 0 0 1711
943 Orminge skola med forskolor 1820 162 1 658 0 0 0 299
944 Sagtorp skola med forskolor 2115 537 1578 0 0 0 393
945 Alabastern och korallens foérskola -706 33 -739 -500 -1 900 -1 400 -2 115
946 Bjorknas Eklunda Herrgarns fsk -379 257 -637 -500 -1 400 -900 -173
947 Bagarsjons, Chrysoliten, Kéallans fsk 70 -20 90 -500 -500 0 -292
948 Myrsjoskolan 1475 380 1 095 0 0 0 1739
950 Igelboda skola med foérskola 451 528 -76 0 0 0 -1 145
951 Fisksatra skola med férskola -620 -550 -70 -3 500 -3 500 0 -4 799
952 Krabban Glantan Fiskarhojd fsk 227 -151 378 -600 -600 0 -683
953 Neglinge skola med forskolor 1449 638 811 0 0 0 -167
955 Samskolan 197 -652 848 -3 000 -500 2 500 -4 509
983 Elevhalsan -881 211 -1 092 0 0 0 -452
990 Verksamhetsstod -2 618 138 -2 756 0 2 500 2 500 -418
990 ORF, Omstallning- och resultatutjamn 6 212 6 275 -63 25 100 25100 ol 24145
Total 17 521 10 639 6 882 9 200 9 200 0 5546
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Tjansteskrivelse
KFKS 2015/173-040

Kommunstyrelsens verksamhetsutskott

Manadsbokslut Valfard samhallsservice mars ar 2016

Forslag till beslut
Kommunstyrelsens verksamhetsutskott noterar manadsbokslut mars for Vilfird
samhallsservice till protokollet

Sammanfattning

Vilfird samhillsservice befinner sig 4ter i en omstruktureringsfas. Overflyttning av
uppdragen inom omradet arbetsmarknadsatgirder pagar. Ett nytt boende for
ensamkommande flyktingbarn har startat 1 Storingen. De sista gasterna har limnat
evakueringsboendet Graninge den 18 mars.

Inom Omsorgens dagliga verksamhet pagar neddragning av antalet platser, dar avveckling
av ett vaningsplan pa enheten SKAPA ir slutférd 1 april. Ytterligare neddragningar av
platser utreds.

Det ekonomiska resultatet f6r perioden ér ett underskott 1 forhallande till budget pa 3,9
mnkr. Intikter motsvarande 3,7 mnkr avseende evakueringsboendet samt boendet f6r
ensamkommande flyktingbarn saknas. Kostnaderna kommer att debiteras under april.

For perioden saknas dven intakter f6r Hilso- och sjukvardsgruppen, 0,9 mnkr. Kommer att
debiteras sa snart avtalet dr klart.

Arsprognosen for Vilfird samhillsservice bedéms bli ett underskott pa 2 mnkr som beror
pa omstillning och nedliggning av platser inom Omsorgens dagliga verksamhet.

POSTADRESS BESOKSADRESS TELEFON E-POST SMs 'WEBB ORG.NUMMER

Nacka kommun, 131 81 Nacka Stadshuset, Granitvagen |5 08-718 80 00 info@nacka.se 716 80 www.nacka.se 212000-0167
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Arendet

I detta drende beskrivs liget i produktionsomradet Vilfird samhillsservice avseende
verksamhetsresultat och insatta resurset.

Verksamhetsresultat

Viilfird samhillsservice befinner sig i en ny omstruktureringsfas.

Overflyttning av uppdragen inom omridet arbetsmarknadsitgirder har paboriats, vilket
innebir att mottagande enheter kommer att forandras. Personal flyttar och hela enheter
byter lokalisering fran den 1 maj.

Ett nytt boende f6r ensamkommande flyktingbarn har startat i Stordngen. De sista gisterna
flyttade fran evakueringsboendet pa Graninge den 18 mars. Inom Omsorgen pagar
torberedelser f6r nedliggning av ett vaningsplan pa daglig verksamhet SKAPA som ska vara
slutférd 1 april. De sista kunderna 1 har fatt plats 1 andra dagliga verksamheter. Ytterligare
neddragningar av antalet platser utreds.

Den i oktober nystartade Hilso- och sjukvardsgruppen (uppdrag som 6vertogs fran
landstinget) borjar finna sina former. En ny enhetsledare borjar i april. Ytterligare en
sjukskoterska borjar i augusti. Bedomningen ar att det £for patientsikerheten behovs tre
sjukskoterskor.

Inom Kulturverksamheten har man ater genomfort en mycket uppskattad 6-arskor. Nacka
musikskola har i samarbete med Kulturhuset Dieselverkstaden genomfort ett
musikarrangemang i Nacka Aula med Radiokéren.

Insatta resurser &

Utfall och prognos

Ekonomiskt resultat for perioden ir ett underskott pa 3,9 mnkr 1 forhallande till budget.
Arsprognosen for hela Vilfird samhillsservice bedéms bli ett underskott pa 2 mnkr som
beror pa omstillning och nedliggning av enheter inom Omsorgens dagliga verksamhet.
Lokaler och personal kan inte avvecklas lika snabbt som intikterna faller bort da de
kvarvarande kunderna bereds andra 16sningar. Intiktsforluster pa grund av tomplatser ar
orsak till nedliggningen.

Intdkter motsvarande 3,7 mnkr f6r perioden saknas avseende evakueringsboendet Graninge
fran januari till 18 mars samt for det nystartade boendet f6r ensamkommande barn. Detta
har dnnu inte debiterats Arbets- och féretagsenheten.

Hir beh6vs exakta sammanstillningar och samtliga underlag sa att Arbets- och
toretagsenheten kan debitera Migrationsverket korrekt. Fér evakueringsboendet kan vi ta
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fram underlag och debitera i april nu nir detta ar avslutat och f6r boendet f6r
ensamkommande kan vi preliminardebitera i tertial 1.

Ytterligare intikter som saknas for perioden, Hilso- och sjukvardsgruppen, 895 tkr, samt
genomgangsboende, 260 tkr. Overenskommelserna har inte varit helt klara.

Atgirdsplan avseende daglig verksamhet bifogas.

Investeringsredovisning
Inga pagaende investeringsprojekt.

Planerade investeringar f n avser inventarier och dr pa ca 250 tkr. Ytterligare investeringar

inte kdnda for nirvarande. Ingen avvikelse mot budget.

Bilagor
Bilaga 1 Resultatsammanstillning f6r Valfird samhallsservice
Bilaga 2 Atgirdsplan for Vilfird samhillsservice

Anette Boe
Produktionsdirektor

3(03)



Resultatsammanstillning Vilfird samhillsservice januari - mars 2016

11

Valfard samhallsservice Ack Utfall/resultat Arsbudget A
AcK rs-

Ack Utfall Budget  |Awvikelse |intakter |Kostnader [Netto |P oo o>
Resultatenhetens namn jan - mar jan - mar |jan - mar 5y
Ledning och verksamhetsstdd 1733 54 1679 30 300 -30 300 0
Bemanningsenheten -110 22 -132 4 590 -4 590 0 0
Individ & familj -3 562 224 -3 787 52 628 -52 628 0 0
Arbets- o fritidsverksamheten 1178 114 1 064 64 313 -64 313 0 0
Kulturverksamheten -672 170 -842 72 207| -72 207 0 0
Omsorgen (inkl Personl ombud
0 anhdrigstod) -2 737 -299 -2 439 79 337 -79 337 0 -2 500
Personlig assistans (inkl
barnomsorg kvall o natt) 199 716 -517 41 382 -41 382 0 0
Seniorcenter Ektorp 257 515 -257 83 973 -83 973 0 500
Seniorcenter Talliden 409 64 345 50 155 -50 155 0 0
Seniorcenter Sofiero 143 14 130 30 209 -30 209 0 0
Seniorcenter Sjotappan 795 -12 806 45 654 -45 654 0 0
Seniorcenter Alta 53 7 46 12 340 -12 340 0 0
Total -2 314 1 589 -3 903| 567 088|-567 088 o -2 000




ATGARDSPLAN FOR EKONOMI I BALANS
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Verksamhet: Omsorgen daglig verksamhet
Ansvarig: Marie Kronosjo
Datum: 2016 mars
Atgarder for kostnadssankning samt | Ar/ménad|  Besluts- Budgeterad Varav Utfall Nar i tid Kommentar
intaktsokningar datum| kostnadssankning| personal,| atgarder,| atgard fatt

eller intéaktsokning, tkr tkr|  full effekt

Tkr

Beslut om étgarder utifran konsultens rapport Atgérder i form av minskat antal platser
enligt nedan pagar
Minskade personalkostnader vid minskning av 2016 2250 2250 2016|Minskning med 4.5 arsarbetare
platser
Léagre hyreskostnader vid flytt till andra lokaler for 2016 570 2016.|Hyreskostnad minskar till hélften nar
daglig verksamhet SKAPA annan verksamhet flyttar in pd Ornov.
Lyfta de specifika forutséttningarna for att bedriva 2016 1000 2017|Se Over erséttning/avtal for att kunna
daglig verksamhet med djurhalining pa Kérrtorpet bedriva djurhallning Kérrtorpet Knarrnas
Knarrnés
Se dver verksamhetens inriktning da den Léngsiktigt
traditionella malgruppen minskar
Totalt 3820 2250
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TJANSTESKRIVELSE
KFKS 2016/249-004

Kommunstyrelsen

Dokumenthanteringsplaner for Valfard skola

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen antar foreslagna dokumenthanteringsplaner f6r kommunala férskolor,
skolor och barn- och elevhilsan enligt bilagor till tjansteskrivelsen.

Sammanfattning

Dokumenthanteringsplaner styr flodet av allmanna handlingar och anger vad som far
gallras, nir detta ska ske, vad som ska bevaras f6r framtiden och rutiner f6r hantering av
handlingarna.

For att férenkla mojligheten att uppdatera planerna och skapa forutsittningar for en
enhetlig dokumenthantering och arkivering har en gemensam dokumenthanteringsplan f6r
samtliga kommunala férskolor och en gemensam dokumenthanteringsplan for samtliga
kommunala skolor tagits fram. I samband med detta arbete har dven en dversyn av Barn-
och elevhilsans dokumenthanteringsplan gjorts.

Arendet

Dokumenthanteringsplanerna fungerar som styrdokument for flédet av allmanna
handlingar inom verksamheterna och anger vilka handlingar som fér gallras, nir detta ska
ske, vilka handlingar som ska bevaras for framtiden samt rutiner for hantering av
handlingarna.

Ett stort antal dokumenthanteringsplaner finns framtagna sedan tidigare for varje
kommunal férskola och skola i kommunen. Sedan framtagandet 2006-2007 har vissa
torskolor och skolor lagts ner medan nya har tillkommit, vilket gjort att en del har saknat
dokumenthanteringsplaner. Foérandringar i rutiner sedan dokumenten togs fram och
beslutades har ocksa skapat ett behov av nya dokumenthanteringsplaner. For att férenkla
mojligheten att uppdatera planerna och skapa férutsittningar for en enhetlig
dokumenthantering och arkivering har en gemensam dokumenthanteringsplan f6r samtliga
kommunala forskolor och en gemensam dokumenthanteringsplan for samtliga kommunala
skolor tagits fram.

POSTADRESS BESOKSADRESS TELEFON E-POST sMs WEBB ORG.NUMMER
Nacka kommun, 131 81 Nacka Stadshuset, Granitvagen |5 08-718 80 00 info@nacka.se 716 80 www.nacka.se 212000-0167
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I samband med framtagandet av nya dokumenthanteringsplaner for férskolor och skolor
har dven en 6versyn av barn- och elevhilsans dokumenthanteringsplan gjorts.

Bilagor
1. Dokumenthanteringsplan f6r kommunala férskolor, upprittad 2016-03-22
2. Dokumenthanteringsplan f6r kommunal férskoleklass, grundskola, fritidshem och
gymnasium, upprittad 2016-03-22
3. Dokumenthanteringsplan f6r Barn- och elevhilsan, upprittad 2016-03-22

Helena Ekwall Ylva Bandmann Holmberg
Chef, verksamhetsstod Chef, Barn- och elevhilsan
Vilfird skola Vilfird skola

Marlene Bromley-Challenor
Arkivarie, kommunarkivet
Kontaktcenter
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Utskrift: 2016-04-19

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR NACKA KOMMUN
Enhet/verksamhet: VALFARD SKOLA, KOMMUNALA FORSKOLOR

Beslutad:

Upprittad: 2016-03-22

Uppdaterad:

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.

AVSNITT

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 uppséagning/avslut av forskoleplats

BEDRIVA DAGLIG VERKSAMHET

- Erbjuda modersmalsstod

- Vidta atgarder mot krankande behandling
FOLJIA FORSKOLEBARNS UTVECKLING OCH
LARANDE

Medium | Sortering/ | Ansvarig/
Handlingstyp (fetmarkerat avser H .g © . g Beval’a/ Galll'a Anmﬁrkningar
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, 6vrigt 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/samordnarméten Papper Kopior kan gallras vid inaktualitet.
Personalscheman eller motsvarande uppgifter som |Digitalt/ Kronologiskt Forskolechef Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
redovisar personaltithet, 6ppettider mm Papper

Verksamhet

1(8)
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Utskrift: 2016-04-19

Medium i i
Handlingstyp (Fetmarkerat avser Sorterlrfg/ Aljsvar.lg/ Bevara/Gallra Anmirkningar
format for arkivering) Hanteflng 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 arendet till registraturen
- vardegrundsdokument nar darendet ska avslutas.
UTVARDERA OCH UTVECKLA VERKSAMHETEN
Externa enkater inkomna till forskolan samt Digitalt/ Diarieférs 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 enkatsvar samt sjalva Digitalt/ Diariefors om de |Enkéatansvarig Bevaras Avser storre enkdter som ar av betydelse for
enkatfragorna fran egenproducerade enkater Papper ska bevaras verksamheten.
Vid diarieféring skickas darendet till registraturen
nar drendet ska avslutas.
Kvalitetsredovisningar/kvalitetsanalyser Digitalt/ Diariefors Forskolechef Bevaras Vid diarieféring skickas arendet 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

2(8)
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Utskrift: 2016-

04-19

Medium | Sortering/ | Ansvarig/
Handlingstyp (femarkenat wvser | gy .g Fé .g Bevara/Gallra Anmairkningar
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 férskolans 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 vardnadshavare,
manadsbrev eller veckobrev Papper information av tilfallig karaktar kan gallras vid
inaktualitet.
Ldmnas till kommunarkivet efter 2 ar.
SAMVERKA MED VARDNADSHAVARE
Protokoll eller minnesanteckningar fran Digitalt/ Kronologiskt Forskolechef Bevaras Moten som arrangeras av forskolan. Lamnas 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 Lamnas 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

- datoranvdndning

- fotografering

Verksamhet

3(8)
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Utskrift: 2016-04-19

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 tillfallig betydelse: distributionslistor, |Digitalt/ Systematiskt/ Koéksansvarig Gallras vid inaktualitet
intyg om sarskild kost, matbestéllningar, Papper Kronologiskt
matleveranshandlingar, transportscheman,
naringsberdkningar och naringstabeller, 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.
Ldmnas till kommunarkivet efter 2 ar.
ADMINISTRERA FORSKOLEBARN
Placera barn i férskola
Fortursbeslut for forskoleplats, avsteg fran kotid Digitalt Kronologiskt Administrator Gallras efter 2 ar
Kélistor 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 andring 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/- diarieféras. 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

4(8)
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Utskrift: 2016-04-19

Medium | Sortering/ | Ansvarig/
Handlingstyp (femaskerarwser | py 5 Férvari S/ | Bevara/Gallra Anmirkningar
format for arkivering) anteflng Orvarlng
Forteckningar dver 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 over 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 |Nar 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.
férskolan
Uppsagningar av plats i forskola, drende som Digitalt/ Diariefors Forskolechef Bevaras Uppsagning av sarskilda skal som gjorts av
foranlett annat &n ett rutindrende Papper forskolan bor diarieforas. Vid diarieféring skickas

arendet till registraturen nar drendet ska avslutas.

Verksamhet
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Utskrift: 2016-04-19

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 lamnas dit efter
Overenskommelse.
Laromedelsbestallningar 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 Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
Tillbuds- och skadeanmalningar Digitalt/ Alfabetiskt Forskolechef Gallras vid inaktualitet [Skadeanmaélan sands till forsakringsbolag.
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
Bestéllning 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 modersmalsstod Digitalt/ Personnummer- |Modersmals- Gallras efter 2 ar
- ansokningar fran vardnadshavare Papper ordning enheten
- beslut fran forskolan
Statistik 6ver 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 (femaskerarwser | py 5 Férvari S/ | Bevara/Gallra Anmirkningar

format for arkivering) anteflng Orvarlng
Vidta atgirder mot krinkande behandling
Handlingar géllande kréankande handling och Digitalt/ Diariefors Forskolechef/ Bevaras Bor diarieféras 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 arendet ska avslutas.

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

arendet ska avslutas.

FOLJA FORSKOLEBARNS UTVECKLING OCH LARANDE

Generella pedagogiska handlingar kring ett barns Digitalt/ Person- Berord 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 férskolan [sekretesstunnor. Handlingarna ska inte

- underlag for utvecklingssamtal, ordning overlamnas 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 férskolebarn 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 (femaskerarwser | 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 déverlamnas till
anteckningsbocker och motsvarande handlingar som [Papper barnet slutat forskolan |vardnadshavaren nar perioden (tex lasar)
ror forskolans kontakt med vardnadshavare eller [amnas till boken/kortet omfattar har upphort. Handlingarna
vardnadshavaren bor inte innehalla kansliga 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/polisanmalningar Digitalt/ Diariefors Forskolechef/ Bevaras Anmialan till annan myndighet da barn riskerar att
Papper Forvaras inlasta fara illa. Vid diarieforing skickas arendet till

registraturen nar drendet 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
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Utskrift: 2016-04-19

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR NACKA KOMMUN
Enhet/verksamhet: KOMMUNAL FORSKOLEKLASS, GRUNDSKOLA, FRITIDSHEM OCH GYMNASIUM

Beslutad:

Upprittad: 2016-03-22

Uppdaterad:

Den har dokumenthanteringsplanen ersatter tidigare gallande dhp:er som upprattats for varje skola. | dessa gamla dokumenthanteringsplaner fanns en flik for handlingar inom allman
administration. Denna flik har ersatts av sarskilda kommungemensamma dokumenthanteringsplaner inom omradet administration.

AVSNITT

STYRA OCH PLANERA VERKSAMHETEN
UTVARDERA OCH UTVECKLA VERKSAMHETEN
INFORMERA OM VERKSAMHETEN

SAMVERKA MED ELEVER OCH VARDNADSHAVARE
TILLHANDAHALLA MALTID

TILLHANDAHALLA SKOLBIBLIOTEK
ADMINISTRERA FORSKOLEBARN OCH ELEVER

- Placera elev i forskoleklass/skola/ fritidshem

- Hantera elever i forskoleklass/skola/fritidshem
- Hantera uppségning/avslut av fritidshem

BEDRIVA UNDERVISNING ELLER FRITIDSHEMS-VERKSAMHET
- Erbjuda modersmalsundervisning

- Genomfora prov

- Satta betyg och utfarda intyg om utbildning

VIDTA DISCIPLINARA ELLER ANDRA SARSKILDA ATGARDER
FOLJA ELEVS UTVECKLING och LARANDE

Medium S ing/ An o/ = /
) orterin svari evara . )
Handlingstyp (fetmarkerat 8 novarls Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)

STYRA OCH PLANERA VERKSAMHETEN
Protokoll fran Digitalt/ Kronologiskt Rektor Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
arbetsplatstraffar/informationsmoten (interna Papper Protokoll som ar rutinmassiga eller mycket kortfattade kan gallras
moten) eller andra typer av verksamhetsmoten vid inaktualitet. Kopior kan gallras vid inaktualitet.
Terminsplanering om den dokumenterar Digitalt/ Planer diariefors, |Arbetslag eller rektor |Bevaras Av skolan utarbetade och faststéllda planer och styrande
verksamheten, verksamhetsplaner, arbetsplaner, [Papper ev ovrigt laggs dokument bor diarieforas. Vid diarieforing skickas arendet till
organisationsplaner, plan mot diskriminering och kronologiskt registraturen nir drendet ska avslutas. Ovrigt Idmnas till
krankande behandling/likabehandlingsplan, kommunarkivet vid upprattande/nya versioner.
arbetsmiljoplan Grovplanering och arskalendrar gallras vid inaktualitet.
Protokoll eller minnesanteckningar fran Digitalt/ Kronologiskt Rektor Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
ledningsgruppsmoten/samordnarmoten for Papper Egna anteckningar gallras vid inaktualitet.
forskoleklass, grundskola eller gymnasium

Verksamhet

1(14)




24
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Medium . )
Handlingstyp (B cwe Sorter1rfg / A1jsvar.1 g/ i/ Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
Lokalt tillval fér grundskola, plan fér undervisning  |Digitalt/ Diariefors Rektor Bevaras Ansokan till samt beslut fran Skolverket om att anordna ett lokalt
Papper tillval ska diarieforas. Vid diarieféring skickas arendet till
registraturen nar arendet ska avslutas.
Programrad, yrkesrad eller andra lokala Digitalt/ Kronologiskt Ansvarig larare eller Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
samverkansgrupper inom skolan eller annan Papper motsvarande
avgransning tex skola-fritid, skola-naringsliv,
minnesanteckningar eller protokoll
Stipendiekommittémoten Digitalt/ Kronologiskt Ansvarig for stipendiet |Bevaras/ Protokoll, villkor, forteckningar och redovisning 6ver utdelade
Papper Gallras efter 2 ar [stipendier/premier bevaras.
Ansokningar, avstamningshandlingar mm som inte ar bilagor till
protokoll kan gallras 2 ar efter rakenskapsarets utgang.
Lamnas till kommunarkivet efter 5 ar.
Minnesanteckningar eller protokoll fran Digitalt/ Kronologiskt Rektor Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
trygghetsteam eller motsvarande Papper
UTVARDERA OCH UTVECKLA VERKSAMHETEN
Externa enkater som skolan ska svara pa som egen |Digitalt/ Diariefors om de |Rektor eller annan som|Bevaras Avser enkdter som inkommer fran statliga myndigheter eller
verksamhet, inkomna till skolan samt skolans svar |Papper ska bevaras svarar pa enkéaten liknande (ej fran Nacka kommun) som skolan ska svara pa.
pa enkaten (de som gar att skriva ut) Bevaras om enkaten ar av betydelse for verksamheten, gallras
annars vid inaktualitet.
Digitala enkater skrivs ut vid diarieféring. Vid diarieforing skickas
arendet till registraturen nar arendet ska avslutas.
Enkatsvar pa egenproducerade enkater till elever  |Digitalt/ Kronologiskt Enkatansvarig Gallras vid Svar pa enklare enkater av tillfallig betydelse kan gallras vid
eller vardnadshavare Papper inaktualitet/ inaktualitet. Svar pa mer omfattande enkater eller enkater som
Gallras efter 5 |gors dterkommande kan gallras efter 5 &r om svaren
ar/Bevaras sammanstalls. Gors ingen sammanstallning bor enkatsvaren
bevaras.
Sammanstallning av enkatsvar samt sjalva Digitalt/ Diarieférs om de |Enkatansvarig Bevaras Avser storre enkater av betydelse for verksamheten.
enkatfragorna fran egenproducerade enkater Papper ska bevaras Vid diarieforing skickas drendet till registraturen nar drendet ska
avslutas.
Kvalitetsredovisningar/kvalitetsanalyser Digitalt/ Kronologiskt Verksamhetsstodet Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
Papper
Ordningsregler Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Bevaras Lamnas till kommunarkivet vid uppdateringar/nya versioner.
Papper motsvarande

Verksamhet
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Utskrift: 2016-04-19

Medium S ing/ o/ = /
) orterin Ansvari evara . )
Handlingstyp (fetmarkerat 8 Jovars Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)

INFORMERA OM VERKSAMHETEN

Informationsmaterial, internt och externt, Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Bevaras Aterkommande information producerad for skolans rikning av

dokumentation rorande skolans verksamhet och Papper motsvarande typen interna tidningar, regelbundet distribuerade PM och

profil liknande. Publikationer pa skolans hemsida maste skrivas ut pa
papper vid arkivering.
Ett arkivex av tryck, rektorsbrev mm lamnas till kommunarkivet
efter 2 ar.

Information till vardnadshavare och/eller elever i Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Bevarasiurval |Avser viktig information till vardnadshavare, information av

form av veckobrev eller manadsbrev. Ett exempel [Papper motsvarande tillfallig karaktar kan gallras vid inaktualitet.

per ar

Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.

SAMVERKA MED ELEVER OCH VARDNADSHAVARE

Protokoll eller minnesanteckningar som ror Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Bevarasiurval |Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.

elevinflytande fran klassrad, elevrad, Papper motsvarande

elevskyddsombud eller 6vriga elevmoten. Ett

exempel per ar

Protokoll eller minnesanteckningar fran Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Bevarasiurval |[Moten som arrangeras av skolan.

foraldramote. Ett exempel per ar. Papper motsvarande Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.

Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Bevaras Foretradare for vardnadshavare och foretradare for de anstallda.
styrelser Papper motsvarande Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.

Protokoll eller minnesanteckningar fran foraldrarad |Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Bevaras Forum for samrad med elever och/eller vardnadshavare.
eller andra forum for samrad Papper motsvarande Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
Overenskommelser mellan skola eller fritidshem Digitalt/ Alfabetiskt Skolassistent eller Vid inaktualitet

och elev/ vardnadshavare, tex: Papper motsvarande

- forvéntansdokument

- vardegrundsdokument

- ordningsregler

- datoranvandning

- fotografering

- Oppning av elevskap

Verksamhet
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Medium S ing/ o/ = /
) orterin Ansvari evara . )
Handlingstyp (fetmarkerat 8 novarls Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
TILLHANDAHALLA MALTID
Egenkontroll av livsmedelshanteringen, prov- och  |Papper Kronologiskt Koksansvarig Gallras efter 1 Prov- och testresultat kan gallras efter 1 ar, rutiner och
testresultat, rutiner och sammanstallningar ar/ Gallras efter |sammanstéllningar kan gallras efter 5 ar.
5ar
Handlingar av tillfallig betydelse: distributionslistor, |Digitalt/ Systematiskt/ Koéksansvarig Gallras vid
intyg om sarskild kost, matbestéllningar, Papper Kronologiskt inaktualitet
matleveranshandlingar, transportscheman,
naringsberdkningar och naringstabeller, recept mm
Inképskvitton/fakturor Digitalt/ Kronologiskt Koksansvarig Gallras efter 2 ar |Fakturering sker digitalt i ekonomisystem.
Papper
Matsedlar Digitalt/ Kronologiskt Koksansvarig Bevarasiurval |Bevara exempelvis en veckomatsedel per &r. Aven uppgifter om
Papper specialkost, vegetarisk kost bor finnas med.
Ladmnas till kommunarkivet.
TILLHANDAHALLA SKOLBIBLIOTEK
Avtal/forbindelse med lantagare om lanekort Papper Kronologiskt Skolbibliotekarie Gallras nar
lanekortet gatt
ut eller eleven
slutar
Bestandsregister Digitalt/ Kronologiskt Skolbibliotekarie Bevaras Kan tas ut med en viss periodicitet, tex vart tredje ar.
Papper
Forvarvslistor. Inkop till bibliotek. Digitalt/ Kronologiskt Skolbibliotekarie Bevaras Tas ut arligen.
Papper Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
Handlingar rérande projekt eller liknande Digitalt/ Kronologiskt Skolbibliotekarie Bevaras
biblioteket genomfort Papper
Uppgifter om lantagare, bestallningar och lan per  |Digitalt Systematiskt Skolbibliotekarie Gallras vid
elev eller anstalld inaktualitet

Verksamhet
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Medium S ing/ An o/ = /
) orterin svari evara . )
Handlingstyp (fetmarkerat 8 Jovars Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
ADMINISTRERA FORSKOLEBARN OCH ELEVER
Placera elev i forskola/skola/fritidshem
Ansokan och beslut om anpassad studiegang, Papper Person- Rektor/Forvaras i Bevaras Ev 6verklagan om beslut av placering ska diarieforas. Vid
sarskilt stod eller sarskild undervisningsgrupp nummer- elevakt diarieforing skickas drendet till registraturen nar drendet ska
ordning avslutas.

Ansokan och beslut om att inte flytta till hogre Papper Person- Rektor/Forvaras i Gallras nar
arskurs eller beslut om att flytta till hogre arskurs nummer- elevakt eleven avslutat
an den eleven tillhor ordning sin skolgang

Val av forskola, fritidshem och skola: Digitalt (Nacka |Kronologiskt/ Skolassistent eller Gallras vid Originalkontrakt Iamnas till vidrdnadshavare. Verksamhetens
- Ansokan om plats eller dndring av plats 24)/ Systematiskt motsvarande inaktualitet exemplar av kontraktet gallras nar nytt kontrakt upprattats eller
- Beslut Papper barnet slutat.
- Placeringsmeddelande/-erbjudanden Ev overklagan om beslut av placering ska diarieforas. Vid
- Svar/korrespondens kring diarieforing skickas arendet till registraturen nar arendet ska
placeringsmeddelanden/-erbjudanden avslutas.
- Kontrakt om plats pa forskola eller fritidshem
Hantera elever i forskoleklass/skola/fritidshem
Elevkort/studerandekort/elevmatriklar Digitalt Person- Skolassistent eller Bevaras Elevkorten innehaller persondata, uppgifter om tillval,
(Schoolsoft)/  |nummer- motsvarande modersmalsundervisning, studieavbrott och annat av betydelse
Papper ordning roérande elevens skolgang.
Forteckningar 6ver barnen i forskoleklass och Digitalt Gruppvis/ Skolassistent eller Bevaras
fritidshem (Schoolsoft)/ |alfabetiskt motsvarande
Papper
Klasslistor/gruppforteckningar Digitalt Arskursvis/ Skolassistent eller Bevaras Slutgiltigt exemplar av klasslistor med uppgifter om in- och
(Schoolsoft)/  |klassvis/ motsvarande utflyttning ska bevaras. | och med att betyg endast ges vissa
Papper alfabetiskt arskurser har klasslistan/gruppférteckningen betydelse for
information om fullgjord skolplikt. Tas ut pa papper vid lasarets
slut och lamnas till kommunarkivet i samband med leverans av
betyg och betygskataloger.
Ledighetsansdkningar for elever Digitalt/ Alfabetiskt Skolassistent eller Gallras vid Gallras tidigast efter lasarets slut.
Papper motsvarande inaktualitet

Verksamhet
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Medium S ing/ An o/ = /
) orterin svari evara . )
Handlingstyp (B cwe .g . ) g Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
Narvaro- och franvarouppgifter for elever Digitalt/ Alfabetiskt Respektive larare, Gallras vid Underlag samt uppgifter i register, listor och forteckningar gallras
Papper skolassistent eller inaktualitet tidigast efter lasarets slut. Eventuella listor/forteckningar som
motsvarande gors dagligen kan gallras vid dagens slut och kontrollen ar slutford.
Samtycken enligt Pul (personuppgiftslagen) Papper Gruppvis/ Skolassistent eller Gallras vid For att t ex publicera bilder pa hemsida. Samtycken bor vara
Alfabetiskt motsvarande inaktualitet tidsbegransade och gallras tidigast efter att barnet/eleven slutat.
Scheman 6ver en elevs planerade vistelse i Digitalt/ Gruppvis/ Ansvarig Gallras vid Gallras senast nar barnet slutat i verksamheten.
fritidshem Papper Alfabetiskt fritidspedagog inaktualitet
Skolpliktsbevakning Digitalt/ Systematiskt eller [Rektor Gallras 3 &r efter|Arenden av rutinartad karaktdr behéver inte diarieféras och kan
Papper diariefors fullgjord gallras 3 ar efter eleven fullgjort sin skolplikt.
skolplikt/ Vid langre olovlig franvaro bor drendet diarieforas. Vid diarieforing
Bevaras skickas drendet till registraturen nar arendet ska avslutas.
Skolskjutshandlingar: ans6kan och beslut om Digitalt/ Alfabetiskt Skolassistent eller Gallras efter 2 ar
skolskjuts, ans6kan om skolkort for lokaltrafiken, Papper motsvarande
elevforteckningar, scheman mm
Uppgift om skydd av personuppgift i Digitalt/ Alfabetiskt Skolassistent eller Gallras vid Gallras aret efter att eleven lamnat skolan eller nar eleven inte
verksamhetssystem Papper motsvarande inaktualitet langre har skydd runt personuppgift. Meddela kommunarkivet i
samband med leverans av betygshandlingar om nagon fd elev har
skyddade personuppgifter.
Underlag for uppgifter i register eller forteckning Digitalt/ - Skolassistent eller Gallras vid Na&r anteckning gjorts i registret/ férteckningen.
Papper motsvarande inaktualitet Meddelanden om skol- eller klassbyten, in- eller avflyttning.
Hantera uppsigning/avslut av fritidshem
Uppsdgningar av plats i fritidshem, rutindrende Digitalt Alfabetiskt Skolassistent eller Gallrasvid 2 ar  |Underlag for registrering och ev papperskopia av uppsagningen
(Nacka24)/ motsvarande kan gallras vid inaktualitet.
Papper
Uppsdgningar av plats i forskola eller fritidshem, Digitalt/ Diariefors Rektor Bevaras Uppsadgning av plats som foranlett annat &@n ett rutindrende bor
arende som foranlett annat an ett rutindrende Papper diarieforas. Vid diarieforing skickas arendet till registraturen nar

arendet ska avslutas. Kan tex gélla uppsdgningar som gjorts av
fritidshemmet/skolan.

Verksamhet
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Medium S ing/ An o/ = /
) orterin svari evara . )
Handlingstyp (B cwe .g . ) g Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
BEDRIVA UNDERVISNING ELLER FRITIDSHEMSVERKSAMHET
Fotografier, videofilmer mm av elever och personal |Digitalt/ Kronologiskt Respektive larare eller [Bevaras i Tank pa att skriva ner uppgifter om vad materialet forestiller, ar,
for att belysa verksamheten Papper motsvarande urval/Gallras ev klass eller personer som forekommer. Endast fotografier och
tidigast nar diabilder kan arkiveras i kommunarkivet och lamnas dit efter
eleverna slutat |6verenskommelse.

Hjalpmedelsregister/-listor 6ver hjalpmedel for Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Gallras vid
sarskola Papper motsvarande inaktualitet
Laromedelsbestallningar Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Gallras efter 2 ar

Papper motsvarande
PRAO-forteckningar, elevers placeringar under Digitalt/ Alfabetiskt Skolassistent eller Bevaras Ovriga handlingar kan gallras efter ldsarets slut under
praktisk arbetslivsorientering Papper motsvarande forutsattning att anteckning om genomférd PRAO gors pa

elevkort.

Projekt/temaarbeten Digitalt/ Kronologiskt Ansvarig larare Bevarasiurval [Mindre, enskilda redovisningar av elevprojekt kan gallras nar
- sammanstallningar av storre projekt/temaarbeten |Papper eleven slutat skolan om inte eleven viljer att férvara dem i sin
som genomforts under lasaret portfolio.
- skoltidningar/elevtidningsprojekt
Exempel pa scheman Digitalt/ Kronologiskt/ Skolassistent eller Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.

Papper Klass- eller motsvarande

gruppvis

Scheman per elev Digitalt/ Alfabetiskt Skolassistent eller Gallras vid

Papper motsvarande inaktualitet
Skolkataloger/fotokataloger Papper Kronologiskt Skolassistent eller Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter lasarets slut.

motsvarande

Studieresor/skolresor/lagerskolor: program, Digitalt/ Kronologiskt/ Skolassistent eller Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter ldsarets slut.
deltagarlistor, aterrapportering och évriga Papper Klass- eller motsvarande
handlingar gruppvis
Tillbuds- och skadeanmaélningar Digitalt (KIA)/ |Alfabetiskt Skolassistent eller Gallras vid Eventuell sasmmanstallning bevaras.

Papper motsvarande inaktualitet
Utbildningskatalog/kursutbudsférteckning Papper Kronologiskt Studie- och Bevaras Ett exemplar per lasar av skolans broschyr som presenterar

yrkesvagledare

utbildningsvagar/program och kurser.

Verksamhet
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Medium S ing/ An o/ = /
) orterin svari evara . )
Handlingstyp (fetmarkerat 5 Jovare Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
Utflykter och kulturella besdk, handlingar angaende | Digitalt/ Kronologiskt Ansvarig larare eller Gallras vid Om utflykten, besoken eller motsvarande ar en del i profilarbetet
tex friluftsdagar, bad, konsertbesdk, teaterbesok Papper motsvarande inaktualitet bor handlingarna bevaras. Annars kan de gallras under
mm forutsattning att aktiviteten framgar av veckorapporter eller
liknande handlingar som bevaras.
Erbjuda modersmalsundervisning
Bestallning och avtal om modersmalsundervisning, |Papper Kronologiskt Rektor Gallras 2 ar efter |Bestallning da egen personal for undervisningen inte finns.
skolans uppdrag till utférare avtalets utgang
Forteckningar over elever som fatt Digitalt/ Kronologiskt Modersmalsenheten |[Bevaras
modersmalsundervisning Papper
Handlingar rérande modersmalsundervisning Digitalt/ Alfabetiskt Modersmalsenheten |Gallras efter 2 ar
- ansokningar fran vardnadshavare Papper
- beslut av rektor
Schema och narvarorapporter fér elever som far Papper Alfabetiskt Modersmalsenheten |Gallras efter 2 ar
modersmalsundervisning
Statistik over elever med annat modersmal én Digitalt/ Kronologiskt Modersmalsenheten |Gallras efter 2 ar |Overldmnas till SCB.
svenska Papper
Genomfoéra prov
Diagnostiska prov och screeningtester, Papper Alfabetiskt Ansvarig larare Gallras efter For elever som utifran proven bedéms behdva utredas/fa stod
elevlésningar samt facit/mall for hur proven/testen fullgjord skolplikt|gallras proven efter avslutad grundskola. For 6vriga elever kan
ska tolkas eller vid proven gallras vid inaktualitet.
inaktualitet
Elevers svar pa skriftliga prov och tester forutom Papper Alfabetiskt Ansvarig larare Gallras vid Nar sammanstallning gjorts och provet, uppsatsen eller

nationella och centrala prov samt
uppsatser/redovisningar mm

inaktualitet eller
aterlamnas till
eleven

motsvarande inte ldngre behovs som underlag for betyg/omdome
om eleven.

Verksamhet
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Medium . )
Handlingstyp (B cwe Sorter1rfg / A1jsvar.1 g/ i/ Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
Nationella prov i svenska och svenska som andra Papper Kronologiskt/ Ansvarig larare Bevaras Ett exemplar av provinstruktionen och provformularet ska bifogas
sprak, elevlosningar samtliga delar Klassvis/ provsvaren. Provsvaren ska férses med for- och efternamn,
Alfabetiskt personnummer, klass samt provdatum.
Proven ar sekretessbelagda 6 ar efter publicering enligt 17 kap. 4 §
offentlighets- och sekretesslagen. Lamnas till kommunarkivet 1 ar
efter provtillfallet. Bifoga garna en klasslista om namnuppgifterna
inte ar fullstandiga pa proven.
Nationella prov i svenska och svenska som andra Papper Kronologiskt/ Ansvarig larare Bevaras Noteringsunderlag eller motsvarande som anvénts for muntliga
sprak, resultatsammanstallningar Klassvis/ prov kan gallras vid inaktualitet om uppgifterna finns i en
Alfabetiskt resultatsammanstallning.
Nationella prov, 6vriga @mnen, elevlésningar och |Digitalt/ Kronologiskt/ Ansvarig larare Gallras 5 ar efter |Noteringsunderlag eller motsvarande som anvants for muntliga
resultatsammanstallningar Papper Klassvis provtillfallet prov kan gallras vid inaktualitet.
Sitta betyg och utfirda intyg om utbildning
Betygskataloger, samtliga arskurser Digitalt/ Kronologiskt/ Ansvarig larare, Bevaras Betygen ska antecknas i betygskatalogen. Det ar mycket viktigt att
Papper Klassvis/ skolassistent eller alla eventuella forkortningar och sifferkoder forklaras.
Alfabetiskt/ motsvarande Lamnas i original till kommunarkivet inom sex manader efter varje
Amnesvis |3sar.
Betygsvarningar Digitalt Kronologiskt/ Ansvarig larare Gallras vid Gallras nar betyg ar satt.
(SchoolSoft)/  |Klassvis/ inaktualitet
Papper Alfabetiskt
Examensbevis fran gymnasiet, kopia pa utfardat Papper Person- Ansvarig larare, Bevaras Original lamnas till eleven.
bevis nummer- skolassistent eller Ldmnas till kommunarkivet inom sex manader efter avslutad
ordning motsvarande skolgang.
Gymnasieintyg, kopia pa utfardat intyg Papper Person- Ansvarig larare, Bevaras For elever som avslutat grundskolestudier pa
nummer- skolassistent eller gymnasiet/introduktionsprogram for elever som ej ar behériga till
ordning motsvarande nationella program. Original lamnas till eleven.

Verksamhet

Lamnas till kommunarkivet inom sex manader efter avslutad
skolgang.
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Medium S ing/ An o/ = /
) orterin svari evara . )
Handlingstyp (B cwe .g . ) g Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
Intyg om anpassad studiegang som bildggs Papper Person- Ansvarig ldarare, Bevaras Intyg utfardas for elev som riskerar att fa ofullstandigt slutbetyg.
slutbetyg, kopia pa utfardat intyg nummer- skolassistent eller Original lamnas till eleven.
ordning motsvarande Lamnas till kommunarkivet inom sex manader efter avslutad
skolgang.
Intyg om avgang fran grundskola, kopia pa utfardat|Papper Person- Ansvarig larare, Bevaras For elever som avgar utan slutbetyg. Original [amnas till eleven.
intyg nummer- skolassistent eller Lamnas till kommunarkivet inom sex manader efter avslutad
ordning motsvarande skolgang.
Intyg om genomgangen utbildning och eventuellt |[Papper Person- Ansvarig larare, Bevaras Original lamnas till eleven.
studieomddme for sarskoleelever eller nummer- skolassistent eller Lamnas till kommunarkivet nar eleven slutat sin skolgang.
gymnasiesarskolebevis ordning motsvarande
Prévning for betyg, anmélan med bilagor Papper Kronologiskt/ Rektor, Gallras vid Gallras nar prévningarna ar slutférda for aret och resultaten ar
Kursvis/ skolassistent eller inaktualitet inforda i betygskatalog/ prévningsliggare.
Alfabetiskt motsvarande
Prévningsresultat med anteckning om betyg Papper Kronologiskt/ Rektor, Bevaras Provningsresultaten har samma betydelse som betygskatalog.
Klassvis/ skolassistent eller Forvaras tillsammans med betygskatalog eller det individuella
Alfabetiskt motsvarande betyget.
Studiebevis fran gymnasiet, kopia pa utfardat intyg |Papper Person- Ansvarig larare, Bevaras For elever som inte uppfyller kraven for gymnasieexamen. Original
nummer- skolassistent eller [amnas till eleven.
ordning motsvarande Lamnas till kommunarkivet inom sex manader efter avslutad
skolgang.
Slutbetyg fran grundskola, kopia pa utfardat betyg |Papper Person- Ansvarig larare, Bevaras Original lamnas till eleven.
nummer- skolassistent eller Ldmnas till kommunarkivet inom sex manader efter avslutad
ordning motsvarande skolgéng.
Terminsbetyg, kopior Papper Klassvis Ansvarig larare, Vid inaktualitet |[Gallras néar slutbetyg/examensbevis ar utfardat.
skolassistent eller
motsvarande
Utdrag ur betygskatalogen for elever som byter Papper Person- Ansvarig larare, Bevaras Lamnas till kommunarkivet tillsammans med ovanstdende
skola eller avbryter sina studier nummer- skolassistent eller utfdrdade betygsdokument inom sex manader.
ordning motsvarande

Verksamhet
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Medium S ing/ An o/ = /
) orterin svari evara . )
Handlingstyp (Earticad .g . ) g Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
VIDTA DISCIPLINARA ELLER ANDRA SARSKILDA ATGARDER
Handlingar rérande utvisning, kvarsittning, tillfallig |Digitalt/ Person- Rektor/Forvaras i Bevaras Bor diarieforas som ett eget drende om det ror sig om upprepade
omplacering, tillfallig placering vid annan skolenhet, |Papper nummer- elevakt forseelser eller allvarlig forseelse . Vid diarieforing skickas arendet
avstangning, omhandertagande av foremal t ex; ordning eller ev till registraturen nar drendet ska avslutas.
beslut, utredning, skriftlig varning, samrads- och diariefors
atgardshandlingar, information till vardnadshavare,
yttrande fran elev och/eller vardnadshavare
Handlingar rérande krankande handling och Digitalt/ Person- Rektor/Forvaras i Bevaras Bor diarieforas som ett eget drende om det ror sig om upprepade
diskriminering; anmalan, utredning, beslut samt ev |Papper nummer- elevakt forseelser eller allvarlig forseelse. Vid diarieféring skickas arendet
yttrande fran elev och/eller vardnadshavare ordning eller ev till registraturen nar drendet ska avslutas.
diariefors Skall anmalas till huvudmannen.
Overklaganden av beslut i elevirenden Digitalt/ Diariefors Rektor Bevaras Ska diarieforas som ett eget drende. Vid diarieforing skickas
Papper arendet till registraturen ndr drendet ska avslutas.
FOLJA ELEVS UTVECKLING OCH LARANDE
Generella pedagogiska handlingar kring en elevs Digitalt/ Person- Ansvarig larare/ Gallras 2 ar efter |Vid gallring ska handlingarna tuggas eller slangas i last
utveckling och larande i forskoleklass Papper nummer- Forvaras inlasta barnet slutat sekretesstunna.
tex: ordning forskolan

- underlag for utvecklingssamtal,

- dokumentation kring elevens utveckling,

- ev individuella utvecklingsplaner,

- skriftlig dokumentation sammanstalld i samband
med utvecklingssamtal och i kontakt med
vardnadshavare

Verksamhet
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Medium . )
Handlingstyp (B cwe Sorter1rfg / A1jsvar.1 g/ i/ Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
Handlingar for elever i férskoleklass med behov av  |Digitalt/ Person- Rektor eller special- Bevaras Handlingar rérande barn som av fysiska, psykiska eller andra skal
sdrskilt stod t ex: Papper nummer- pedagog/Forvaras fatt sarskilt stod i sin utveckling.
- resursansokan i original, ordning inlasta i elevakter Kopia av resursansékan som skickas till utbildningsenheten gallras
- delegationsbeslut (kopia) eller andra beslut, dar efter 2 ar.
- handlingsplaner/atgardsprogram, Eventuellt testmaterial far gallras 1 ar efter eleven fullgjort sin
- skriftlig dokumentation i kontakt med skolplikt.
vardnadshavare, Levereras till kommunarkivet 1 ar efter fullgjord skolplikt.
- testmaterial,
- utredningar och utlatanden,
- uppféljningar och utvarderingar
Generella pedagogiska handlingar kring en elevs Digitalt/ Person- Ansvarig larare/ Gallras tidigast 1 |Vid gallring ska handlingarna tuggas eller slangas i last
utveckling och larande i grundskola och gymnasium |Papper nummer- Forvaras inlasta ar efter eleven [sekretesstunna.
tex: ordning gatt ut
- handlingar rérande elevens val, tillval, grundskolan/
- individuella undervisnings- eller studieplaner, gymnasiet

-individuella utvecklingsplaner (IUP),

- skriftliga omdomen,

- skriftlig dokumentation i samband med
utvecklingssamtal och i kontakt med
vardnadshavare

Verksamhet

12(14)
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Utskrift: 2016-04-19

Medium . )
Handlingstyp (B cwe Sorter1rfg / A1jsvar.1 g/ i/ Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
Handlingar for elever i grundskola och gymnasium |Digitalt/ Person- Rektor eller special- Bevaras Handlingar rérande barn som av fysiska, psykiska eller andra skal
med behov av sarskilt stéd t ex: Papper nummer- pedagog/Forvaras fatt sarskilt stéd i sin utveckling.
- resursansokan i original, ordning inlasta i elevakter Kopia av resursansdkan som skickas till utbildningsenheten gallras
- beslut att utarbeta eller avsluta atgardsprogram, dér efter 2 ar.
- delegationsbeslut (kopia) eller andra beslut, Eventuellt testmaterial far gallras 1 ar efter eleven fullgjort sin
- individuella utvecklings- eller handlingsplaner, skolplikt eller 1 ar efter eleven slutat gymnasiet.
- pedagogiska kartlaggningar och bedémningar,
- pedagogiska journaler med bilagor, Elevakter for grundskoleelever leveras till kommunarkivet 3 ar
- skriftlig dokumentation i kontakt med efter avslutad skolgang, elevakter for gymnasieelever levereras 1
vardnadshavare, ar efter avslutad skolgang.
- testmaterial,
-utredningar och utlatanden,
-uppfoljningar och utvarderingar,
- dtgardsprogram (AP)
Generella pedagogiska handlingar for Digitalt/ Person- Ansvarig larare/ Gallras tidigast 1 |Vid gallring ska handlingarna tuggas eller slangas i last
sarskoleelever tex: Papper nummer- Forvaras inlasta ar efter eleven  |[sekretesstunna.
- individuella undervisnings- eller studieplaner, ordning gatt ut
-individuella utvecklingsplaner (IUP), gymnasiet

- skriftliga omdoémen,

- skriftlig dokumentation i samband med
utvecklingssamtal och i kontakt med
vardnadshavare

Verksamhet
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Medium . )
Handlingstyp (B cwe Sorter1rfg / A1jsvar.1 g/ i/ Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
Elevakter for sdrskoleelever innehallande tex: Digitalt/ Person- Rektor/Forvaras inlasta|Bevaras Levereras till kommunarkivet via Utbildningsndmnden efter
- delegationsbeslut (kopia) eller andra beslut, Papper nummer- i elevakter avslutad skolgang.
- pedagogiska bedémningar, ordning
- pedagogiska journaler med bilagor,
- skriftlig dokumentation i kontakt med
vardnadshavare,
-utredningar och utlatanden,
- uppféljningar och utvarderingar,
- yrkesvalshandlingar (prao, dagcenterplaceringar,
inskolningsplatser, anstallningar samt rapporter
fran arbetsplatser),
- dtgardsprogram (AP)
Utredningar, resursansdkan, beslut att inte Papper Person- Rektor eller special- Far gallras 1 ar
utarbeta atgardsprogram eller genomféra nagon nummer- pedagog/Forvaras efter eleven gatt
sarskild insats for en elev som utretts for, men inte ordning inlasta i elevakter ut grundskolan/
fatt sarskilt stod gymnasiet
Portfolio/elevmapp for varje barn/elev Papper Klassvis/ Ansvarig larare eller Gallras 1 ar efter |Teckningar, information och liknande rérande elevens utveckling i
Alfabetiskt motsvarande att eleven slutat |olika @mnen. Ldmnas till eleven nar eventuell sammanstallning
pa skolan eller |gjorts och innehallet inte langre beh6vs som underlag for
lamnas till omddme om eleven.
eleven
Rekvisitioner av elevhandlingar Papper Alfabetiskt Skolassistent eller Vid inaktualitet |Gallras vid borjan av nasta lasar.
motsvarande
Socialtjanstanmalningar/polisanmalningar Papper Diariefors Rektor/Forvaras inlasta|Bevaras Anmalan till annan myndighet da barn riskerar att fara illa. Vid
diarieforing skickas arendet till registraturen nar arendet ska
avslutas.
Polisanmalningar av mindre vikt, t ex angaende stold, kan gallras
tva ar efter att utredningen slutforts eller lagts ner.
Overklagan av atgardsprogram eller beslut att inte |Digitalt/ Diariefors Rektor/Forvaras inlasta|Bevaras Ska diarieféras som ett eget arende. Vid diariefoéring skickas
utarbeta atgardsprogram Papper arendet till registraturen nar arendet ska avslutas.

Verksamhet
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Utskrift: 2016-04-19

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR NACKA KOMMUN
Enhet/verksamhet: BARN- OCH ELEVHALSAN

Beslutad:
Upprittad: 2016-03-22 Uppdaterad:
. . Sorterings- | Ansvari .. .
Handlingstyp Medium ) g N .g/ Bevara/Gallra Anmirkningar
ordning Forvaring

TILLHANDAHALLA ELEVHALSA

Tillhandahilla specialpedagogiska insatser (pedagoger och logopeder)

Anmadlningar, Papper Personnummer Resp. pedagog och |Bevaras Lamnas till kommunarkivet:

uppdrag kring elev (original) aven pa skolan, i - 3 ar efter grundskoleeleven slutat ak. 9,
dokumentskap - 1 ar efter gymnasieelever avslutat gymnasiet.

Anmailningar, Digitalt (mall) [Kronologiskt Resp. pedagog, Vid inaktualitet Digital sammanstéallning av anmalningar.

ovriga uppdrag

digitalt

Kurser, handledning o.dyl.
Uppdragen gallras av handlaggare vid inaktualitet.

Bekraftelse, uppdrag kring elev Papper (kopia) |Personnummer/ |Samordnare, i Bevaras Lamnas till kommunarkivet:
Kronologiskt dokumentskap - 3 ar efter grundskoleeleven slutat ak. 9,
- 1 ar efter gymnasieelever avslutat gymnasiet.
Bifogade handlingar rérande elever, uppdrag |Papper (kopia) |Personnummer Skolan, i Vid inaktualitet Handlingarna gallras av handlaggare efter slutférd utredning.
dokumentskap
Journaler Papper Personnummer Resp. Bevaras Handlingar i elevvardsarenden som utgar fran bestammelser
- logopedi (original) journalforare, i i skollagen ska ej arkiveras i journalen.
dokumentskap Journalerna lamnas till kommunarkivet nar eleven avslutat
sin skolgang i Nacka kommun.
Sammanfattning av utredning/ Papper Personnummer Specialldrare/ Bevaras Lamnas till kommunarkivet:
pedagogisk kartlaggning (original) specialpedagog/ - 3 ar efter grundskoleeleven slutat ak. 9,

logoped, i
dokumentskap

- 1 ar efter gymnasieelever avslutat gymnasiet.

Verksamhet

1(4)
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Utskrift: 2016-04-19

Handlingstyp Medium Sorten.ng > Ar..lsvar}g/ Bevara/Gallra Anmirkningar
ordning Forvaring
Terminssammanfattningar/elev Digitalt (H:) Alfabetiskt efter Pedagog, i Bevaras Anteckna alltid personnummer.
skola och elev/ dokumentskap i Kopia av sammanfattning sands till rektor.
kronologiskt parm Kopia av sammanfattning gallras av pedagog 2 ar efter
avslutad utredning (tuggas/branns). Detta géller dven den
digitala versionen.
Testprotokoll Papper Personnummer Specialldrare/ Bevaras Lamnas till kommunarkivet:
(original) logoped, i - 3 ar efter grundskoleeleven slutat 3k. 9,
dokumentskap - 1 ar efter gymnasieelever avslutat gymnasiet.

Tillhandahalla psykologiska och psykosociala insatser (skolpsykologer och skolkuratorer)

Journaler Papper Personnummer Skolpsykolog, i Bevaras Handlingar i elevvardsarenden som utgar fran bestammelser
- skolpsykologi (original) dokumentskap och i skollagen ska ej arkiveras i journalen.
Digitalt digitalt Efter samtycke fran vardnadshavare eller myndig elev far
(journalsystem) journalkopia lamnas vidare till annan vardgivare. Samtycket
maste dokumenteras.
Overféring av pappersjournaler mellan skolor i Nacka ska
noteras i datajournalen.
Minnesanteckningar fran Papper - Skolkurator, i Gallras senast 3 ar Anteckningar som skolkurator gor tillfalligt som stod for
skolkurators verksamhet (original) dokumentskap efter sista minnet och inte fors i ordnad form kan gallras.
kontakt/Bevaras Anteckningarna som ar kronologiskt I6pande férda under

langre tid och sammanhallna kan betraktas som journaler
och bor darfor bevaras. Exempel pa sddana handlingar kan
vara

utvecklingsdiagram och andra sammanstallningar som gors
I6pande om elevers beteende eller mognad enligt
Vigledning fér elevhélsan och SOU 2003:103 Sekretess i
elevernas intresse .

Verksamhet
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Utskrift: 2016-04-19

Handlingstyp Medium Sorten.ng > Ar..lsvar}g/ Bevara/Gallra Anmirkningar
ordning Forvaring
Psykologiska undersékningar och Papper Personnummer Skolpsykolog, i Bevaras Testmaterial av betydelse for undersokning, bedémning,
utredningar (original) dokumentskap i beslut, diagnos eller uppfoljning bevaras. Testmaterial av
Digitalt journal och digitalt tillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet.
(journalsystem) Eventuellt testmaterial ska forvaras atskilt i eget aktomslag i
journalen, ange att materialet omfattas av sekretess enligt
17 kap, 4 § OSL pa omslaget.
Journaler fran psykologisk insats far inte blandas samman
med journaler fran medicinsk insats eftersom det rader
sekretess mellan dessa omraden.
Psykologens utldtande, efter en skolpsykologisk utredning pa
skolan, kan laggas i den medicinska journalen nar det anses
gynna eleven och dennes skolgang. Psykologen tar upp detta
med vardnadshavarna for ett samtycke och gor en notering i
elevens psykologiska journal.
Psykologiska utldtanden och bedémningar Papper Personnummer Skolpsykolog, i Bevaras Journaler fran psykologisk insats far inte blandas samman
(original) dokumentskap i med journaler fran medicinsk insats eftersom det rader
journal sekretess mellan dessa omraden.
Psykologens utlatande, efter en skolpsykologisk utredning pa
skolan, kan laggas i den medicinska journalen nar det anses
gynna eleven och dennes skolgang. Psykologen tar upp detta
med vardnadshavarna for ett samtycke och gor en notering i
elevens psykologiska journal.
Tillhandahalla medicinska insatser (skolskoterskor och skollikare)
Barnhalsovardsjournaler Papper Personnummer Skolskoterska/ Bevaras Barnhalsovardsjournalerna tillhér landstinget. Nar eleven gar
(original och Elevhalsans ut grundskolan [damnas journalerna till Elevhalsans
kopior) medicinska mellanarkiv som ombesorjer leverans av bhv-journalerna till
insatsers (EMI) Landstingsarkivet.
mellanarkiv
Systemdokumentation/systembeskrivning Digitalt, Server hos Tieto Bevaras Dokumentation som belyser systemets uppbyggnad,
over journalsystem Papper Enator anvandningsperiod, eventuella anpassningar, filformat etc.

Verksamhet
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Handlingstyp Medium Sorten.ng > Ar..lsvar}g/ Bevara/Gallra Anmirkningar
ordning Forvaring
Journaler for medicinska insatser fran Nackas|Digitalt Personnummer Skolskoterska/ Bevaras Handlingar i elevvardsarenden som utgar fran bestammelser
kommunala skolor samt de friskolor dar Barn{(journalsystem Elevhalsans i skollagen ska ej arkiveras i journalen utan i elevakt, tex
och elevhalsan har avtal ) Papper medicinska atgardsprogram.
(original och insatsers (EMI) Journalerna lamnas till mellanarkivet aret efter att eleverna
kopior) mellanarkiv gatt ut gymnasiet. Journaler for elever som byter skola och
som inte efterfragas av nasta skola inlamnas till
mellanarkivet.
Psykologens utlatande, efter en skolpsykologisk utredning pa
skolan, kan laggas i den medicinska journalen nar det anses
gynna eleven och dennes skolgang. Psykologen tar upp detta
med vardnadshavarna fér ett samtycke och gor en notering i
elevens psykologiska journal.
Rekvisitioner rérande journaler Papper Personnummer Skolskoterska Bevaras i journalen/Pa
(original) journalens plats

Verksamhet 4(4)
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TJANSTESKRIVELSE
KFKS 2016/231

Kommunstyrelsens verksamhetsutskott

Nytt verksamhetsomrade for flyktingmottagning och
etablering

Forslag till beslut
1. Kommunstyrelsens verksamhetsutskott beslutar att ett nytt verksamhetsomrade f6r
tjanster inom flyktingmottagande, integration och etablering bildas inom Vilfard
Sambhallsservice.
2. Kommunstyrelsens verksamhetsutskott beslutar att verksamhetsomradet ska heta
”Flykting- och etableringsverksamheten”.

Detta beslut fattas av kommunstyrelsens verksamhetsutskott med st6d av punkten 91 i
kommunstyrelsens delegationsordning,.

Sammanfattning

Viilfird samhillsservice har sedan hosten 2015 fatt flera uppdrag kopplat till mottagande av
flyktingar. Arbetet har organiserats i projektform med resurser inlanade frin andra
verksamheter inom Vilfard samhillsservice. Vilfird samhallsservice har fatt 1 uppdrag att
driva minst tva hem f6r vard eller boende (HVB) for ensamkommande flyktingbarn och
troligtvis kommer det redan under aret behovas ytterligare nagot boende. For att utveckla
bra tjanster och effektiva metoder for etablering 1 lokalsamhillet behover Vilfard
samhillsservice samla fragor som ror flyktingverksamhet, integration och etablering i en
gemensam verksamhet. Genom att samla resurser, kompetens och ledning 6kar
mojligheterna att utveckla innovativa arbetssitt samtidigt som resurseffektivitet och
samordning sikerstills. Det foreslds darfor att en ny verksamhet for tjanster inom
flyktingmottagande, integration och etablering bildas inom Vilfird Samhallsservice.
Verksamhetsomriadet foreslas heta ”Flykting- och etableringsverksamheten”.

Arendet

Viilfird sambhillsservice har sedan hosten 2015 fatt flera uppdrag kopplat till mottagande av
flyktingar. I oktober 2015 paborjades forberedelserna att 6ppna minst tva hem for vard eller
boende (HVB) fér ensamkommande flyktingbarn och november startades
evakueringsboendet 1 Graninge. I mars 2016 6ppnade f6rsta HVB-hemmet och det andra
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Oppnar senare under varen 2016. Arbetet har organiserats 1 projektform med resurser
inlanade fran andra verksamheter inom Vilfird samhillsservice.

Det star nu klart att Vilfird samhillsservice ska driva minst tva HVB-hem f6r
ensamkommande flyktingbarn och sannolikt kommer det redan under dret behévas
ytterligare nagot boende. Under kommande ar dr prognosen osiker men troligtvis kommer
det att behévas dnnu fler boenden. Kopplat till de utmaningar som finns med att skapa
boendeformer och etablera flyktingar i lokalsamhaillet utfoér Vilfird samhillsservice flera
tjanster pa uppdrag av arbets- och féretagsnimnden och socialnimnden. Flertalet av dessa
uppdrag ir i dagslaget organiserade under Individ- och familjeverksamhetens socialpsykiatri.
Uppdragens omfattning har 6kat under den senaste tiden och arbets- och féretagsnimnden
signalerar om fortsatt 6kade behov av stod inom omradet.

For att tillsammans med myndigheter, lokalsamhille och flyktingarna kunna utveckla bra
tjanster och effektiva metoder for etablering 1 lokalsamhillet behover Viltard
samhillsservice samla frigor som ror flyktingverksamhet, integration och etablering i en
gemensam verksamhet. Genom att samla resurser, kompetens och ledning 6kar
mojligheterna att utveckla innovativa arbetssatt samtidigt som resurseffektivitet och
samordning sikerstlls.

Ekonomiska konsekvenser

Genom att organisera flyktingmottagande och etablering inom ett gemensamt
verksamhetsomrade med samlad ladning finns stora synergieffekter att vinna bade vad giller
personalresurser och utformning av tjanster. Kostnaderna for etablerings- och
integrationsfragor kommer troligen att 6ka bade nationellt och lokalt och darfor dr det av
stor vikt att hitta nya arbetssatt for att vara resurseffektiva pa bade kort och ling sikt.

Genom att utveckla flykting- och etableringsverksamhet 6kar det totala utbudet av tjanster
inom Vilfird samhillsservice, vilket innebér 6kade mojligheter till kostnadseffektiviseringar
och stordriftsférdelar. Stordriftsfordelar leder bland annat till hogre grad av samnyttjande av
gemensamma resurser sasom I'T-system, ledning och administration. Uppdrag och tjinster
ska utvecklas i nira samarbete med myndigheter, lokalsamhille och kunder. Samtidigt som
ingangna 6verenskommelser ska sakerstilla god tickning f6r kostnader.

Konsekvenser for barn
Genom ett gott mottagande av nyanlinda och snabb etablering for familjer 6kar
mojligheten att barnen snabbt blir en del av Nackasambhillet.

Anette Boe Henrik Feldhusen Carin Bokegard
Produktionsdirektor Bitradande Produktionsdirektor Verksamhetschef
Valfiard Samhallsservice Valfird Samhallsservice Valfird Samhallsserv
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TJANSTESKRIVELSE
KFKS 2016/229

Kommunstyrelsens verksamhetsutskott

Namnandringar av verksamhetsomraden inom Valfard
sambhdllsservice

Forslag till beslut

1. Kommunstyrelsens verksamhetsutskott beslutar att nuvarande verksamhetsomrade
”Omsorgen och Personlig Assistans” byter namn till ’Omsorg- och
assistansverksamheten”.

2. Kommunstyrelsens verksamhetsutskott beslutar att nuvarande verksamhetsomrade
”Bemanningsenheten” byter namn till ”Arbets- och karridrverksamheten”.

3. Kommunstyrelsens verksamhetsutskott beslutar att nuvarande verksamhetsomrade
”Arbets- och fritidsverksamheten” byter namn till ”Idrotts- och
fritidsverksamheten”

4. Kommunstyrelsens verksamhetsutskott beslutar att de nya namnen ska gilla frin
och med den 1 maj 2016.

Detta beslut fattas av kommunstyrelsens verksamhetsutskott med st6d av punkten 92 i
kommunstyrelsens delegationsordning.

Sammanfattning

Vilfird samhillsservice anpassar 16pande sina verksamheter och sin organisation for att sa
effektivt som mojligt leverera tjnster av hog kvalitet till sina kunder. For att fortydliga
organisationen behéver nagra av verksamhetsomradena inom Valfird samhallsservice dndra
namn for att bittre spegla aktuella uppdrag och organisation. Omsorgsverksamheterna och
Personlig assistans foreslas darfor att byta namn till Omsorg och assistansverksamheten.
Fritidsgardarna, Idrottsdriften och Arbetscentrum ar for tillfillet organiserade under Arbets-
och fritidsverksamhet. Den 30 april 2016 liggs Arbetscentrum ned och
arbetsmarknadsinsatserna omorganiseras inom 6vriga verksamhetsomraden. Med anledning
av detta foreslds att samtliga verksamheter samlas under namnet Idrotts- och
fritidsverksamheten. Huvuddelen av arbetsmarknadsinsatserna inom Vilfird
Sambhallsservice kommer att organiseras inom nuvarande Bemanningsenheten for att nyttja
synergier med den matchning- och rekryteringskomptens som finns samlad dar. For att
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tortydliga det bredare uppdraget féreslas verksamhetsomradet byta namn till Arbets- och
karridrverksamheten.

Arendet

Viilfird samhillsservice anpassar 16pande sina verksamheter och sin organisation for att sa
effektivt som mojligt leverera tjanster av hog kvalitet till sina kunder. For att fortydliga
organisationen behéver nagra av verksamhetsomradenas namn anpassas till aktuella
uppdrag och organisation.

Omsorg- och assistansverksamheten

Sedan 2013 dr omsorgsverksamheterna och Personlig assistans samlade under en gemensam
verksamhetschef och ledningsgrupp. For att 6ka tydligheten bor verksamheterna slis
samman organisatoriskt och dven fa ett gemensamt namn som speglar inriktningen. Nytt
namn for verksamheten foreslds bli Omsorg och assistansverksamheten. De olika
tjansterna, som bland annat omfattar boenden i olika former, daglig verksamhet,
barnomsorg pa annan tid, ledsagning och avlésning samt personlig assistans marknadsfors
under egna namn och kunderna kommer dirmed inte att paverkas av namnférindringen.

Idrotts- och fritidsverksamheten

Sedan januari 2015 har fritidsgardarna, Idrottsdriften och Arbetscentrum organiserats 1
Arbets- och fritidsverksamhet. Den 30 april 2016 liggs Arbetscentrum ned och
arbetsmarknadsinsatserna omorganiseras inom Gévriga verksamheter. Inom
verksamhetsomradet kommer dven Karridrgallerian att inga, vilket kommer vara knutet till
fritidsgardarna fran den 1 maj 2016. Nytt namn f6r verksamhetsomradet f6reslas bli Idrotts-
och fritidsverksamheten.

Arbets- och karriirverksamheten

Huvuddelen av arbetsmarknadsinsatserna inom Valfird Samhaillsservice kommer att
organiseras inom nuvarande Bemanningsenheten for att nyttja synergier med den
matchning- och rekryteringskomptens som finns samlad dar. For att fortydliga det bredare
uppdraget foreslas verksamhetsomradet byta namn till Arbets- och karridrverksamheten.

Ekonomiska konsekvenser

Namnindringarna bedéms inte medf6ra nagra direkta ekonomiska konsekvenser utan syftet
med namnéndringarna ar att till stor del att fortydliga och férbattra kommunikation internt i
kommunen. Kunderna paverkas i mycket liten omfattning da tjanster och uppdrag inom
verksamheterna kommuniceras och marknadsfors under mer anpassade namn.

Konsekvenser for barn

Forslaget bedoms inte medfora niagra konsekvenser for barn.

Anette Boe Henrik Feldhusen
Produktionsdirektor Bitridande produktionsdirektor
Valfiard samhallsservice Valfard samhallsservice
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TJANSTESKRIVELSE

KFKS 2016/30-019

Kommunstyrelsen

Asylsokande som praktikanter inom Valfird skola
Politikerinitiativ den 14 december 2015 av Sidney Holm (MP)

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen avslar politikerinitiativet om att starta upp en egen verksamhet for
praktik at asylsékande lirare. Kommunstyrelsen noterar att regeringen presenterat ett
snabbspar for validering av nyanlidnda lirares kompetens vilket medfor att skolorna
framover vintas fa storre mojligheter att rekrytera nyanlidnda lirare f6r anstillning och
praktik. Politikerinitiativet anses ddrmed fardigbehandlat.

Sammanfattning

Sidney Holm (MP) har limnat ett politikerinitiativ som foreslar att Nacka kommun tar
lirdom av den sa kallade Vinersborgsmodellen. Modellen innebir att asylsékande lirare
tidigt lotsas ut i skolor efter deras ankomst till Sverige. Initiativtagaren vill att Nacka
kommun tar lirdom av erfarenheterna frin Vinersborg och méjliggor £6r, och uppmuntrar
till, att det startas upp en liknande verksamhet i Nacka.

Det finns olika alternativ for att rekrytera nyanlidnda larare till de kommunala skolorna.
Vinersborgsmodellen dr en intressant modell att f6lja. Utifran att regeringen presenterat ett
snabbspar for validering av nyanlidndas lirares behorighet sa bedoms Vinersborgsmodellen
inte som aktuell inom Vilfird skola i dagsldget. Politikerinitiativet foreslas darfor avslas.

Forslagen i initiativet

Av politikerinitiativet foresprakas den sa kallade Vinersborgsmodellen som innebir att
asyls6kande larare tidigt lotsas ut 1 skolor efter deras ankomst till Sverige. Initiativtagaren vill
att Nacka kommun tar lirdom av erfarenheterna fran Vinersborg och méjliggor for, och
uppmuntrar till, att det startas upp en liknande verksamhet i Nacka.

Vilfiard skolas utredning och bedomning

Sedan hosten 2015 har det varit ett stérre tryck pa kommunens kommunala skolor att ta
emot barn och elever som ir asyls6kande i Sverige. Det pagar ett arbete inom Vilfard skola
tor att klara att organisera detta pa ett sd bra sitt som maijligt. Valfird skola underséker hela
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tiden olika sitt att rekrytera utbildade, kompetenta och legitimerade lirare till verksamheten.
Det ar i vissa lagen svart att rekrytera ritt pedagogisk personal idag. Vissa typer av
lirare/pedagoger rider det en storre brist pd dn andra.

Vilfird skola foljer med intresse olika alternativ for att rekrytera nyanlinda till de
kommunala skolorna. Vinersborgsmodellen ar en modell som ir intressant att folja dven
om Vilfird skola inte avser att starta egen verksamhet nir det géller bemanning enligt
modellen. Regeringen presenterade under februari ett snabbspar for lirare. Snabbsparet
innebdr att Arbetstérmedlingens olika insatser kan anvindas och goras parallellt, dir
exempelvis praktik kombineras med yrkessvenska och kompletterande utbildning.
Snabbsparet f6r nyanlinda ldrare innebir att personen tidigt kan komma ut pa en skola och
torskola via praktik och anstillning. Snabbsparet kan férhoppningsvis innebira att
nyanlinda lirare snabbt kan komma ut 1 arbete i skolorna. Utifran att ett snabbspar nu blir
verklighet bedoms ett inférande av Vinersborgsmodellen inte som aktuellt.
Politikerinitiativet féreslas darfor avslas.

Forslagens ekonomiska konsekvenser

Forslaget till beslut ger inga ekonomiska konsekvenser.

Konsekvenser for barn

Fler lirare med olika bakgrund ir alltid positivt inom skolan da det dven speglar elevernas
bakgrund. En mangfald av lirare inom skolan dr darfor en viktig malsittning for att alla
barn ska kinna samhorighet och trygghet.

Einar Fransson Helena Ekwall
Produktionsdirektor Enhetschef verksamhetsstodet
Valfird skola Valfard skola



miljopartiet de grona

Politikerinitiativ till Kommunstyrelsen 2015-12-14
Sidney Holm
Miljépartiet de grona i Nacka

Efter bara nagra manader i landet kan asyls6kande larare praktisera pa svenska skolor
och nu sprids Vanersborgsmodellen till andra kommuner

Vanersborg var sannolikt forst i landet med att lotsa ut larare i skolor redan nagra
manader efter deras ankomst till Sverige. Idén om att sammanfora yrkeskunniga
asylsokande med arbetsgivare kom inte fran nagon myndighet utan foddes pa
asylboendet Restad gard, bland flyktingarna sjélva.

— Efter nio manaders hart arbete och stangda dorrar éverallt hittades en 16sning och
direkt ville 31 skolor i Vanersborg ta emot praktikanter, enligt Adnan Abdul Ghani pa

Support.

Talangfulla, véalutbildade méanniskor sitter ofta pa asylboenden i 6 - 8 manader och
gor ingenting. Det ar ett sloseri bade med de asylstkandes energi & yrkeskunskap och
med skattebetalarnas pengar.

Vanersborgsmodellen, med sysselsattning snarast maojligt, har vackt nyfikenhet och
ar nu pa vag att spridas till andra kommuner. Vi vill att Nacka kommun tar lardom av
erfarenheterna fran Vanersborg och mojliggor for, och uppmuntrar till, att det startas
upp en liknande verksamhet har i Nacka.

Sidney Holm (MP)


http://www.migrationsverket.se/Om-Migrationsverket/Nyhetsarkiv/Nyhetsarkiv-2015/2015-09-25-Eldsjalarna-pa-Restad-gard.html
http://supportrestadgard.blogspot.se/
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