DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR NACKA KOMMUN
Enhet/verksamhet: UTBILDNINGSENHETEN

Beslutad:
Upprittad: 171101 Uppdaterad:
. . Sorterings- Ansvarig/ Gallra/ ) Klass.
Process Handlingstyp Medium ) g . -g Anmirkningar .
ordning Forvaring Bevara Platina
Allmant Korrespondens av betydelse Digitalt Diarienummer |Handlidggare/Platina Bevaras Ingar oftast i ett arende. Beror pa
vad
drendet
galler
Allmant Korrespondens av ringa betydelse Digitalt Kronologiskt Handldggare/hos Rensas efter
eller alfabetiskt |handlaggare svar
Ekonomi Budget, tertialbokslut och arsbokslut Digitalt Diarienummer |Namndsekreterare/Plati |Bevaras Sammanstalls av controller. 1.3.2
na Behandlas av namnden.
Ekonomi Statsbidrag - anstékan, rekvisitioner samt Digitalt Diarienummer |Controller/Platina 10 ar 2.3.1
beslut
Ekonomi Upphandling, inkl. direktupphandling Digitalt Diarienummer |Handldggare/Platina Bevaras Se inkdpsenhetens dhp och Se2.4
"checklista"
Enheten Enhetens Inriktningsplan: Interna mal - Digitalt Kronologiskt Enhetschef/N&rarkiv Q: [Bevaras Skickas till personalenheten
arsarbetsplan - kompetensutveckling Enheten -

Inriktningsplan och
arbetsar -
Inriktningsplan




Finansiering Avtal med skolor om skolpeng/programpeng |Digitalt och |Arsvis och Handldggare/Nararkiv 2 (2 ar efter
utomlands papper alfabetiskt efter |och nararkiv Q: Kundval -[avslutade

elevens Utlandselever utomlandsstudi
efternamn er

Finansiering Ansokan och beslut om ersattning for Digitalt och |Alfabetiskt efter |Handlaggare/Nararkiv 2 [Efter avslutade [Anmdls i utbildningsndmnden.
forlangd studietid i gymnasieskolan papper skolans namn  |och nararkiv Q: gymnasiestudie [Rensas av handlaggare.

Finansiering och r
ekonomi -

Gymnasieskola -
Beviljande av ersdttning
av...

Finansiering Mottagen faktura for interkommunal Digitalt Alfabetiskt efter |Handldggare/Kommune |10 ar Uppgifter (leverantorsreskontra)
ersattning, Nackaelever som studerar i annan anordnares ns ekonomisystem overfors till kommunens
kommuns gymnasieskola namn ekonomisystem.

Finansiering Utbetalningar till kommunala skolor och Digitalt Alfabetiskt efter |Handldggare/Kommune |10 ar Uppgifter (leverantorsreskontra)
fristdende skolor inom och utom kommunen anordnares ns ekonomisystem fran Nacka 24 6verfors till

namn kommunens ekonomisystem.

Finansiering Avtal med skolor om ersattning for Digitalt och [Arsvis och Handldggare/Nararkiv 2 (5 ar
introduktionsprogram papper alfabetiskt efter |och néararkiv Q:

skolans namn Myndighet -
Gymnasieantagning -
Avtal
introduktionsprogram

Kundval Anvisning av skola for elever som inte valt Digitalt Handlidggare/Nacka24 |2 ar efter
skola skolplacering

Kundval Kontrakt rorande forskola och fritidshem, Papper Alfabetiskt efter |Handlaggare/Nararkiv 2 |2 ar efter
kommunala och fristdende anordnare i andra anordnare och nararkiv Q: Kundval -[avslutat

kommuner

Omsorg utanfor Nacka

kontrakt alt. det
ar barnet fyller
12 ar




Kundval Nacka kommuns utbud av gymnasieprogram |Digitalt Diarienummer |Namndsekreterare/Plati |Bevaras Valfardsdirektor fattar beslut. 9.1.1
pa de kommunala skolorna. na Anmals i utbildningsnamnden
Kundval Samverkansavtal mellan olika kommuner Digitalt Diarienummer |[Ndmndsekreterare/Plati |Bevaras Avtal hos Kommunférbundet 245
rérande mottagande till na Stockholms lan, KSL.
gymnasieutbildningar
Kundval Utbud och efterfragan av platser i forskola Digitalt Diarienummer |[Ndmndsekreterare/Plati |Bevaras Behandlas i namnden. 9.11
och skola, sammanstallning na
Kundval Val av forskola och skola via Nacka24 Digitalt Ingen Systemansvarig/Nacka2 |2 ar efter
4 avslutat
kontrakt alt. det
ar barnet fyller
12 ar
Myndighet Ansokan om, underlag till beslut och beslut |Papper Arsvis och Resurssamordnare/Néra |3 ar
om dispens och forturer/avsteg fran reglerna alfabetiskt efter |rkiv 1
for forskole- och fritidshemscheck efternamn
Myndighet Ansokan om, underlag till beslut om avslag  |Digitalt Diarienummer |Handlaggare/Platina Bevaras
och avslag om avsteg fran reglerna for
forskole- och fritidshemscheck, och
tillhérande ansokan
Myndighet Ansokan och beslut om omsorg pa obekvam [Digitalt Diarienummer |Forskoleexpert/Platina |Bevaras 9.3.2
arbetstid
Myndighet Ans6kan om inackorderingsbidrag inklusive  [Digitalt och |Alfabetiskt pa |Handldggare/Nararkiv 2 |2 ar efter det
utbildningsenhetens beslut om belopp att papper elevens och nararkiv Q: aktuella lasaret
utbetala efternamn Myndighet -
Inackorderingsbidrag
Myndighet Auktorisation av pedagogisk omsorg och Digitalt Diarienummer |Forskoleexpert/Platina |Bevaras Anmals i ndmnden 9.1.2
forskolor, beslut
Myndighet Auktorisationsregler, allmdnna bestammelser |Digitalt Diarienummer |Forskoleexpert/Platina |Bevaras 1.2.1

och taxebestammelser for pedagogisk
omsorg och forskola




Myndighet Avauktorisation av pedagogisk omsorg och  |Digitalt Diarienummer |F6rskoleexpert/Platina |Bevaras Behandlas i ndmnden. 9.1.2
forskolor, beslut
Myndighet Avtal om plats grundsarskola, gymnasieskola |Papper Alfabetiskt efter [Handlaggare/Nararkiv 1 |1 ar efter
och gymnasiesarskola i annan kommun anordnare och néararkiv Q: kundval |utgdnget avtal
Myndighet Avtal om plats i forskola i annan kommun foér |Papper Alfabetiskt efter |[Resurssamordnare/Néra |1 ar efter
barn i behov av sarskilt stod anordnare rkiv 1 utganget avtal
Myndighet Akt om mottagande i sdrskola, innehallande |Papper Alfabetiskt efter |[Resurssamordnare/Nara |Bevaras
underlag till och beslut om mottagande i skola och elev |rkiv1
sarskola
Myndighet Ansdkan och beslut om skolskjuts for Papper Alfabetiskt efter |Resurssamordnare/Nara |1 ar efter att
barn/elever i behov av sarskilt stéd elevens rkiv 1 beslutet har
efternamn upphort att
gélla
Myndighet Avslag pa ansokan om skolskjuts for Digitalt och |Diarienummer |Resurssamordnare/Plati |Nararkivet:
barn/elever i behov av sarskilt stéd papper (Platina), na och nararkiv 1 rensas av
alfabetiskt handlaggare
(nararkiv) efter att eleven
slutat skolan
Platina: Bevaras
Myndighet Gymnasieantagningen: Beslut om Digitalt Antagningsansvarig/Dext|1 ar
behorighet, fri kvot och dispens er
Myndighet Gymnasieantagningen: Beslut om Digitalt Alfabetiskt efter |[Antagningsansvarig/Nar |2 ar
mottagande efternamn arkiv Q: Myndighet
Myndighet Gymnasieantagningen: Overklagan av Digitalt Diarienummer |Antagningsansvarig/Plati|Bevaras 1.3.5
mottagandebeslut och yttrande till na
Skolvdasendets 6verklagandenamnd
Myndighet Information fran grundskola om en elev har |Digitalt Alfabetiskt efter [Handlaggare/Nararkiv Q:|Efter fullgjord |Avser information om en elevs

betydande franvaro

efternamn

Myndighet

skolplikt

franvaro i enlighet med UBN:s
riktlinje for uppfdljning av narvaro
samt skolplikt.




Myndighet Information fran gymnasieskola om en elev  |Digitalt Alfabetiskt efter |Handlaggare/Néararkiv Q:|Efter fullgjord [Avser information om en elevs
har betydande franvaro efternamn Myndighet skolgang franvaro i enlighet med skollagens
krav om rapportering till
hemkommunen.
Myndighet Klagomal och fragor av ringa betydelse Digitalt Kronologiskt Handlaggare/Nararkiv Q |2 ar Rensas av utbildningssamordnare
och/eller : Myndighet
alfabetiskt efter
efternamn
Myndighet Klagomal och fragor som blir drende Digitalt Diarienummer |Handlaggare/Platina Bevaras 2.7.3
Myndighet Resursansokning och beslut for barn/elever i |Papper och |Alfabetiskt efter |[Resurssamordnare/Nara |2 ar 9.2.1
behov av sarskilt stod delvis skola (nararkiv) |rkiv 1 (alla papper) och
digitalt och Platina (besluten)
diarienummer
(Platina)
Myndighet Skolpliktsanmalningar fran huvudman Digitalt Diarenummer |Handldggare/Platina Bevaras 9.4.4
Myndighet Skolpliktsbevakning, aktuell lista Digitalt Kronologiskt Handlaggare/Nararkiv Q:|Vid inaktualitet
Myndighet
Myndighet Statistik slutantagning gymnasieskolan Digitalt Diarienummer |Antagningsansvarig/Plati|Bevaras Arende septembernimnden 9.4.1
na
Myndighet Tillsyn av pedagogisk omsorg och férskolor  [Digitalt Diarienummer |Forskoleexpert/Platina |Bevaras Behandlas i namnden. 9.1.3
Myndighet Arenden som tas upp av ndmnden till féljd av | Digitalt Diarienummer |Namndsekreterare/Plati |Bevaras Avser skolpliktsarenden dar 9.4.4
att elev inte uppfyller skolplikten na utbildningsenhetens utredning
visat att vardnadshavaren bor ges
foreldggande.
Myndighet Overklagande om beslut om Digitalt Diarienummer |Handldggare/Platina Bevaras 1.35
inackorderingsbidrag
UBN Kallelser med féredragningslistor till Digitalt Kronologiskt Namndsekreterare/Nara |1 ar

namndens sammantrdaden

rkiv Q: 11000 -
Namndernas handlingar -
sammantrédesdatum




UBN Underlag till och beslut om férvisning Digitalt Diarienummer |Handlaggare/Platina Bevaras 9.7.1
(avstangning) och andra disciplinatgarder
UBN Forslag till yttranden, tjansteskrivelser, évriga |Digitalt Diarienummer |[Ndmndsekreterare/Plati |Bevaras Behandlas i namnden eller av Beroende
beslutsunderlag e.d. som faststalls/beslutas na utbildningsdirektor. pa
av namnd drendety
p
UBN Inkomna cirkular av olika slag Digitalt Diarienummer |Namndsekreterare/Plati |Vid inaktualitet 1.1.1
na
UBN Ndamndens protokoll, inkl narvarolista Papper Kronologiskt Namndsekreterare/kom [Bevaras 1.1.1
munarkivet
UBN Arvoden fortroendevalda Digitalt Kronologiskt Namndsekreterare/kom [Bevaras 2.2.2
munens |6nsesystem
UBN Ordférandebeslut Digitalt Diarienummer |Namndsekreterare/Plati |Bevaras Besluten anmals till némnden och (1.1.2
na noteras i ndmndens protokoll.
UBN Sammanstallningar av delegationsbeslut Digitalt Diarienummer |Handldggare/Platina Bevaras 1.1.2
Uppféljning och  |Elev- och féraldraenkater, inom Vaga visa Digitalt Kronologiskt Handldggare/Nararkiv Q:[Bevaras
utvdrdering Kvalitetsarbete -
Uppfdljning och
utvardering - Vaga visa -
Enkatundersokning... -
Undersdkning resp. dr -
Nararkiv resultat
Uppféljning och  [Kvalitetsanalys Digitalt Diarienummer |Namndsekreterare/Plati |Bevaras 9.1.4
utvardering na
Uppféljning och  |Uppféljningar, resultat, rapporter och Digitalt Diarienummer |Namndsekreterare/Plati |Bevaras 9.14
utvardering utvarderingar, e.d. na
Uppféljning och  [Uppfdljnings- och utvarderingsplan Digitalt Diarienummer |Namndsekreterare/Plati |Bevaras 1.3.1

utvardering

na




