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5.3 Hantera inkomna handlingar och korrespondens
	NÄMNDKANSLIET, 1. PLANERA OCH STYRA VERKSAMHETEN


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	1.1 Beskriva uppdraget
	
	
	
	
	
	
	

	Utvecklingsplan (skolplan) för förskoleverksamhet, förskoleklass, skolbarnomsorg och fritid, utbildning för barn, unga och vuxna
(kopia)
	Se anmärkning
	Se anmärkning
	Papper/digitalt i Platina
	Se anmärkning 
	Se anmärkning
	Antagen av Kommun-fullmäktige, diarieförd hos Kommunstyrelsen. Kravet på skolplan är på väg att försvinna. Se istället inriktnings- och effektmål i BUN:s budget för samhällsuppdraget. 
	

	Samhällsuppdragets budget
	Diarieförs i Platina
 
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator 
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Häri återfinns bland annat inriktnings- och effektmål för verksamheten, resurs-fördelning mellan enheterna, uppföljnings-plan.
	

	Förskola och Grundskolas budget 
	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Fastställs av nämnden i december. Utarbetas av Förskola och Grundskolas ekonomer.
	

	Broschyrer och informationsblad om barnomsorg, skolbarnomsorg, grundskolan och särskolan
	Systematisk förvaring
	Ett arkiv-exemplar bevaras kronologiskt i arkivbox i när-arkivet.
	Papper/digitalt 
	Bevaras


	Ja, efter 1 år
	Ex. Taxor och regler för barnomsorg i Järfälla/ Förskola, familjedaghem, förskoleklass, grundskola, särskola, fritidshem och fritidsklubb/ Åtagande-blad.
	 


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Information om (för)skolor på kommunens externa webbplats


	Systematisk förvaring
	
	Digitalt/papper
	Vid inaktualitet

(se anmärkning)
	Nej
	Får gallras endast om informationen finns bevarad på annat sätt, exempelvis i broschyrer, annars ansvarar informatören för utskrift. 
	

	1.2 Leda och informera
	
	
	
	
	
	
	

	Protokoll/anteckningar från: Ledningsgruppsmöten, Arbetsplatsträffar (APT)
	Systematisk förvaring 
	Kronologiskt i arkivbox i närarkivet
	Papper/digitalt
	Bevaras


	Ja, efter 1 år
	
	

	Samverkansprotokoll, Förhandlingsprotokoll,

MBL-protokoll
	Diarieförs i Platina
Dnr 2009/37-39


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Både kansliets, Förskola och Grundskolas och (för)skolornas.
	

	Delegeringsordning och delegeringsbeslut


	Diarieförs i Platina

	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Beslut fattas efter fast-ställd delegeringsordning, beslutet ska hänvisa till aktuell numrering i delegeringsordningen. Besluten kan ej sekretess-beläggas. 
	

	Övergripande riktlinjer och rutinbeskrivningar för det egna arbetet inom kansliet
	Diarieförs i Platina

	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Gäller exempelvis rutiner för Skolpliktsvalet och barnomsorgs- administrationen.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Handlingsplaner och genomförandeplaner
	Diarieförs i Platina

	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Exempelvis för god arbetsmiljö, likabehand-lingsplan. Gäller BUN:s egna planer. Kommun-styrelsen ansvarar för arkivering av kommun-övergripande planer. Skolornas planer arkiveras på respektive (för)skola.
	

	Kapacitetsplan och andra prognoser


	Diarieförs i Platina

	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år

	Kapacitetsplanen ligger till grund för långsiktig planering av lokalbehov inom förskola och grundskola. Innehåller beskrivningar av (för)skolornas lokaler. 
	

	Avtal 
Av dignitet

Av lägre dignitet
	Diarieförs i Platina

Systematisk förvaring
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
Kronologiskt i pärm hos eko-nomiassistent
	Papper/digitalt i Platina
Papper
	Bevaras

2 år efter avtals-tidens utgång
	Ja, 5 år efter avtalstidens utgång
Nej
	Exempelvis E-tjänster, verksamhetssystem.
Avtal som saknar lång-siktigt värde, såsom leasingavtal, kontors-materiel, konferens och tryckeritjänster. 
	 

	Avtal gällande och beskrivningar av samarbete med externa myndigheter eller organisationer
	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Exempelvis avtal gällande den verksamhetsförlagda lärarutbildningen. 
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Läsårsdata, delegeringsbeslut 


	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Terminens start- och avslutningsdatum, tider för lov.
	

	Månadsbrev


	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i arkivbox i närarkivet
	Digitalt/papper
	Bevaras


	Ja, efter 1 år
	Informationsbrev som barn- och ungdoms-direktören ansvarar för.
	

	Internportalen


	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i G-katalog 
	Digitalt
	Bevaras tills vidare i G-katalogen

	Ja
	Notiser som skrivs för hemsidan ska sparas av informatören. 
	

	Notiser skrivna för kommunens externa webbplats och till tidningar


	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i G-katalog
	Digitalt
	Bevaras tills vidare i G-katalogen

	Ja
	Notiser som skrivs för hemsidan och till tidningar ska sparas av informatören. 
	

	Pressmeddelanden


	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i H-katalog hos informatör
	Digitalt
	Vid inaktualitet


	Nej
	Sänds till Informations-enheten för utskick, original sparas där.
	

	Nämndkansliets svar på externa enkäter och förfrågningar (av ej rutin-mässig karaktär)


	Diarieförs i Platina

Dnr 2009/31


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	
	

	1.3 Beställa tjänster
	
	
	
	
	
	
	

	Handlingar som tillkommer i samband med beställning av anslagsfinansierad verksamhet
	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Fritidsklubb, behandlings- assistenter, viss simverk- samhet, verksamhet hos Järfälla resurscentrum.
	

	Underlag till beställning av pengfinansierad verksamhet
	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Diskussion om mer specifika beställningar diskuteras i dagsläget.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Handlingar rörande tillstånd att bedriva förskoleverksamhet i enskild regi


	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Ansökan, underlag (exempelvis verksam-hetens stadgar och protokoll) för nämndens beslut, tjänsteskrivelse och tillstånd.
	

	1.4 Ansöka om medel
	
	
	
	
	
	
	

	Ansökan och redovisning, statliga medel (förutom Migrationsverket, se nedan)
	Diarieförs i Platina
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	10 år, 

underlag kan gallras efter 2 år
	Nej
	Rör medel som riktas till både kommunala och enskilda (för)skolor. Rör det bara kommunala (för)skolor söker utförar-sidan.
	

	Statsbidragsansökningar, Migrationsverket
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos ekonomi-assistent
	Papper
	10 år, 

underlag kan gallras efter 2 år
	Nej
	Gäller asylsökande elever. 
	

	Bidragsansökan, sommarskola
	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	10 år,

underlag kan gallras efter 2 år
	Nej
	Statistik till Skolverket, redovisas också i verksamhetsberättelsen.
	

	Ansökan om EU-medel
	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	
	

	1.5 Hantera olycksfall
	
	
	
	
	
	
	

	Sammanställning, incidentrapporter från enheterna


	Diarieförs i Platina
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	1.6 Hantera personaladministration
	
	
	
	
	
	
	

	Annons, tillsättning av tjänst och sammanställning över anställningsansökningar
	Diarieförs i Platina,

Offentligajobb.se


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Se Annonsera, rekrytera och tillsätta tjänst, Bilaga till Gallringsbeslut 2007:3 (2007-11-08, dnr Kst 2007/440)
	Ja, efter 5 år
	Registratorn drar ut ur Offentliga jobb om tjänsten gäller någon vid nämndkansliet, annars skickar (för)skolorna utdrag till registratorn för diarieföring i kansliets diarium.
	

	Rehabiliteringsutredningar


	Diarieförs i Platina

(även förskolornas och skolornas utredningar)

Adato
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 39, 1§. Gäller i högst 50 år.
	I låst dokument-skåp hos res-pektive chef. Handlingar ska scannas in i Adato.  


	Papper/digitalt i Adato
	Bevaras i urval, se gallrings-beslut 2006:2 (reviderat 2009)


	Se anmärkning
	Se Kommunlednings-kontorets Rehabguide för vanligt förekommande handlingar och gallrings-frister (reviderad 2009-08-27). Ärendet rensas innan avslut och skickas sedan till Lön- och förhandlingsenheten. 
	

	Lönekriterier
	Diarieförs i Platina
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Underlag för utvecklings-samtal.
	

	Anteckningar från medarbetarsamtal och löneförhandlingar
	Eget register
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 39, 1-2§§. Gäller i högst 50 år.
	Alfabetiskt på efternamn i pärm hos chef
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Frågor och individuell utvecklingsplan.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Utlägg för friskvårdsersättning


	Se anmärkning
	Se anmärkning
	Papper/digitalt
	Se anmärkning 
	Nej
	Blankett samt kvitto skickas till lönekontoret. Anställd registrerar själv utlägget i Personec. Personalavdelningen ansvarar för arkivering.
	

	1.7 Hantera ekonomi och löpande bokföring
	
	
	
	
	
	
	

	Leverantörsfakturor (kopia)

	Systematisk förvaring
	Verifikations-nummerordning 
	Digitalt/papper
	2 år
	Nej
	Finns i Raindance. Ekonomiavdelningen ansvarar för arkivering. Se gallringsbeslut 2007:1.
	

	Kundfakturor (kopia)
	Systematisk förvaring
	Verifikations-nummerordning
	Digitalt/papper
	2 år
	Nej
	Fakturan skapas i Rain-dance. Ekonomiavdel-ningen skickar ut och ansvarar för arkivering.
	

	Fakturaunderlag


	Systematisk förvaring
	Verifikations-nummerordning
	Digitalt/papper
	10 år
	Nej
	
	

	Listor på uppbokningar


	Se anmärkning
	Se anmärkning
	Papper
	Se anmärkning
	Nej
	Inför delårsbokslut. Sätts i pärm som skickas till ekonomiavdelningen.
	

	Avtal gällande tjänster och produkter till anställda


	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos eko-nomiassistent
	Papper/digitalt
	2 år efter avtalstidens slut
	Nej
	Gäller till exempel parkering för anställda.
	

	Handlingar rörande utbetalning av lokalbidrag till fristående (för)skolor


	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i H-katalog och pärm hos handläggare
	Papper/digitalt
	2 år
	Nej
	Bidrag till fristående skolor. Hyresavier, listor.


	


	NÄMNDKANSLIET, 2. FÖLJA UPP VERKSAMHETEN OCH HANTERA SYNPUNKTER


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	  FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	2.1 Genomföra utredningar
	
	
	
	
	
	
	

	Riktade undersökningar enligt särskilda beslut


	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Olika undersökningar, kartläggningar med mera som initierats av nämnden eller kansliet, exempelvis Antimobbning.
	

	Handlingar i skolinspektionsärenden
	Diarieförs i Platina
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Anmälningar, kontroller, åtgärdsplaner, yttranden.
	

	Svar på motioner (kopia)
	Diarieförs i Platina
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Original skickas till Kommunstyrelsen.
	

	Remissvar (kopia)
	Diarieförs i Platina
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	
	

	Svar på inbjudan till programsamråd


	Diarieförs i Platina

	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	5 år, enligt 1995 års plan (diarie-förda handlingar, kopior) 
	Nej
	Gäller detaljplaner vid byggnationer. Ärendet läggs i röd mapp, vilket betyder att original finns på annan förvaltning.
	

	Protokoll/anteckningar från arbetsgrupper där personen från nämndkansliet ansvarar för att föra protokoll/anteckningar
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt hos ansvarig protokollförare
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, 1 år
	
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Kopia på protokoll/anteckningar från arbetsgrupp där person från nämndkansliet medverkar


	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos handläggare
	Papper/digitalt i Platina
	Vid inaktualitet 
	Nej
	Fås för kännedom. Exempel förvaltnings-chefsgruppen, ekonom-gruppen, kommunens styr-upp-grupp, kommunikationsgruppen.
	

	Rapporter i samarbete med externa myndigheter och organisationer
	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Till exempel Hemma-sittare.

	

	Handlingar från projektarbeten
Viktiga handlingar som direktiv, avtal, projektplan och rapporter

Övriga handlingar
	Diarieförs i Platina
Systematisk förvaring, hänvisning ska göras i Platina till var de finns
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
Pärm hos projektansvarig medarbetare
	Papper/digitalt
	Bevaras 
(se anmärkning)

Bevaras 
	Ja, när projektet avslutats
	Projektledaren är arkivansvarig, se Järfälla kommuns projektmodell, Dnr Kst 2007/111. 
Observera att EU ställer mycket höga krav på god dokumenthantering av handlingar inom EU-projekt.
	

	2.2 Kvalitetsundersöka verksamheten
	
	
	
	
	
	
	

	Plan för uppföljning och utvärdering
	Se anmärkning
	Se anmärkning
	Papper/digitalt
	Se anmärkning
	Ja, efter 5 år
	Ingår i BUN:s budget för samhällsuppdraget (se 1.1.1 Beskriva upp-draget). Beskriver effektmålen, hur de ska genomföras och redovisas för nämnden.
	

	Inkomna kvalitetsredovisningar från enheterna
	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Görs enligt Förordningen om kvalitetsredovisning (1997: 702, ändrad 2005:609). Läggs ut på externa webbplatsen.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Sammanställning av inkomna kvalitetsredovisningar
	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Görs enligt Förordningen om kvalitetsredovisning (1997: 702, ändrad 2005:609). Läggs ut på externa webbplatsen.
	

	Rutiner och mallar för tillsyn av förskoleverksamhet i enskild regi
	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Beskrivning av rutinen och tomt formulär.
	

	Handlingar från tillsyn av förskoleverksamhet och skolbarnomsorg i enskild regi

Ifyllda formulär och rapporter

Inkomna handlingsplaner och redo-visningar från förskolorna
	Diarieförs i Platina

Systematisk förvaring
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator

Alfabetiskt efter förskola i pärm
	Papper/digitalt i Platina

Papper/digitalt
	Bevaras

Vid inaktualitet
	Ja, efter 5 år

Nej
	Ifyllt formulär bevaras om det ersätter rapport, eller innehåller saker som ej tas upp i rapporten.


	

	Sammanställning av tillsynsbesök hos förskoleverksamhet och skol-barnomsorg i enskild regi
	Diarieförs i Platina
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Görs 2 gånger/år. Sammanställning av samtliga tillsynsbesök under denna period. 
	

	Kvalitetsgranskningsrapport
	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Har mellan 2005-2010 skett inom LJUS-projektet. Granskning av skolor och rapportering har skett till nämnden.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Sammanställning av screening-undersökningar
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos programchef
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	Språkförståelse i förskoleklass, läsning i årskurs 2, 4 och 7, matematik i årskurs 3.  Sammanställs av Järfälla resurscentrum. Resultaten används som diskussions-underlag av nämnd-kansliet och redovisas i verksamhetsberättelsen. Järfälla resurscentrum ansvarar för arkivering.
	

	Enkätundersökningar, (för)skolornas elever, föräldrar och personal

Enkätsvar

Enkätsammanställning och frågorna
	Systematisk förvaring 
Diarieförs i Platina
	Alfabetiskt på (för)skola i G-katalog

Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Digitalt

Papper/digitalt i Platina
	När samman-ställningen är klar

Bevaras
	Nej

Ja, efter 5 år
	Gäller exempelvis Skolundersökningen.
	

	Handlingar rörande personalenkäten
	Diarieförs i Platina
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Görs vartannat år av Personalenheten i syfte att kartlägga medarbetarnas arbetssituation. Enkät-sammanställning, och åtgärdsrapport. Gäller Samhällsuppdraget och Förskola och Grundskola.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Utvärdering av erhållna resurser för extra insatser i barnomsorg och grundskolan
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos pedagogkonsult
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Utvärderingsenkäter för (för)skolorna kommer att utarbetas. Enkätsvar kan gallras om samman-ställning görs.
	

	2.3 Följa upp budgeten
	
	
	
	
	
	
	

	Budget- och verksamhetsuppföljning


	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Görs i april. Koncentrerad på ekonomin. Redovisas för BUN och Kommun-styrelsen. Gäller Samhällsuppdraget och Förskola och Grundskola.
	

	Delårsrapport (delårsbokslut)


	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras 
	Ja, efter 5 år
	Görs i augusti. Följer upp ekonomi, mål och verk-samhet. Innehåller också prognos för resten av året. Redovisas för BUN, Kommunstyrelsen och Kommunfullmäktige. Gäller Samhällsuppdraget och Förskola och Grund-skola.
	

	Verksamhetsberättelse (inklusive årsbokslut)


	Diarieförs i Platina
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Viktig del av kommunens ekonomiska planerings- och uppföljningssystem. Gäller Samhällsuppdraget och Förskola och Grund-skola.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Underlag till bokslut
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos ekonom
	Papper/digitalt
	10 år

	Nej
	Innehåller exempelvis specifikationer till 
balansräkning, inventarie-förteckning och underlag till icke självklara bok-föringsordrar.
	

	Ekonomiska rapporter/samman- ställningar inför budgetarbetet
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos respektive budgetansvarig
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Gäller beskrivning och resultat av olika budget-områden inom nämnd-kansliet (programcheferna och pedagogkonsulterna).
	

	2.4 Hantera klagomål och synpunkter
	
	
	
	
	
	
	

	Synpunkter från Hjälp oss att bli bättre (e-tjänst)


	Diarieförs i Platina (automatregistrering)


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Alla klagomål/synpunkter från e-post, brev, telefon-samtal och personliga möten ska dokumenteras i kommunens e-tjänst för ändamålet. Samman-ställning och analys ska redovisas för nämnden.
	

	Synpunkter från Öppet forum

	Diarieförs i Platina

Dnr 2009/156


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	
	

	Motioner från politiker


	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	För svar på motioner se 1.2.1 Genomföra utredningar
	

	Medborgarnas förslag enligt Förslagsrätt

	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Skickas från kommun-ledningskontorets registrator och går direkt till aktuell nämnd. Infördes 1 juli 2008.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Redovisning av lämnade förslag till BUN enligt Förslagsrätt 


	Registreras i Platina
	Kronologiskt i pärm hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Skickas 1 gång/månad till kommunregistratorn.
	

	2.5 Hantera statistik och betyg
	
	
	
	
	
	
	

	Korrespondens gällande statistik till Statistiska centralbyrån (SCB)

	Diarieförs i Platina
Dnr 2009/32


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Inbjudan och tack för din medverkan-brev. I enstaka fall ifyllda formulär.
	

	Enhetsregister


	Diarieförs i Platina
Dnr 2009/32


	Kronologiskt i H-katalog.
Papperskopia i dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	SCB-koder till det fortsatta statistikarbetet. Uppdateras årligen, inne-håller information om (för)skolor. Från 2009 i excelfil, kopia skrivs tills vidare ut för arkivering.
	

	Barn-, elev- och personalstatistik


	Systematisk förvaring
	Procapita BoU

	Digitalt


	2 år
	Nej
	Utdrag ur Procapita BoU kan göras. Skickas årligen till SCB för behandling.
	

	Resultatsammanställning på nationella ämnesprov


	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i arkivbox i närarkivet
	Digitalt/papper


	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Utdrag ur Procapita BoU. Gäller årskurs 3, 5 och 9. Samman-ställning görs efter genomförda prov på vårterminen, rapporteras till nämnden och Skol-verket.
	

	Rapporter om nationella ämnesprov och slutbetyg
	Diarieförs i Platina
	Dnr-ordning i diarieakt hos registratorn
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	
	

	Betygsstatistik
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i arkivbox i närarkivet
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Utdrag ur Procapita BoU. Gäller årskurs 9.
	

	Betygsutdrag från nedlagda skolor
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i arkivbox 
	Papper
	Bevaras
	Ja, direkt efter utdrag
	Utdrag ur Procapita BoU. 


	


	NÄMNDKANSLIET, 3. ADMINISTRERA BARNOMSORG, SKOLBARNOMSORG, GRUNDSKOLA OCH SÄRSKOLA


	HANDLINGSTYP

	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	3.1 Placera barn/elever i barn-omsorg och skolbarnomsorg
	
	
	
	
	
	
	

	Handlingar rörande sekretesskyddade barn


	Procapita BoU
Eget register
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap 21, 3§. Gäller i högst 70 år.
	I dokumentskåp på handläggares rum
	Papper
	3 år
	Nej
	Ansökan, intyg, inkomst-uppgifter, schema och övriga handlingar där barnets adress eller telefonnummer framgår. 
	

	Ansökan till förskola/familjedaghem (1-5 år), fritidshem/ familjedaghem (6-9 år) och fritidsklubb (10-12 år)


	– Procapita BoU
– E-tjänst barnomsorg 
– Systematisk förvaring

	Efter barnets personnummer per ansökningsår i pärm hos handläggare
	Papper/digitalt
	3 år


	Nej
	
	

	Kompletteringsbrev och -blanketter


	Procapita BoU
	Pärm hos handläggare
	Papper
	3 år
	Nej
	Gällande inkomst, bostadskontrakt, underskrift.
	

	Köbekräftelse


	Ingen registrering sker
	
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	När barnet registreras i kön skickas bekräftelse i original till vårdnads-havare.
	

	Kölistor


	Procapita BoU
	
	Digitalt/papper
	Uppdateras kontinuerligt i Procapita BoU
	Nej
	Utdrag på papper skickas till enskilda förskolor 1 gång/månad.
	

	Placeringslistor


	Procapita BoU

	
	Digitalt/papper
	Bevaras tills vidare i Procapita BoU
	Nej
	Utdrag på papper skickas till enskilda förskolor 1 gång/månad. Går att ta fram placeringslistor bakåt i tiden för valfri dag, vecka etc.
	

	Placeringsbeslut till förskolan
	Ingen registrering sker
	Förskolorna
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	
	

	Besked till och ja-/nej-tacksvar från vårdnadshavare gällande placering
	Procapita BoU

	Efter barnets personnummer i pärm hos handläggare, se anmärkning
	Papper
	3 år 
	Nej
	Nej-svaren sorteras in i särskilda pärmar hos handläggarna, uppdelat på respektive förskola. 
	

	3.2 Placera elever i förskoleklass och grundskola
	
	
	
	
	
	
	

	Skolval till förskoleklass och årskurs 6


	– Procapita BoU
– E-tjänst skolval

– Systematisk förvaring
	Arkivbox i närarkivet
	Papper/digitalt
	3 år


	Nej
	Gäller kommunala skolor, fristående skolor har egna blanketter och eget kö-system.
	

	Placeringslistor

	Procapita BoU

	
	Digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	Efter registrering tar respektive skola över kommunikationen med elever/vårdnadshavare. Går att ta fram placerings-listor bakåt i tiden för valfri dag, vecka etc.
	

	Listor på antagna elever från fristående skola
	– Procapita BoU
– Systematisk förvaring
	Pärm hos ekonomi-assistent
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	Kommer till nämnd-kansliet för registrering. Listor finns också hos ekonomiassistent för utbetalning av skolpeng. 
	

	Brev och listor angående asylsökande elever


	– Procapita BoU
– Systematisk förvaring
	Pärm hos handläggare

	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	Information från Migra-tionsverket, via Flykting-mottagningen, om att barn i skolåldern kommit till kommunen. Kan även vara brev från familjen. Eleverna registreras i Procapita BoU och skol-katalog skickas till dem.
	


	HANDLINGSTYP


	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	3.3 Hantera placering inom barnomsorg, skolbarnomsorg och grundskola
	
	
	
	
	
	
	

	Uppsägning av plats, vårdnadshavares beslut
	– Procapita BoU
– E-tjänst barnomsorg
	Efter barnets personnummer i pärm hos handläggare
	Papper/digitalt
	3 år


	Nej
	
	

	Uppsägning av plats, nämndkansliets beslut
	– Diarieförs i Platina

Dnr 2009/25

– Procapita BoU
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Delegeringsbeslut. På grund av bristande betalning.
	

	Uppsägning av icke utnyttjad barnomsorgsplats
	– Diarieförs i Platina Dnr 2009/43

– Procapita BoU
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	
	

	Handlingar rörande byte av förskola


	Procapita BoU
	Efter barnets personnummer i pärm hos handläggare
	Papper
	Vid inaktualitet, tidigast 1 år efter omplacering
	Nej
	Tillägg eller ändring av val, underlag (så kallad Gröning) och beslut. 
	

	Schemablankett, förskola/familjedaghem


	– Procapita BoU 
– E-tjänst barnomsorg


	Efter ankomst-datum i pärm hos handläggare
	Papper/digitalt
	3 år
	Nej
	Lämnas direkt till förskolan om den är kommunal, är skolan fristående registreras schemat av Barnomsorgs-administrationen.
	

	Schemaändring för barn


	– Procapita BoU
– E-tjänst barnomsorg
	Efter ankomst-datum i pärm hos handläggare
	Papper/digitalt
	3 år
	Nej
	
	

	Handlingar rörande dispens från 15-timmarsregeln

	Diarieförs i Platina

Dnr 2009/116


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras tills vidare
	Ja, efter 5 år
	Ansökan, intyg och delegeringsbeslut.
	


	HANDLINGSTYP


	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Handlingar rörande anpassad studiegång
	Diarieförs i Platina

Dnr 2009/41
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 23, 2§. Gäller i högst 70 år.
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras

	Ja, efter 5 år
	Ansökan och rektorns delegeringsbeslut. 
	

	Handlingar rörande 10:e skolår


	Diarieförs i Platina 

Dnr 2009/16
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Ansökan och program-chefens delegeringsbeslut.
	

	Handlingar rörande ledighet för elev


	- Diarieförs i Platina 

  Dnr 2009/26
- Procapita BoU

	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Ansökan och rektorns delegeringsbeslut, aktuellt när elevens ledighet per läsår överstiger 10 dagar.
	

	Handlingar rörande kostnadsfri skolskjuts

Beslut

Underlag
	Diarieförs i Platina

Dnr 2009/3
Systematisk förvaring
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator

Kronologiskt i pärm hos pedagogkonsult
	Papper/digitalt i Platina

Papper
	Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
	Nej
Nej
	Gäller barn som har lång skolväg, tillfällig skolskjuts eller dubbelt boende enligt Skollagen (kap 4, 7§). För barn i behov av särskilt stöd se elevdossié 1.3.4 Utreda ärenden gällande barn/elev i behov av särskilt stöd. 
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	3.4 Utreda ärenden gällande barn/elev i behov av särskilt stöd
	
	
	
	
	
	
	

	Elevdossié för barn i behov särskilt stöd 1-5 år

Innehåller vanligtvis beslut och underlag gällande:

– extra insatser 

– kostnadsfri skjuts (se ovan)
– specialplaceringar

– avsteg från kommunala riktlinjer: förtur, utökad närvarotid m.m. 

– reducerad/avgiftsfri barnomsorg 1-4  år 

– avtal med andra kommuner
	Procapita BoU

Beslut diarieförs i Platina: 

Dnr 2009/1

Dnr 2009/4

Dnr 2009/5

Dnr 2009/9

Dnr 2009/52

Dnr 2009/11-12

Underlag, systematisk förvaring och eget register
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) 23 kap, 1§. Gäller i högst 70 år.
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator, kopia i dossién
Personnummer-ordning i dokumentskåp hos pedagog-konsult
	Papper/digitalt i Platina

Papper/digitalt
	Bevaras

Bevaras (glöm ej att rensa minnes- anteckningar och utkast)


	Ja, efter 5 år

Ja, 1 år efter avslut (se anmärkning)
	Kopior på beslut och avtal, ansökan inklusive vårdnadshavares god-kännande, korrespondens om barnet, läkarintyg, åtgärdsplan. Om barnet behöver stöd även i grundskolan förs hand-lingarna över till elev-dossié.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG




	Elevdossié för elev i behov särskilt stöd 6-16 år
Innehåller vanligtvis beslut och underlag gällande:

– extra insatser 

– kostnadsfri skolskjuts (se ovan)
– placering i särskild undervisnings-grupp

– avsteg från kommunala riktlinjer: elever som är 10 år och går kvar på fritidshem, 6-åringar som går kvar i förskola, m.m.
– avtal med andra kommuner
	Procapita BoU

Beslut diarieförs i Platina: 

Dnr 2009/2

Dnr 2009/3

Dnr 2009/6

Dnr 2009/10

Dnr 2009/11-12

Underlag, systematisk förvaring och eget register
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) 23 kap, 2. Gäller i högst 70 år.
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator, kopia i dossién
Personnummer-ordning i dokumentskåp hos pedagog-konsult
	Papper/digitalt i Platina 

Papper/digitalt
	Bevaras

Bevaras (glöm ej att rensa minnes-anteckningar och utkast)


	Ja, efter 5 år

Ja, 1 år efter att eleven slutat grund-skolan
	Kopior på beslut och avtal, ansökan inklusive vårdnadshavares god-kännande, korrespondens om eleven, läkarintyg, pedagogisk bedömning, åtgärdsplaner, placerings-beslut till vårdnadshavare.
	

	Handlingar rörande hjälpmedel och viss fortbildning av personal
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos pedagogkonsult
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	Beställningar, kontrakt och sammanställningar.  
	

	Förteckning över elever placerade utanför Järfälla kommun, samt elever från andra kommuner som är specialplacerade i Järfälla
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos ekonomi-assistenten
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, 1 år
	Dras ut en gång per år av ekonomiassistenten. Går att ta fram placeringslistor bakåt i tiden för valfri dag, vecka etc.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	3.5 Utreda ärenden gällande elever i behov av särskola
	
	
	
	
	
	
	

	Elevdossié för särskoleelev och elev i samundervisning

Innehåller vanligtvis beslut och underlag gällande:

– kostnadsfri skolskjuts (se ovan)
– placering i samundervisning

– mottagande i/utskrivning från särskola 

– placering i särskola
– avsteg från kommunala riktlinjer: elever som är 10 år och går kvar på fritidshem, m.m.
– elever som går /avstår 10:e skolår 

– underlagsblankett för elev, kopia 
– avtal med andra kommuner
	Procapita BoU

Beslut diarieförs i Platina: 

Dnr 2009/3-4

Dnr 2009/6

Dnr 2009/7

Dnr 2009/8

Dnr 2009/10

Systematisk förvaring
Systematisk förvaring
Dnr 2009/11-12
Underlag, systematisk förvaring och eget register
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) 23 kap, 2§. Gäller i högst 70 år.
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator, kopia i dossién
Personnummer-ordning i dokumentskåp hos pedagog-konsult
	Papper/digitalt i Platina
Papper/digitalt
	Bevaras

Bevaras (glöm ej att rensa minnes- anteckningar och utkast)


	Ja, efter 5 år

Ja, 1 år efter att eleven slutat sär-skolan
	I samundervisningsklasser går särskoleelever tillsammans med elever från grundskolan som behöver långsam inlärningstakt. Eleverna lyder under grundskolans läroplan, ej särskolans.

Kopior på beslut och avtal, ansökan inklusive vårdnadshavares god-kännande, korrespondens om eleven, läkarintyg, psykologutredning, pedagogisk bedömning, åtgärdsplaner, specialist-utredningar.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Förteckning över elever i särskola utanför Järfälla kommun, samt elever från andra kommuner i Järfälla
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos ekonomi-assistenten
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, 1 år
	Dras ut en gång per år av ekonomiassistenten. Går att ta fram placeringslistor bakåt i tiden för valfri dag, vecka etc. i Procapita BoU.
	

	3.6 Hantera interkommunal barnomsorg, skolbarnomsorg och skolgång
	
	
	
	
	
	
	

	Ansökan/avtal om barnpeng och plats i annan kommun för barn bosatt i Järfälla
	- Diarieförs i Platina

  Dnr 2009/18

- Procapita BoU
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper
	Efter avslutad skolgång
	Nej
	Underlag finns hos hand-läggaren. 
	

	Ansökan/avtal om skolgång i annan kommun för elev bosatt i Järfälla (kopia)
	- Diarieförs i Platina

 Dnr 2009/21-23
- Procapita BoU
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper
	Efter avslutad skolgång
	Nej
	Original finns hos mottagande skola.
	

	Elevförteckning från skolor utanför kommunen där elever från Järfälla går


	Systematisk förvaring
	Alfabetiskt efter skola i pärm hos ekonomi-assistent
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Innehåller vilka elever som går i skolan, vilket modersmål och om eleven har svenska som andra språk. Sammanställning dras ut årligen, se nedan.
	

	Handlingar rörande plats i förskola eller fritidshem i Järfälla för barn bosatt i annan kommun
	Diarieförs i Platina

Dnr 2009/19


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	5 år 
	Nej
	Ansökan, delegerings-beslut och avtal.
	

	Ansökan/avtal, skolbarnomsorg eller skolgång i Järfälla för barn bosatt i annan kommun
	Diarieförs i Platina

Dnr 2009/20


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	5 år 
	Nej
	Ansökan och avtal.
	

	Förteckning över elever i skolor utanför Järfälla kommun, samt elever från andra kommuner i Järfälla
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos ekonomi-assistenten
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, 1 år
	Dras ut en gång per år av ekonomiassistenten. Går att ta fram placeringslistor bakåt i tiden för valfri dag, vecka etc. i Procapita BoU.
	

	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	3.7 Hantera barnomsorgstaxan
	
	
	
	
	
	
	

	Inkomstuppgifter från vårdnadshavare


	– Procapita BoU
– E-tjänst barnomsorg 

– Systematiskt 
	Personnummer-ordning på registerledaren (oftast mamman) i pärm hos handläggare, Barnomsorgs-administration
	Papper/digitalt
	3 år efter inkomståret


	Nej
	
	

	Intyg som styrker uppgifter om vårdnadshavare


	Systematisk förvaring
	Personnummer-ordning på registerledaren (oftast mamman) i pärm hos handläggare, Barnomsorgs-administration
	Papper
	3 år efter inkomståret


	Nej
	Från Arbetsförmedlingen, Försäkringskassan, Socialförvaltningen, samt studieintyg.
	

	Påminnelsebrev om uppdatering av inkomstuppgifter
	
	
	Papper 
	Vid inaktualitet
	Nej
	
	

	Handlingar rörande avgiftsreducering vid barns sjukdom


	Systematisk förvaring 
	Alfabetiskt på registerledarens efternamn (oftast mamman), årsvis i pärm hos handläggare, Barnomsorgs-administration
	Papper
	3 år
	Nej
	Blankett och läkarintyg. Kan beviljas från och med dag 15 om läkarintyg uppvisas. 


	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil) 
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Handlingar rörande avdrag vid utebliven barnomsorg


	Systematisk förvaring
	Registerledarens efternamn (oftast mamman), årsvis i pärm hos handläggare, Barnomsorgs-administration
	Papper
	3 år
	Nej
	Då annan verksamhet ej kan erbjudas, avdrag görs från första dagen.
	


	Fakturajusteringar


	– Procapita BoU
– Systematisk förvaring
	Registerledarens efternamn (oftast mamman), årsvis i pärm hos handläggare, Barnomsorgs-administration
	Papper
	10 år
	Nej
	Underlag för rättade fakturor finns på hand-läggares rum. Ska också registreras i Procapita BoU. Exempelvis kundfakturor för kvittning vid nedsättning/ avskrivning av (skol)barnomsorgsavgift. 
	

	3.8 Betala ut barnpeng/skolpeng
	
	
	
	
	
	
	

	Extraktfiler för barnpeng


	Systematisk förvaring 
	Kronologiskt i pärm hos hand- läggare
	Digitalt 


	Vid inaktualitet
	Nej
	Från Procapita BoU varje månad. Filen körs i programmet Analys. Papperskopia sänds till berörd enhet för avstämning. 
	

	Analyslistor för barnpeng, inklusive rättelselistor


	Systematisk förvaring 
	Kronologiskt i pärm hos hand-läggare
	Papper/digitalt


	Vid inaktualitet
	Nej
	Lista skapad i program-met Analys, beskriver hur många barn som finns inom varje enhet, samt i vilken ålder och på vilken betalningsnivå de ligger.
	

	Listor över olika barngrupper inför utbetalning av barnpeng


	Systematisk förvaring 
	Kronologiskt i pärm hos hand-läggare
	Papper/Digitalt

	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Så kallade underlagsfiler. Papperskopia sänds till berörd enhet. Skrivs ut i slutet av året. 
	

	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil) 
	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Information om skolpeng
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos hand-läggare
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Till fristående skolor och skolor i andra kommuner.
	

	Utdrag ur Procapita BoU över olika elevgrupper inför utbetalning av skolpeng, samt sammanställning


	Systematisk förvaring 
	Kronologiskt i pärm hos hand-läggare


	Papper/digitalt


	Vid inaktualitet
	Nej
	Listor över exempelvis särskoleelever, svenska som andraspråk, förbered-elseklasser.
	

	Specifikation för avstämning med skolorna
	Systematisk förvaring 
	Kronologiskt i pärm hos hand-läggare
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	
	

	Utbetalnings-/bokföringsorder för barnpeng/ skolpeng (kopia)
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos hand-läggare
	Papper/digitalt


	Vid inaktualitet
	Nej
	Originalet skickas under-skrivet till ekonomi-avdelningen. Kopia på bokföringsordern skickas också till Förskola och Grundskola.
	


	NÄMNDKANSLIET, 4. ADMINISTRERA NÄMNDEN


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM 

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	4.1 Förbereda nämnd
	
	
	
	
	
	
	

	Sammanträdesplan


	Diarieförs i Platina
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Sammanträdesdatum för aktuellt år, inklusive datum för ärendeuttag, inlämning, utskick och arbetsutskott.
	

	Sammanfattande ärendebeskrivning


	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i arkivbox i närarkivet
	Papper/digitalt
	Bevaras


	Ja, efter 1 år
	Innehåller de ärenden som ska förberedas för att sedan behandlas i nämnden. Halvårsvis.
	

	Kallelser/föredragningslistor


	Systematisk förvaring
	Kronologiskt
	Papper/digitalt
	2 år (om de fungerar som register till protokollen bör de bevaras)
	Nej
	
	

	4.2 Förbereda ärenden
	
	
	
	
	
	
	

	Tjänsteskrivelser med förslag till beslut
	Diarieförs i Platina 
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	
	

	AU-anteckningar
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos registrator
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Inbindning enligt särskild rutin.
	

	MBL-protokoll
	Diarieförs i Platina Dnr 2009/39
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	§11 och §19
	

	BUN-direktörens och programchefernas rapporter


	Diarieförs i Platina Dnr 2009/28


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Går alltmer över till att bli muntlig information, finns i protokollsutdrag, men ej eget dokument som tidigare.
	

	Sammanställning av delegeringsbeslut
	Diarieförs i Platina Dnr 2009/29
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	
	

	Sammanställning av skrivelser för kännedom
	Diarieförs i Platina Dnr 2009/30
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	
	

	4.3 Hantera efterarbetet
	
	
	
	
	
	
	

	Nämndsprotokoll (med reservationer och särskilda yttranden)
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 1 år
	Inbindning enligt särskild rutin.
	

	Protokollsutdrag


	Diarieförs i Platina


	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Läggs i akten för aktuellt ärende.
	

	Kommunsnabb


	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i arkivbox i närarkivet 
	Papper/digitalt i G-katalog
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Kort information om nämndens möte, publiceras på Intern-portalen och externa webbplatsen. 
	

	4.4 Hantera ekonomisk ersättning till politiker
	
	
	
	
	
	
	

	Listor på förtroendevalda (kopia)

	Troman


	Hos nämnd-sekreteraren
	Digitalt
	Vid inaktualitet, gallringsbeslut 2002:1


	Nej
	Registreringen sker centralt i kommunen i systemet Troman och arkiveras av Kommun-styrelsen.
	

	Underlag för arvoden (kopia)

	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos nämndsekreterare
	Papper/digitalt
	2 år


	Nej
	Gäller ifyllda närvaro-listor som skickas till Ekonomiavdelningen.
	

	Ersättning för förlorad arbetsinkomst (kopia)

	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos nämndsekreterare
	Papper/digitalt
	2 år


	Nej
	Lönespecifikation från förtroendeman, underlag för utbetalning.
	


	NÄMNDKANSLIET, 5. HANTERA NÄMNDKANSLIETS ALLMÄNNA HANDLINGAR


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL

KOMMUN-

ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	5.1 Hantera arkivfrågor
	
	
	
	
	
	
	

	Beslut om arkivorganisation
	Diarieförs i Platina
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Delegeringsbeslut av förvaltningschefen
	

	Arkivbeskrivning
	Diarieförs i Platina
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	
	

	Arkivförteckning (kopia)
	Diarieförs i Platina
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	Kommunarkivet upprättar förteckningen i systemet Klara och har arkivansvar.
	

	Dokumenthanteringsplan
	Diarieförs i Platina
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator


	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Fastställt original. Ska uppdateras årligen och publiceras på Internport-alen. 
	

	5.2 Föra diarium/register
	
	
	
	
	
	
	

	Nämndens diarium
	Platina
	Server
	Digitalt
	Bevaras
	Bevaras tills vidare hos nämndkansliet
	
	

	Postlistor, utdrag


	Systematisk förvaring 
	Kronologiskt i pärm hos registrator
	Papper
	1 år
	Nej
	Skickas till lokal-tidningen, sparas i ett år i pärm hos registratorn.
	

	Listor över stående ärenden
	Systematisk förvaring
	Kronologiskt i pärm hos registrator
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	
	

	Ärendekort


	Systematisk förvaring
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator.

Pärm hos registrator.
	Papper/digitalt i Platina
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Läggs i aktuell akt.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS


	FÖRVARING 


	MEDIUM

(kan förvaras på olika medium, slutgiltigt arkiv-format i fetstil)
	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL

KOMMUN-

ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	Förteckning över personregister enligt PUL
	PRIMA


	Kronologisk ordning hos personuppgifts-ombud
	Digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	Förteckning över de register som finns hos enheterna. 
	

	Personuppgiftsbehandling – Procapita BoU

	Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400)
	
	Digitalt
	Bevaras tills vidare
	
	BUN är systemansvarig. All information gällande barn/elever skrivs in här sedan 1999. 

OBS! Gallringsutredning av systemet måste göras.
	

	Tillfälliga register och listor som tillkommit för att underlätta det löpande arbetet
	Systematisk förvaring
	Tjänsterum
	Papper/Digitalt
	Vid inaktualitet, gallringsbeslut 2002:1
	Nej
	
	

	5.3 Hantera inkomna handlingar och korrespondens 
	
	
	
	
	
	
	

	Inkomna handlingar och korrespondens av betydelse
	Diarieförs i Platina
	Dnr-ordning i diarieakt hos registrator
	Papper/digitalt i Platina 
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	
	

	Inkomna handlingar och korrespondens av tillfällig eller ringa betydelse
	Systematisk förvaring
	Pärm hos handläggare
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet, gallringsbeslut 2002:1 
	Nej
	
	

	Inkomna förfrågningar om verksamheten som kräver rutinmässig åtgärd
	Systematisk förvaring
	Alfabetiskt efter avsändare/

mottagare i pärm hos handläggare
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet, gallringsbeslut 2002:1 
	Nej
	
	

	Inkomna skrivelser för kännedom från kommunens förvaltningar


	Systematisk förvaring
	Alfabetiskt efter avsändare/

mottagare i pärm hos registrator
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet, gallringsbeslut 2002:1 


	Nej
	Oftast från Kommun-styrelsen och Kommun-fullmäktige, men gäller även övriga förvaltningar.
	


Barn- och ungdomsförvaltningen 	


Barn- och ungdomsnämndens kansli	


Ulrika Nilsson, projektanställd arkivarie	


Besöksadress: Vasaplatsen 11 


   Postadress: 177 80  JÄRFÄLLA 


   Telefon växel: 08-580 285 00


E-post: barn.ungdomsnamnden@jarfalla.se  Webbplats: www.jarfalla.se
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