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        Bilaga 2


Dnr Bun 2009/198

ARKIVPAKET FÖR BUN:S NÄMNDKANSLI – 

checklista för handlingar som årligen ska levereras till kommunarkivet

Listan bygger på dokumenthanteringsplanen för nämndkansliet och omfattar enbart de handlingar som ska levereras varje år till kommunarkivet. För rutiner kring leverans se Leveranser till kommunarkivet i Internportalen.

Med leverans efter exempelvis 5 år menas att handlingarna ska levereras 5 år efter det kalenderår som handlingen tillkom. Med andra ord ska en handling som tillkom under 2009 levereras 2015. 

	Handlingstyp
	Leverans efter x år
	√

	1 PLANERA OCH STYRA VERKSAMHETEN
	
	

	1.1 Beskriva uppdraget
	
	

	- Samhällsuppdragets budget
	5 år
	

	- Förskola och Grundskolas budget
	5 år
	

	- Broschyrer och informationsblad om barnomsorg, skolbarnomsorg, grundskolan och särskolan
	1 år
	

	
	
	

	1.2 Leda och informera
	
	

	- Protokoll/anteckningar från: Ledningsgruppsmöten , Arbetsplatsträffar (APT)
	1 år
	

	- Samverkansprotokoll, Förhandlingsprotokoll, MBL-protokoll
	5 år
	

	- Delegeringsordning och delegeringsbeslut
	5 år
	

	- Övergripande riktlinjer och rutinbeskrivningar för det egna arbetet inom kansliet
	5 år
	

	- Handlingsplaner och genomförandeplaner
	5 år
	

	- Kapacitetsplan och andra prognoser
	5 år
	

	- Avtal av dignitet
	5 år
	

	- Avtal gällande och beskrivningar av samarbete med externa myndigheter eller organisationer
	5 år
	

	- Läsårsdata, delegeringsbeslut 
	5 år
	

	- Månadsbrev
	1 år
	

	- Internportalen 
	1 år
	

	- Notiser skrivna för kommunens externa webbplats och till tidningar 
	1 år
	

	- Nämndkansliets svar på externa enkäter och förfrågningar (av ej rutinmässig karaktär)
	5 år
	

	
	
	

	1.3 Beställa tjänster
	
	

	- Handlingar som tillkommer i samband med beställning av anslagsfinansierad verksamhet
	5 år
	

	- Underlag till beställning av pengafinansierad verksamhet
	5 år
	

	- Handlingar rörande tillstånd att bedriva förskoleverksamhet i enskild regi
	5 år
	

	
	
	

	1.4 Ansöka om medel
	
	

	- Ansökan om EU-medel
	5 år
	

	
	
	

	1.5 Hantera olycksfall
	
	

	- Sammanställning, incidentrapporter från enheterna
	5 år
	

	
	
	

	1.6 Hantera personaladministration
	
	

	- Annons, tillsättning av tjänst och sammanställning över anställningsansökningar
	5 år
	

	- Lönekriterier
	5 år
	

	
	
	

	1.7 Hantera ekonomi och löpande bokföring
	
	

	
	
	

	
	
	

	2 FÖLJA UPP VERKSAMHETEN OCH HANTERA SYNPUNKTER
	
	

	2.1 Genomföra utredningar
	
	

	- Riktade undersökningar enligt särskilda beslut
	5 år
	

	- Handlingar i skolinspektionsärenden
	5 år
	

	- Svar på motioner
	5 år
	

	- Remissvar
	5 år
	

	- Protokoll/minnesanteckningar från arbetsgrupper där personen från nämndkansliet ansvarar för att föra protokoll/ minnesanteckningar
	1 år
	

	- Rapporter i samarbete med externa myndigheter och organisationer
	5 år
	

	- Handlingar från projektarbeten
	5 år
	

	
	
	

	2.2 Kvalitetsundersöka (för)skolverksamheten
	
	

	- Inkomna kvalitetsredovisningar från enheterna
	5 år
	

	- Sammanställning av inkomna kvalitetsredovisningar
	5 år
	

	- Rutiner och mallar för tillsyn av förskoleverksamhet i enskild regi
	5 år
	

	- Handlingar från tillsyn av förskoleverksamhet och skolbarnomsorg i enskild regi 
	5 år
	

	- Sammanställning av tillsynsbesök hos förskoleverksamhet och skolbarnomsorg i enskild regi
	5 år
	

	- Kvalitetsgranskningsrapport
	5 år
	

	- Enkätundersökningar, (för)skolornas elever, föräldrar och personal: Enkätsammanställning och frågorna
	5 år
	

	Handlingar rörande personalenkäten
	5 år
	

	- Utvärdering av erhållna resurser för extra insatser i barnomsorg och grundskolan
	5 år
	

	
	
	

	2.3 Följa upp budgeten
	
	

	- Budget- och verksamhetsuppföljning
	5 år
	

	- Delårsrapport (delårsbokslut)
	5 år
	

	- Verksamhetsberättelse (inklusive årsbokslut)
	5 år
	

	- Ekonomiska rapporter/sammanställningar inför budgetarbetet
	1 år
	

	
	
	

	2.4 Hantera klagomål och synpunkter
	
	

	- Synpunkter från Hjälp oss att bli bättre: E-post, brev, information från telefonsamtal och personliga möten
	5 år
	

	- Synpunkter från Öppet forum
	5 år
	

	- Motioner från politiker
	5 år
	

	- Medborgarnas förslag enligt Förslagsrätt
	5 år
	

	- Redovisning av lämnade förslag till BUN enligt Förslagsrätt 
	5 år
	

	
	
	

	2.5 Hantera statistik och betyg
	
	

	- Korrespondens gällande statistik till Statistiska centralbyrån (SCB)
	5 år
	

	- Enhetsregister
	5 år
	

	- Resultatsammanställning på nationella ämnesprov
	1 år
	

	- Rapporter om nationella prov och betygsstatistik
	5 år
	

	- Betygsstatistik
	1 år
	

	- Betygsutdrag från nedlagda skolor
	Vid utdrag
	

	
	
	

	
	
	

	3 ADMINISTRERA BARNOMSORG, SKOLBARNOMSORG, GRUNDSKOLA OCH SÄRSKOLA
	
	

	3.1 Placera barn/elever i barn-omsorg och skolbarnomsorg
	
	

	
	
	

	3.2 Placera elever i förskoleklass och grundskola
	
	

	
	
	

	3.3 Hantera placering inom barnomsorg, skolbarnomsorg och grundskola
	
	

	- Uppsägning av plats, nämndkansliets beslut
	5 år
	

	- Uppsägning av icke utnyttjad barnomsorgsplats
	5 år
	

	- Handlingar rörande dispens från 15-timmarsregeln
	5 år
	

	- Handlingar rörande anpassad studiegång
	5 år
	

	- Handlingar rörande 10:e skolår
	5 år
	

	- Handlingar rörande ledighet för elev
	5 år
	

	
	
	

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

	- Elevdossié för barn i behov särskilt stöd 1-5 år
	1 år efter avslut
	

	- Elevdossié för elev i behov särskilt stöd 6-16 år
	1 år efter avslut
	

	- Förteckning över elever placerade utanför Järfälla kommun, samt elever från andra kommuner som är specialplacerade i Järfälla
	1 år
	

	
	
	

	3.5 Utreda ärenden gällande elever i behov av särskola
	
	

	- Elevdossié för särskoleelev och elev i samundervisning
	1 år efter avslut
	

	- Förteckning över elever i särskola utanför Järfälla kommun, samt elever från andra kommuner i Järfälla
	1 år
	

	
	
	

	3.6 Hantera interkommunal barnomsorg, skolbarnomsorg och skolgång
	
	

	- Förteckning över elever i skolor utanför Järfälla kommun, samt elever från andra kommuner i Järfälla
	
	

	
	
	

	3.7 Hantera barnomsorgstaxan
	
	

	
	
	

	3.8 Betala ut barnpeng/skolpeng
	
	

	- Listor över olika barngrupper inför utbetalning av barnpeng
	1 år
	

	- Information om skolpeng
	1 år
	

	
	
	

	
	
	

	4 ADMINISTRERA NÄMNDEN
	
	

	4.1 Förbereda nämnd
	
	

	- Sammanträdesplan
	5 år
	

	- Sammanfattande ärendebeskrivning
	1 år
	

	
	
	

	4.2 Förbereda ärenden
	
	

	- Tjänsteskrivelser med förslag till beslut
	5 år
	

	- AU-anteckningar
	1 år
	

	- MBL-protokoll
	5 år
	

	- BUN-direktörens och programchefernas rapporter
	5 år
	

	- Sammanställning av delegeringsbeslut
	5 år
	

	- Sammanställning av skrivelser för kännedom
	5 år
	

	
	
	

	4.3 Hantera efterarbetet
	
	

	- Nämndsprotokoll (med reservationer och särskilda yttranden)
	1 år
	

	- Protokollsutdrag
	5 år
	

	- Kommunsnabb
	1 år
	

	
	
	

	4.4 Hantera ekonomisk ersättning till politiker
	
	

	
	
	

	
	
	

	5 HANTERA NÄMNDKANSLIETS ALLMÄNNA HANDLINGAR
	
	

	5.1 Hantera arkivfrågor
	
	

	- Beslut om arkivorganisation
	5 år
	

	- Arkivbeskrivning
	5 år
	

	- Dokumenthanteringsplan
	5 år
	

	
	
	

	5.2 Föra diarium/register
	
	

	- Listor över stående ärenden
	5 år
	

	- Ärendekort
	5 år
	

	
	
	

	5.3 Hantera inkomna handlingar och korrespondens
	
	

	- Inkomna handlingar och korrespondens av betydelse
	5 år
	


Barn- och ungdomsförvaltningen 
Besöksadress: Vasaplatsen 11
Barn- och ungdomsnämndens kansli
Postadress: 177 80  JÄRFÄLLA
Ulrika Nilsson, projektanställd arkivarie
Telefon växel: 08-580 285 00


