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        Bilaga 1:1


Dnr Bun 2008/101
ARKIVPAKET FÖR EGENREGINS ALLMÄNNA ADMINISTRATIVA VERKSAMHET– 

Checklista för förskole- eller skolenhets handlingar som årligen ska levereras till kommunarkivet

Listan bygger på dokumenthanteringsplanen för egenregins allmänna administrativa verksamhet och omfattar enbart de handlingar som ska levereras varje år till kommunarkivet. Observera att vissa handlingar inte upprättas varje år och därmed inte ska levereras varje år, exempelvis krisplan m.fl. planer tillhörande processen Planera verksamheten 1.1.2 
För rutiner kring leverans se Leveranser till kommunarkivet i Internportalen. För egenregiverksamheten gäller att varje enhets arkivombud bör samordna leveransen, så att alla handlingar i arkivpaketet normalt levereras till kommunarkivet vid ett och samma tillfälle.  
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
	√

	1.1 PLANERA, STYRA OCH FÖLJA UPP VERKSAMHETEN 

	
	

	1.1.1 Ta emot information/direktiv från nämndkansliet och Förskola och Grundskola
	
	

	Direktiv
	
	

	
	
	

	1.1.2 Planera verksamheten
	
	

	Protokoll/anteckningar från exempelvis: 

Ledningsgruppsmöten

Arbetsplatsträffar, APT

Ämneskonferenser

Arbetslagskonferenser

Samverkanskonferenser

MBL-möten
	1 år
	

	Krisplan (arkivexemplar)
	1 år
	

	Jämställdhetsplan (arkivexemplar)
	1 år
	

	Likabehandlingsplan (arkivexemplar)
	1 år
	

	Mångfaldsplan (arkivexemplar)
	1 år
	

	Arbetsmiljöplan (arkivexemplar)
	1 år
	

	Övriga verksamhetsplaner och policys (arkivexemplar) 
	1 år
	

	Lokala kursplaner
	1 år
	

	
	
	

	1.1.3 Utarbeta budget
	
	

	Organisationsschema
	1 år
	

	Budget (arkivexemplar)
	1 år
	

	
	
	

	1.1.4 Följa upp budget och verksamhet
	
	

	Delårsbokslut med bilagor (arkivexemplar)
	1 år
	

	Åtgärdsplan för konsekvensbeskrivning för budget i balans (arkivexemplar) 
	1 år
	

	Årsbokslut (arkivexemplar)
	1 år
	

	Verksamhetsberättelse (arkivexemplar)
	1 år
	

	Utvärderingar och enkäter
	1 år
	

	Sammanställningar av utvärderingar och enkäter
	1 år
	

	Kvalitetsredovisning (arkivexemplar)
	1 år
	

	
	
	

	1.1.5 Rapportera till SCB
	
	

	
	
	

	1.2 HANTERA VERKSAMHETENS ALLMÄNNA HANDLINGAR
	
	

	1.2.1 Tillämpa och uppdatera dokumenthanteringsplanen
	
	

	Dokumenthanteringsplan, med ansvarigkolumnen ifylld (arkivexemplar)
	1 år
	

	
	
	

	1.2.2 Föra diarium/eget register
	
	

	Diarium/Eget register
	1 år
	

	
	
	

	1.2.3 Hantera inkomna handlingar och korrespondens som kan förekomma i skolans alla ärenden och processer
	
	

	Inkomna handlingar och korrespondens av betydelse
	1 år
	

	
	
	

	1.2.4 Tillhandahålla allmänna handlingar
	
	

	Beslut angående utlämnande av allmän handling
	1 år
	

	Tjänsteanteckning
	1 år
	

	
	
	

	
	
	

	1.3 HANTERA DALIG EKONOMIADMINISTRATION
	
	

	1.3.1 Teckna avtal
	
	

	
	
	

	1.3.2 Hantera fakturor och löpande bokföring
	
	

	
	
	

	1.3.3 Hantera handkassa
	
	

	
	
	

	1.3.4 Inventera verksamhetens tillgångar
	
	

	Inventarieförteckning
	1 år
	

	
	
	

	
	
	

	1. 4 HANTERA PERSONALADMINISTRATION
	
	

	1.4.1 Informera nyanställd
	
	

	Checklista att ta upp med nyanställda och vikarier (arkivexemplar)
	1 år
	

	
	
	

	1.4.2 Inhämta kontaktuppgifter
	
	

	
	
	

	1.4.3 Strukturera arbetstider
	
	

	
	
	

	1.4.4 Hantera ansökan om ledighet
	
	

	
	
	

	1.4.5 Inhämta information rörande tjänstgöring
	
	

	
	
	

	1.4.6 Inhämta information angående tjänsteresor
	
	

	
	
	

	1.4.7 Hantera personalmåltider
	
	

	
	
	

	1.4.8 Värna om personalens hälsa/friskvård
	
	

	
	
	

	1.4.9 Ta emot/upprätta handlingar vid sjukdom/skada/tillbud
	
	

	
	
	

	1.4.10 Föra medarbetarsamtal
	
	

	
	
	

	1.4.11 Utbilda personal
	
	

	
	
	

	1.4.12 Föra lönesamtal
	
	

	
	
	

	1.4.13 Ta emot uppsägning
	
	

	
	
	

	
	
	

	1.5 UNDERHÅLLA/HYR A UT LOKALER
	
	

	1.5.1 Ta emot information från fastighetsavdelningen
	
	

	
	
	

	1.5.2 Felanmäla problem med fastighet
	
	

	
	
	

	1.5.3 Hantera klotter och skadegörelse
	
	

	
	
	

	1.5.4 Vårda lokaler
	
	

	
	
	

	1.5.5 Hyra ut lokaler
	
	


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


