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        Bilaga 2:1


Dnr Bun 2008/101
ARKIVPAKET FÖR EGENREGINS FÖRSKOLA– 

Checklista för handlingar som årligen ska levereras till kommunarkivet

Listan bygger på dokumenthanteringsplanen för egenregins förskola 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 årligen.  

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
	√

	2.1 PLACERA BARN I FÖRSKOLA
	
	

	2.1.1 Ta emot information om placering från nämndkansliet
	
	

	
	
	

	2.1.2 Ta emot barn
	
	

	Skolkataloger/informationskataloger (arkivexemplar)
	1 år
	

	
	
	

	2.1.3 Inhämta information om barn
	
	

	Handlingar rörande samtycken enligt PUL
	Då barnet slutar i förskolan
	

	
	
	

	2.1.4 Hantera modersmålsstöd
	
	

	Förteckning över barn och språk
	1 år
	

	
	
	

	2.1.5 Omplacera barn
	
	

	Pedagogisk bedömning, specialförskola
	Då barnet slutar i förskolan
	

	
	
	

	2.1.6 Hantera placering under semestertid
	
	

	
	
	

	
	
	

	2.2 HANTERA UPPSÄGNING AV FÖRSKOLEPLATS
	
	

	2.2.1 Ta emot information om uppsägning från vårdnadshavare
	
	

	
	
	

	2.2.2 Ta emot information från nämndkansliet angående förlorad plats
	
	

	
	
	

	
	
	

	2.3 VÄRNA OM BARNETS HÄLSA
	
	

	2.3.1 Klargöra barnets hälsotillstånd vid förskolestart
	
	

	Specialkoster/dietlista 
	Då barnet slutar i förskolan
	

	Information/delegering från vårdnadshavare angående medicinering
	Då barnet slutar i förskolan
	

	
	
	

	2.3.2 Hantera olycksfall
	
	

	Enligt rutin för incidentrapporter
	Då barnet slutar i förskolan
	

	
	
	

	
	
	

	2.4 FÖLJA BARNETS UTVECKLING
	
	

	2.4.1 Dokumentera barnets utveckling och föra utvecklingssamtal
	
	

	Språkkort
	Då barnet slutar i förskolan
	

	TRAS, tidig registrering av språkutveckling
	Då barnet slutar i förskolan
	

	Intervjufrågor inför utvecklingssamtal (till barn)
	Då barnet slutar i förskolan
	

	Utvecklingsplan med dokument rörande barnets utveckling
	Då barnet slutar i förskolan
	

	
	
	

	2.4.2 Hantera behov av stöd angående svårigheter och andra problem
	
	

	Anmälan till Socialförvaltningen, ”Anmälningsplikt” (arkivexemplar)
	Då barnet slutar i förskolan
	

	Utredningar 
	Då barnet slutar i förskolan
	

	Åtgärdsprogram
	Då barnet slutar i förskolan
	

	Handlingsplaner
	Då barnet slutar i förskolan
	

	Övriga handlingar som rör barn i behov av särskilt stöd
	Då barnet slutar i förskolan
	

	
	
	

	2.4.3 Ansöka om extra insatser i verksamhet
	
	

	Ansökan om extra insatser i verksamhet med tillhörande bilagor (arkiv-exemplar)
	5 år
	

	Delegeringsbeslut från nämndkansli rörande extrainsatser (arkivexemplar)
	5 år
	

	
	
	

	2.4.4 Utvärdera erhållna resurser
	
	

	Utvärdering av erhållna resurser (arkivexemplar)
	5 år
	

	
	
	

	
	
	

	2.5 PLANERA OCH BEDRIVA DAGLIG VERKSAMHET
	
	

	2.5.1 Planera och utöva verksamhet
	
	

	Protokoll/anteckningar från exempelvis: 

Ledningsgrupp

Arbetsplatsträff, APT

Samverkanskonferenser/ grupper

Arbetslagskonferenser
	1 år
	

	Veckoplanering
	1 år
	

	Lokala arbetsplaner/

terminsplaneringar
	1 år
	

	Egenproducerade läromedel/arbetsmaterial
	5 år
	

	Eget tryck
	5 år
	

	Övriga handlingar rörande pedagogisk inriktning
	5 år
	

	
	
	

	2.5.2 Arbeta med projekt
	
	

	Handlingar rörande projektarbete
	1 år
	

	
	
	

	2.5.3 Upprätta handlingsplaner
	
	

	
	
	

	2.5.4 Notera daglig närvaro
	
	

	
	
	

	2.5.5 Ta emot information om uppehåll
	
	

	
	
	

	2.5.6 Dokumentera med hjälp av bild- och ljudupptagningar
	
	

	Bildupptagningar i form av fotografier/filmer/teckningar
	5 år
	

	Ljudupptagningar
	5 år
	

	Skolfotokataloger
	1 år
	

	
	
	

	2.5.7 Servera måltider
	
	

	Handlingar rörande egenkontroll av livsmedelshantering/anläggning (EKP)
	5 år
	

	Inspektionsrapporter
	5 år
	

	
	
	

	
	
	

	2.6 SAMVERKA MED VÅRDNADSHAVARE
	
	

	2.6.1 Informera vårdnadshavare
	
	

	Egenproducerad information (arkivexemplar)
	5 år
	

	Hemsida, pappersuttag
	5 år
	

	
	
	

	2.6.2 Föra dialog med vårdnadshavare
	
	

	Protokoll från exempelvis Föräldramöte, Föräldraråd 
	1 år
	

	Protokoll från Föräldraföreningen (arkivexemplar)
	1 år
	

	Sammanställning enkätsvar
	1 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


