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Verksamhetsomrade

3.5 Utbildning

Processgrupp

3.5.2. Forskola

Beskrivning

Forskoleverksamheten vander sig till barn fran ett ar tills dess att de borjar forskoleklassen. Verksamheten bedrivs av férskola och
fritidshem. Alla barn i kommunen blir erbjudna allman forskola fran tre ars alder. I processgruppen forskola ingar processerna:

Leda, styra, organisera
Innehaller ledning, styrning och organisation som inte beslutas generellt hogre upp i organisationen ex lokalt kvalitetsarbete,
planering och uppfoljning av ldsar och schemaldggning.

Driva féorskola
I processen ingar aktiviteterna antagning och placering, narvaroregistrering och driva pedagogisk verksamhet.

Hantera ovriga frdgor

Har ingdr bland annat aktiviteterna hantera uppsagning av plats, hantera 6verlamning till skola och hantera anmalningar till
socialtjansten. For aktiviteterna hantera krankningar och hantera tillbud och skador se processgruppen 3.5.1 gemensam
skolverksamhet.

Forskoleverksamheten omfattas av omvant skaderekvisit enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) 23 kap 18.

Processerna 3.5.2.0 Leda, styra, organisera

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmairkning
vid
arkivering
Driva lokalt Protokoll/ Papper | Tjanstemans WORD | Server Bevaras Papper Ex samverkan skola-
samrad minnesanteckningar rum fritid, foraldrasamrad,

bevaras i den méan de
uppraéttas.

Kopior som skickas
till enheterna kan
gallras vid




inaktualitet.

Hantera lokal Tillsynsprotokoll Papper | Tjanstemans Server Bevaras Papper Forskolechefer har
styrelse rum tillsynsplikt 6ver ex
foraldrakooperativ
Underlag for tillsyn | Papper | Tjanstemans Server Bevaras Papper Ex
rum verksamhetsrapporter
m.m.
Hantera lokalt Enkater och Papper | Tjanstemans Server Gallras vid - Gallras under
kvalitetsarbete enkatsvar rum inaktualitet, se forutsattning att
anmarkning sammanstallning
gjorts.
Information om Papper | Tjanstemans Server Gallras vid - Mottagare kan
enkater till rum inaktualitet exempelvis vara
mottagare vardnadshavare och
personal
Sammanstallning av | Papper | Tjanstemans Server Bevaras Papper Bevaras tillsammans
enkatsvar rum med en kopia av
enkdten om den
behovs for att forsta
sammanhanget.
Utvarderingar Papper | Tjanstemans - Bevaras, se Papper Utvarderingar av mer
rum anmarkning overgripande
karaktér, ex forskolans
kvalitet bevaras.
Utvarderingar av mer
ringa betydelse kan

gallras vid




ianktualitet.

Planera och folja | Kvalitetsrapport Papper | Tjanstemans - Server Bevaras Papper Ingar i BUN:s
upp ldsar rum verksamhets-/
arsberattelse och
bevaras centralt.
Verksamhetsplan — | Papper | Tjanstemans - Server Bevaras Papper Revideras arligen.
dokumentation om rum Bevaras pa
forskolans/ forskolekansliet och
familjedaghemmets kopior ute pa
pedagogiska enheterna gallras nar
inriktning och en ny plan upprattas.
verksamhet
Planera kurser Utbildningsmaterial | Papper | Tjanstemans - Server Gallras vid -
for ex fortbildningar rum inaktualitet
Hantera avgifter | Inkomstuppgift for | Papper | Tjanstemans - - Gallras efter 3 - Forvaras arsvis for att
plats i forskola och rum ar underlatta gallring.
fritids Handlingen sorteras
efter
rakningsmottagarens
namn.
Varsel om Papper | Tjanstemans - - Gallras nar -
avstangning rum skulden é&r
betald
Beslut om Papper | Diarieférda PDF W3D3 Bevaras Papper/ Beslut tas av
avstangning handlingar digital rektor/forskolechef
Schemaldgga Schema-blankett, Papper | Tjanstemans - - Gallras vid - Gallras nar nytt
personal och barn, lovledigheter rum inaktualitet, se schema inkommer




elever m.m anmarkning eller barnet slutat
forskolan.
Personalschema Papper | Tjanstemans - Gallras vid - Gallras nar nytt
rum inaktualitet, se schema inkommer
anmarkning
Timbanksrapporter | Papper | Tjanstemans - Gallras vid - Timbanksrapporterna
rum lasarets slut sparas i en parm pa
varje forskola under
lasaret. Varje manad
ska en
sammanstallning
skickas till
forskolechef.
Tillhandahalla Bestallningar Papper | Tjanstemans Server Gallras vid - Dock tidigast nar alla
laromedel rum inaktualitet varor bestillningen
gdllde har kommit och
matchats mot
foljesedeln
Foljesedlar Papper | Tjanstemans Gallras efter 2 -
rum ar
Egenproducerade Papper | Tjanstemans Server Gallras vid Papper Kan bevaras for
laromedel rum inaktualitet, se kuriosa om det visar
anmarkning nagon sarskild

inriktning som
verksamheten haft
under en sarskild
tidsperiod.




Processen 3.5.2.1 Driva forskola

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Antaga Anmalan till allmadn | Papper | Tjanstemans - - Gallras vid Ansokan ar inaktuell
forskola rum inaktualitet, nar barnet ar placerat,
dock senast nar nar koplatsen ar
barnet slutat uppsagd eller nar
forskolan fornyelse av ansokan
inte har gjorts.
Anmalan till Papper | Tjanstemans - - Gallras vid - Ansokan ar inaktuell
forskola och familje- rum inaktualitet, ndr barnet ar placerat,
daghem dock senast nar nadr koplatsen ar
barnet slutat uppsagd eller nar
forskolan fornyelse av anstkan
inte har gjorts.
Anmalan till Papper | Tjanstemans - - Gallras vid - Ansokan ar inaktuell
forskola, familje- rum inaktualitet, ndr barnet ar placerat,
daghem och dock senast nar ndr koplatsen ar
fritidshem for barn barnet slutat uppsagd eller nar
folkbokfort i annan forskolan fornyelse av ansokan
kommun inte har gjorts.
Fodelseavier m.m. - - - Server Bevaras Digital Information
inkommer digitalt
fran Skatteverket.
Andringar som géller
barn eller




vardnadshavare med
barn i forskola/fritids
bevaras i

Placera

elevdatabasen.
Eventuella
papperskopior gallras
vid inaktualitet
Placerings- Papper | Tjanstemans - Gallras nar - Placeringserbjudande
erbjudande samt rum barnet placerats gar ut till fordlder som
inkommet svar pa ratt enhet godkanner det genom
att skriva pa och
sanda tillbaka det till
forskolekansliet.
Placerings- Papper | Tjanstemans - Gallrasvidny | - Placeringsmeddelande
meddelande rum placering eller skickas ut till fordlder
ndr barnet och kopia till den
slutat forskolan enhet dar barnet
placerats.
Ansdkan om Papper | Tjanstemans - Gallras vid -
overflyttning av rum inaktualitet
plats inom forskola,
familjedaghem och
fritidshem
Register/ forteckning | Papper | Tjanstemans Elevdatabas | Bevaras Papper Registret tas ut ur
over placerade barn rum elevdatabasen en
pa respektive enhet gang/ar for bevarande
Kolistor Papper | Tjanstemans Elevdatabas | Uppdateras - Tas ut ur
rum I6pande elevdatabasen.




Kostatistik/ Papper | Tjanstemans Elevdatabas | Bevaras Papper Ogonblicksbild av
beldggningsstatistik rum statistiken som tas ut
en gang per ar.

Registrera Narvarolistor Papper | Tjanstemans Elevdatabas | Gallras efter 3 - Ex dagjournaler
narvaro rum ar

Manadsrapporter Papper | Tjanstemans - Gallras efter 3 - Galler barn 3-5 ar i

rum ar avgiftsfri forskola

Driva Elevakter med Papper | Tjanstemans - Bevaras Papper Elevakter upprattas
pedagogisk dagboksblad rum bland annat for elever
verksamhet med behov av sarskilt

stod. Dar forvaras de
handlingar som ror
barnets utveckling och
stod m.m.

I elevakten ska det
finnas ett dagboksblad
déar man gor
noteringar om ev soc-
anmalningar och
krankningsarenden
med hanvisning till
var
originalhandlingarna
forvaras.

Elevakten lamnas med
vardnadshavarnas
medgivande vidare
till skolan néar barnet
lamnar forskolans




verksamhet, se vidare
under aktiviteten
overldmning till skola.

Om medgivande inte
lamnas arkiveras

akten.
Handlingar som Papper | Tjanstemans - Gallras vid - Galler exempelvis
inkommit i samband rum inaktualitet, blanketterna:
med att barn borjar dock senast nar barn som passagerare
pa forskolan, se barnet slutar pa i personals bil,
anmarkning forskolan publicering pa
webben,
kontaktuppgifter till
anhoriga,
specialkost (endast
forskolor som lagar
egen mat, for Ovriga
lamnas den till
centralkoket).
Minnesanteckningar | Papper | Tjanstemans Server Se anmarkning | Papper Nar det galler barn
fran foraldrasamtal/ rum med sarskilda
utvecklingssamtal stodinsatser ska

samt anteckningar
om barnens
hilsotillstand

handlingarna bevaras
i elevakten i
pappersform.

Naér det galler 6vriga
barn gallras
handlingarna senast




nar slutat forskolan.

Gallring géller dven
digitala handlingar.

Utredningar ex
psykologutredningar

Papper

Elevakt

Bevaras

Om utredningarna
innehaller
sekretessbelagd
information ska det
diarieforas i
forskolekansliets
diarium for
sekretessbelagda
handlingar. Det bor
noteras pa
utredningen om den
innehaller
sekretessbelagd
information.

Overlamnas till skola
med vardnadshavares
tillstand.

Om vardnadshavare
inte lamnar tillstand
ska handlingarna
lamnas till arkivet for
bevarande.

Overlatelse av
medicinering som
egenvard inom

Papper

Tjanstemans
rum

Gallras vid
inaktualitet,
dock senast nar

Galler vid kortvarig
medicinering av
enklare slag sdsom




forskola

barnet slutar pa
forskolan

antibiotika. Vid
medicinering vid ex
diabetes eller liknande
sa bor handlingarna
bevaras i elevakten.

Gruppfoton

Papper

Tjanstemans
rum

Bevaras

Papper

Fotografier

Papper

Tjanstemans
rum

JPEG,
TIFF
m.m.

Server

Se anmarkning

Papper/
Digital

Finns ute pa
enheterna. Vid
sarskilda
hédndelser/evenemang
kan fotografier
bevaras. Ovriga
gallras nar
verksamheten inte
langre har behov av
dem.

Foton bevaras i den
form som fungerar
bast for verksamheten.

Informationsblad
m.m.

Papper | Tjanstemans

rum

- Server

Gallras vid
inaktualitet

Ex manadsblad,

inbjudningar m.m.

Information om
sarskilda handelser
kan sparas for kuriosa.

Processen 3.5.2.25

Hantera 6vriga forskolerelaterade fragor

Analoga dokument

Digitala dokument




Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera Uppsdgning av plats | Papper | Tjanstemans - - Gallras efter 2 -
uppsdgning av | iforskola, rum ar
plats familjedaghem och
fritidshem
Bekréftelse pa Papper | Tjanstemans - - Gallras efter 2 - Kopior pa enheterna
uppséagning av plats rum ar gallras vid
inaktualitet.
Hantera Elevakt med Papper | Tjanstemans - - Bevaras Papper Originalhandlingar
overlamning till | handlingar rérande rum overlamnas till skolan.
skola barnet ex Om vardnadshavare
stodinsatser, ev inte lamnar
utredningar som medgivande till
lamnas till skola overlamning ska
med samma handlingarna lamnas
huvudman till arkivet for
bevarande.
Elevakt med kopior | Papper | Tjanstemans - - Original- Papper Vid 6verlamning till
pa handlingar rum handlingar skola/forskola med
rorande barnet ex bevaras annan huvudman far

stodinsatser, ev
utredningar som
lamnas till
skola/férskola med
annan huvudman

endast kopior av
handlingar lamnas.

Originalhandlingarna
lamnas till arkivet for
bevarande.




Hantera
anmalningar till
socialen och
ovriga kansliga
handlingar

Diarium for
sekretessbelagda
handlingar

Excel

Server

Bevaras

Papper

Forskole-
verksamhetens
diarium for
sekretessbelagda
handlingar fors av
forskolecheferna. Dar
diariefors bland annat
protokoll och
minnesanteckningar
fran moten mellan
forskoleverksamhet
och vardnadshavare.
Korshanvisningar till
arendenummer i buns
diarium ska goras om
nagot i drendet, ex
socanmalan, finns dar.

Handlingar med
sekretessbelagt
innehall rorande
barn

Papper

Forskole-
verksamhetens
diarium for
sekretessbelagda
handlingar

Se anmarkning

Papper

Handlingar bevaras,
men finns handlingar
av ringa och/eller
tillfallig betydelse kan
dessa gallras vid
inaktualitet, detta kan
enbart den ansvarige
tjanstemannen
beddma.

Handlingarna kan
vara underlag for en
socanmalan.




Anmalan till
socialtjanst

Papper

Diarieforda
handlingar

PDF

Arende-
hanterings-
system

Bevaras

Papper/
digital

Anmalningar till
socialtjanst ska
diarieforas i buns
arendehanterings-
system.

Notering om
anmalningar och vart
handlingarna forvaras
gors pa dagboksbladet
i elevakten om en
sadan finns.




