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	2. FÖRSKOLA, 2.1 PLACERA BARN I FÖRSKOLA


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS

VAR?


	MEDIUM 


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL

KOMMUN-ARKIVET
	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	2.1.1 Ta emot information om placering från nämndkansliet
	
	
	
	
	
	E-tjänst: Förälder kan ansöka om plats i barnomsorg via e-tjänst.
	

	Placeringsbeslut (utdrag från Procapita BoU)


	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Innehåller kontaktuppgifter för vårdnadshavare m.m. Uppgifter finns i Procapita BoU. 
	

	2.1.2 Ta emot barn
	
	
	
	
	
	
	

	Listor över inskrivna barn i verksamheten (utdrag från Procapita BoU)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Listor med olika uppgifter kan tas ut ur Procapita BoU.
	

	Skolkataloger/

informationskataloger (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Katalogen innehåller kontakt-information, läsårsdata m.m. Är ej detsamma som skolfotokatalog.
	

	Handlingar rörande diagnos, specialförskola (kopia)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Nej
	Original hos Autismcenter för små barn eller hos vårdnadshavare.
	

	Intensivträning, specialförskola (kopia)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Nej
	Original hos Autismcenter för små barn eller hos vårdnadshavare.
	

	2.1.3 Inhämta information om barn
	
	
	
	
	
	
	

	Hälsodeklaration/

anhörigblankett
	Systematisk förvaring
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition/ förskoleav-delning
	Papper
	Vid inaktualitet 
	Nej
	Fylls i av vårdnadshavare 1 gång/läsår. Innehåller information om allergier m.m.
	

	Handlingar rörande samtycken enligt PUL
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då barnet slutar i förskolan
	T.ex. olika tillstånd om att barnet får vara med på bild och att bilderna får publiceras på skolans webbplats. 
	

	Schemablankett förskola (original)
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet


	Nej
	Fylls i av vårdnadshavare. Andringar kan spåras i Procapita BoU. E-tjänst schema: Föräldrar kan göra schema-ändring via e-tjänst. Förälder kan även göra en inkomständring via e-tjänst.
	

	Schemablankett förskola (utdrag)
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Förskoleav-delning
	Papper
	Vid inaktualitet


	Nej
	Fylls i av vårdnadshavare. Andringar kan spåras i Procapita BoU.
	

	Tillstånd att skjutsa barn i privatbil
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	
	

	2.1.4 Hantera modersmålsstöd
	
	
	
	
	
	
	

	Anmälan – modersmål (kopia)


	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	Vid beslut från kommunens modersmåls-stöd
	Nej
	Registreras i Procapita BoU av skolassistent/assistent. Originalet skickas till kommunens modersmålsenhet.
	

	Förteckning över barn och språk
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Sammanställningar. Utdrag ur Procapita BoU. 
	

	2.1.5 Omplacera barn
	
	
	
	
	
	
	

	Underlag – beslut om placering/omplacering (s.k. GRÖNING) (kopia)
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet


	Nej
	Original skickas till nämndkansliet, ersätts ibland med telefonsamtal, möten.
	

	Pedagogisk bedömning, specialförskola
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då barnet slutar i förskolan
	Lämnas till mottagande special-förskola/särskola och bevaras där.
	

	2.1.6 Hantera placering under semestertid
	
	
	
	
	
	
	

	Tidplan för sammanslagningen på sommaröppen förskola
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet


	Nej
	Handlingarna kan gallras, då de ersätts av nya. 
	

	Ledighetsblankett 
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet, dock tidigast 1 år
	Nej
	Fylls i av vårdnadshavare angående barnets närvaro/frånvaro i samband med semester.
	

	Sommarschema
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Fylls i av vårdnadshavare vars barn inte är lediga. Innehåller information angående hur många timmar barnet ska vara på förskolan under sommaren. Uppgifter skrivs in i Procapita BoU.
	

	Hälsodeklaration/

anhörigblankett
	Systematisk förvaring
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	En ny sådan fylls i inför sommaren. Kan även vara en kopia på tidigare inlämnad blankett.
	

	Sommarbarnskort
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Innehåller fotografier.
	


	2. FÖRSKOLA, 2.2 HANTERA UPPSÄGNING AV FÖRSKOLEPLATS


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS
	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING
	ANSVARIG

	2.2.1 Ta emot information om uppsägning från vårdnadshavare
	
	
	
	
	
	
	

	Uppsägning av barnomsorgsplats i Järfälla kommun (kopia).

(Vårdnadshavares uppsägning)
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	2 år 
	Nej
	Original till barnomsorgsadministra-tionen. Registreras i Procapita BoU av barnomsorgsadministrationen. E-tjänst uppsägning: Föräldrar kan säga upp sin plats inom förskolan via e-tjänsten.
	

	2.2.2 Ta emot information från nämndkansliet angående förlorad plats
	
	
	
	
	
	
	

	Uppsägning av barnomsorgsplats (kopia).

(Nämndens uppsägning)
	Systematisk förvaring

Procapita BoU Diarieförs i nämndens diarium
	Expedition
	Papper
	Efter att ärendet avslutats
	Nej
	Förskolechefen får en kopia av det brev som skickats från barnomsorgs-administrationen till vårdnadshavare. 
	


	2. FÖRSKOLA, 2.3 VÄRNA OM BARNETS HÄLSA


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	2.3.1 Klargöra barnets hälsotillstånd vid förskolestart
	
	
	
	
	
	
	

	Kostintyg förskola
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition/
kök
	Papper
	Då  barnet slutar i förskolan
	Nej
	
	

	Läkarintyg (specialkost) 
	Systematisk förvaring

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition/

kök
	Papper
	Då  barnet slutar i förskolan
	Nej
	För specialkost av medicinska skäl krävs läkarintyg.
	

	Specialkoster/dietlista 
	Systematisk förvaring

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition/

kök
	Papper
	Bevaras
	Ja, då barnet slutar i förskolan
	Sammanställning av specialkoster för bl.a. statistik. Kan även förvaras hos förskoleavdelning samt förskolekök, se 2.5 Planera och bedriva daglig verksamhet aktivitet Servera måltider.
	

	Information/delegering från vårdnadshavare angående medicinering
	Systematisk förvaring

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Förskoleav-delning 
	Papper
	Bevaras
	Ja, då barnet slutar i förskolan
	I de fall ett barn behöver hjälp med medicinintag under sin vistelse på förskolan. Originalet läggs i arkivbox, då barnet slutar i förskolan.
	


	HANDLINGSTYP 
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-

ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	2.3.2 Hantera olycksfall
	
	
	
	
	
	
	

	Enligt rutin för incidentrapporter
	Systematisk förvaring

Eget register 

	Expedition 
	Papper
	Bevaras
	Ja, då barnet slutar i förskolan
	Enligt förvaltningens rutin för incident-rapportering, se kommunens mall i Word. Varje enhet skickar årligen in en sammanställning till nämndkansliet för diarieföring.
	


	2. FÖRSKOLA, 2.4 FÖLJA BARNETS UTVECKLING


	HANDLINGSTYP 
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-

ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	2.4.1 Dokumentera barnets utveckling och föra utvecklingssamtal
	
	
	
	
	
	
	

	Anteckningar
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper/digitalt
	Då barnet slutar i förskolan
	Nej
	Kan t.ex. utgöras av pedagogisk dokumentation av enskilda barn eller observationer av enskilda barn samt anteckningar om enskilda barn från barnkonferens. Det kan även förekomma anteckningar om barn i Procapita BoU. Anteckningar i Procapita BoU bevaras.
	

	Språkkort
	Systematisk förvaring
	Expedition/ förskoleav-delning
	Papper
	Bevaras


	Ja, då barnet slutar i förskolan
	Visas för vårdnadshavare i samband med utvecklingssamtal. Man kan även förvara en kopia i portfolion. 
	

	TRAS, tidig registrering av språkutveckling
	Systematisk förvaring
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition/ förskoleav-delning
	Papper
	Bevaras
	Ja, då barnet slutar i förskolan
	Fylls i av personalen. Handlingen har stort forskningsvärde då den är ett viktigt led i att följa barns språk-utveckling redan i förskolan. 
	

	Checklistor rörande barnets utveckling, specialförskola

(ej ifyllt arkivexemplar)
	Systematisk förvaring
	Expedition/ förskoleav-delning
	Papper
	Bevaras
	Nej
	T.ex. momentlista, arbetsblad. Arkivexemplar bevaras.
	

	Intervjufrågor inför utvecklingssamtal (till barn)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras


	Ja, då barnet slutar i förskolan
	Fylls i av barn tillsammans med vårdnadshavare eller lärare innan samtal. Kopia förvaras i portfolio. 
	


	HANDLINGSTYP 
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-

ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	Utvecklingsplan med dokument rörande barnets utveckling


	Systematisk förvaring

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition/ förskoleav-delning 
	Papper
	Bevaras


	Ja, då barnet slutar i förskolan
	Följs upp under utvecklingssamtal. Original/kopior kan läggas i barnportfolio. Kopior kan lämnas vidare till grundskolan vid skolstart/ början i förskoleklass efter att vårdnadshavarnas tillstånd inhämtats.
	

	2.4.2 Hantera behov av stöd angående svårigheter och andra problem
	
	
	
	
	
	
	

	Anmälan till Socialförvaltningen, ”Anmälningsplikt”

(arkivexemplar)
	Systematisk förvaring

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition/ förskoleav-delning
	Papper
	Bevaras
	Ja, då barnet slutar i förskolan
	Vid misstanke om att ett barn far illa. Original till Socialförvaltningen.
	

	Utredningar 


	Systematisk förvaring

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition/ förskoleav-delning.
	Papper
	Bevaras
	Ja, då barnet slutar i förskolan
	
	

	Åtgärdsprogram


	Systematisk förvaring

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition/ förskoleav-delning.
	Papper
	Bevaras
	Ja, då barnet slutar i förskolan
	
	


	HANDLINGSTYP 
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-

ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	Handlingsplaner


	Systematisk förvaring

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition/ förskoleav-delning.
	Papper
	Bevaras
	Ja, då barnet slutar i förskolan
	
	

	Övriga handlingar som rör barn i behov av särskilt stöd
	Systematisk förvaring

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då barnet slutar i förskolan
	
	

	2.4.3 Ansöka om extra insatser i verksamhet
	
	
	
	
	
	
	

	Ansökan om extra insatser i verksamhet med tillhörande bilagor (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper
	Då barnet slutar i förskolan
	Nej
	Original till nämndkansliet där den bevaras.
	

	Delegeringsbeslut från nämndkansli rörande extrainsatser (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring

Eget register 

Diarieförs i nämndens diarium
	Expedition
	Papper
	Då barnet slutar i förskolan
	Nej
	Original till nämndkansliet där den bevaras. 
	

	2.4.5 Utvärdera erhållna resurser
	
	
	
	
	
	
	

	Utvärdering av erhållna resurser (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Då barnen slutat i förskolan
	Original till nämndkansliet där den bevaras. 
	


	2. FÖRSKOLA, 2.5 PLANERA OCH BEDRIVA DAGLIG VERKSAMHET


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

 OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	2.5.1 Planera och utöva verksamhet
	
	
	
	
	
	
	

	Protokoll/anteckningar från exempelvis: 

Ledningsgrupp

Arbetsplatsträff, APT
Samverkanskonferenser/ grupper

Arbetslagskonferenser
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	Veckoplanering
	Systematisk förvaring
	Förskoleav-delning 
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Kalendrar/dagböcker som dokumenterar verksamheten. Speglar verksamheten.
	

	Lokala arbetsplaner/

terminsplaneringar
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition.
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Speglar kärnverksamheten.


	

	Egenproducerade läromedel/arbetsmaterial
	Systematisk förvaring
	Förskoleav-delning
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Speglar kärnverksamheten.
	

	Eget tryck
	Systematisk förvaring
	Expedition/ förskoleav-delning. 
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Speglar kärnverksamheten.
	

	Övriga handlingar rörande pedagogisk inriktning
	Systematisk förvaring
	Expedition/ förskoleav-delning
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Speglar kärnverksamheten.
	

	2.5.2 Arbeta med projekt
	
	
	
	
	
	
	

	Handlingar rörande projektarbete
	Systematisk förvaring


	Expedition/ förskoleav-delning
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år 
	
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS 
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	2.5.3 Notera daglig närvaro
	
	
	
	
	
	
	

	Närvarolistor
	Systematisk förvaring


	Förskoleav-delning
	Papper
	Gallras då samman-ställning gjorts
	Nej
	Fylls i varje dag. Används som underlag för sammanställning. 
	

	Närvarolistor, sammanställning t.ex. månad, termin, läsår
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper/digitalt
	2 år
	Nej
	Gäller även närvarostatistik i Skolia eller andra kommunikationsportaler.
	

	Utflyktsblanketter
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Varje dag
	Nej
	Är till för att se vilka barn som under dagen inte är på plats på förskolan. Tas med ut vid brand/brandfara.
	

	2.5.4 Ta emot informa-tion om uppehåll
	
	
	
	
	
	
	

	Bekräftelser föräldraledighet

(kopia)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	Idag får man kopian ibland från nämnden i form av e-post.
	

	Ledighetsblanketter 
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet, dock tidigast 1 år
	Nej
	Fylls i av vårdnadshavare angående barnets närvaro/frånvaro i samband med semester längre än 2 månader.
	

	15-timmars-kontrakt


	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet dock tidigast 2 år
	Nej
	Fylls i av föräldraledig vårdnadshavare.


	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

 OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	2.5.5 Dokumentera med hjälp av bild- och ljudupptagningar
	
	
	
	
	
	
	

	Bildupptagningar i form av fotografier/filmer/

teckningar
	Systematisk förvaring


	Förskoleav-delning

Bildupp-tagningar kan även före-komma på skolans webbplats.


	Papper/digitalt 

Se Manual för informa-tion om lämpliga filformat för arkivering
	Bevaras, se anmärkning
	Ja, efter 5 år
	Bilder kan även vara publicerade på skolans webbplats. Ett urval av alla bilder sparas och tas ut på papper. Bilderna ska förses med förskolans namn, årtal, medverkande, eventuell utställning/tema samt övrig information som kan vara av intresse. För tillstånd att vara med på bild se process 2.1 Placera barn i förskola, aktivitet Inhämta information om barn.
	

	Ljudupptagningar


	Systematisk förvaring
	Expedition/ förskoleav-delning
	Digitalt
	Bevaras, se anmärkning
	Ja, efter 5 år
	Delvis arbetsmaterial. Urval bevaras på lämpligt filformat för arkivering.
	

	Skolfotokataloger
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Över hela gruppen inklusive personal. 
	

	2.5.6 Servera måltider
	
	
	
	
	
	
	

	Matsedlar (kopia)
	Systematisk förvaring
	Kök
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Finns i systemet AIVO.
	

	Förteckning över antal serverade måltider
	Systematisk förvaring
	Kök


	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Underlag för statistik som skickas in till kostkonsulten 1 gång/månad.
	

	Avtal
	Systematisk förvaring

Eget register
	Kök


	Papper
	10 år efter avtalet upphört
	Nej
	
	

	Transportscheman  
	Systematisk förvaring
	Kök
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	
	

	Näringsberäkningar
	Systematisk förvaring
	Kök
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Uppgifter finns i AIVO.
	

	Recept
	Systematisk förvaring
	Kök
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Utskrifter från  AIVO.
	

	Specialkoster/dietlistor 
	Systematisk förvaring
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Kök
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Sammanställning av specialkoster. Se även processen 2.3 Värna om barnets hälsa, aktivitet Klargöra barnets hälsotillstånd vid förskolestart.
	

	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS 
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	Handlingar rörande egenkontroll av livsmedelshantering/

anläggning (EKP)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Kök


	Papper
	EKP bevaras, övriga handlingar gallras efter 1 år
	Ja, efter 5 år
	Kan även finnas hos Miljö- och hälsokontoret.
	

	Inspektionsrapporter
	Systematisk förvaring

Eget register
	Kök


	Papper
	Bevaras


	Ja, efter 5 år
	Kan även finnas hos Miljö- och hälsokontoret.
	


	2. FÖRSKOLA, 2.6 SAMVERKA MED VÅRDNADSHAVARE


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	2.6.1 Informera vårdnadshavare
	
	
	
	
	
	
	

	Egenproducerad information (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras 
	Ja, efter 5 år
	Egenproducerat informationsmaterial.
	

	Hemsida, digitalt medium
	Systematisk förvaring
	Server
	Digitalt
	Gallras successivt
	Nej
	
	

	Hemsida, pappersuttag
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Uttag på papper görs senast den 31 januari varje år samt vid väsentliga förändringar av informationsinnehållet.
	

	2.6.2 Föra dialog med vårdnadshavare
	
	
	
	
	
	
	

	Protokoll från exempelvis Föräldramöte, Föräldraråd 
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Möten som arrangeras av förskolan.
	

	Protokoll från Föräldra-föreningen (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Original bevaras av Föräldra-föreningen. 
	

	Enkäter (ifyllda) 
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper/digitalt
	Då enkäterna sammanställts. Se anmärkning
	Nej
	Ett ej ifyllt arkivexemplar bevaras för att arkiveras tillsammans med enkätsammanställningen.
	

	Sammanställning enkätsvar
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Bevaras tillsammans med ett arkivexemplar av själva enkäten.
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Obs! Dokumenthanteringsplanen redovisar processer, aktiviteter och handlingar från tre för- och grundskolor: Sandvikskolan/förskolan, Ulvsättraskolan och Tallbohovsförskola-skola inom Söderhöjdens för- och grundskolor. Dokumentationen kan variera mellan olika förskolor och grundskolor.


