Dokumenthanteringsplan Dnr BUN 2015/212

Forskolorna i Horby kommun
Antagen vid Barn- och utbildningsnamndens sammantrade 2015-10-20

Reviderad senast : Delegationsbeslut 2018-08-28
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1.1 Protokoll

Protokoll: K-katalog eller Forskolechef Bevaras Efter 2 ar Protokoll mailas
Forum fér samrad Unikum till forv.sekr.
Samverkan for info till
Skyddsrond BUN

Protokoll: Till férvaltningen
MBL-férhandling for arkivering

1.2 Planer

Likabehandlings- Hemsida, K-katalog eller Respektive forskola |Bevaras Efter 2 ar Till férv.sekr.
plan och Unikum Unikum (Delegationsbeslut)
Dokument- Arbetsnat Forvaltningen
hanteringsplan ansvarar

1.3 Informera

om verksamheten

Horby kommuns
hemsida

Vid inaktualitet




1.4 Ekonomi

Underlag till bok- Raindance Forskoleadmin. 10 ar Nej
foringsorder
Foljesedlar Forskoleadmin. Vid inaktualitet Nej Galiras ndr kontroll
mot bestdllning
ér gjord
1.5 Personalfragor
Anstéllningsbevis, Forskoleadmin. Till forskoleadmin.
CV, utdrag ur (vid behov) for vidare inskick
belastn.reg, sekre- till HR-avdelningen
tessforb,ldrarleg, /personalakt
uppsdgning, avslut,
varning Anstdlln.bevis till
lakarintyg vid behov personalorg.
Till vidare anstdllda |Personec-P Férskoleadmin. 2ar Nej
Tjanstledighet
Timanstéllda pa Personec-P Forskoleadmin. 2ar Nej Till
ldngre vik (vid behov) HR-avdelningen/
Anmalan om sjuk- personalakt
dom,VAB eller
annan ledighet
Personalschema Personec-P Nej
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1.5 Personalfégor

Info.material till Forskoleadmin. Vid inaktualitet Nej Uppdateras
nyanstalld kontinuerligt
Lista pd Forskoleadmin Vid inaktualitet Nej Uppdateras
aktuella timvikarier kontinuerligt

Anmadlan om tillbud

/arbetsskada
AFA

Flexite

Anmdlan om arbets

skador i Flexite.
Blankett skrivs ut

och undertecknas.
Original till Férsdk-
ringskassan, kopia
till den det beror,
HR-avdelning

fér arkivering i akt,
och facklig fore-
tridare.

Ev. anmdilan till
AFA som underteck-
nas och skickas till

HR-avdelningen




1.5

B o

Personalfragor

Annons o samman-
stallning av ansok-
ningar

Offentliga jobb

Offentliga jobb

Nej

Forskolechefs dele- Forvaltningen Delegationsbeslut
gationsbeslut skickas till

enligt férvalt- forvaltningssekr.
ningens dele-

gationsordning

Tillsdttsprévning Férvaltningens Till férvaltn.chef
vid anstallningar gallringsrutiner (Se BUN:S dele-

> 6 manader gationsordning)

Dokumentation
fran avslutade
rehab.samtal

Forskolechef
last utrymme

Till HR-avdelningen
/personalakt

Dokumentation
pagaende rehab.
samtal

Forskolechef
[ast utrymme




16 Séikerhetsfrr

Handlingar fér egen Forskolechef 2ar Nej

kontroll

ex brandskyddsanv.

1.7 Klagomal och synpunkter

Klagomal och W3D3 Forskoleadmin. Bevaras Efter 2 ar Se info. pG hem-

synpunkter/svar sidan under KFU

pa verksamheten

1.8 Handlingar/Korrespondens

Upprattade, ut- W3D3 Forskolechef/ Bevaras Efter 2 &r Handlingar som

skickade eller skoladmin./arkiv krdver ett politiskt

inkomna handlingar beslut skickas till
forvaltningen som
dd ansvarar for
arkiv/diarieféring




FORSKOLAN

1.9 Akut situation

POSOM-plan Forskolechef

Varnings- Unikum Nej

meddelanden

1.10 Statistik

Statistik till SCB Procapita Nej

Kostatistik/beldgg- Procapita Procapita Bevaras Forvaltningen

ningsstatistik ansvarar

1.11 Budget

Forskolans Qlik-View Vid inaktualitet Nej

budget

1.12 Inventarieforteckning

Inventarieforteck- Forskolechef Bevaras Efter 2 ar Férskolan bér

ning upprdtta en aktuell
inventarieférteckn.




2.1

Hantera dokumentation kring barn

stodinsats

avslutad forskola

Arendeblad Férskolechef Bevaras 1 &r efter
(Skollagen 8 kap) avslutad for-

Last utrymme skola
Narvaro/franvaro Forskolechef 3ar Nej
Dispensansdkningar W3D3 Forskolechef Vid inaktualitet Nej
Anmalan- miss- Draftit Férvaltningens
tanke krdnkande ansvarar
behandling, diskri- (Delegations-
minering trakass- beslut)
erier
Handlingar och Férvaltningen Férvaltningen
beslut i forturs- ansvarar
arenden
Beslut om extra Forskolechef Bevaras 1 3r efter




Forskolan - 2

- Stod och dokumentation

2.1 Hantera dokmentati

on kring barn

Anmalan Forskolechef Gallras 1 ar efter Skickas till,

enligt socialtjanst- (kopia) avslutad forskola registreras

lagen l&st utrymme /arkiveras av social
férvaltningen

Overldamnings- Unikum Férskolechef Gallras 1 ar efter Nej

dokument till for- avslutad forskola

skoleklass

Handlingar och Forvaltningen Férvaltningen

beslut rérande ansvarar

avstangningar

Ansokan och beslut Forvaltningen Férvaltningen

om reducerad avgift ansvarar

Dokumention - Unikum Efter avslutad Finns i systemet

barn forskola 6 manader efter

Utveclingssamtal avslutad férskola

Larlogg

Samtycke - foto- Forskolechef Bevaras Efter avslutad

grafering grupp- forskola

bild

Egenvardsplan Forskolechef/ Bevaras sa lange Nej

avdelning egenvard pagar




