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Inledning

Information ir en av férskoleférvaltningens viktigaste resurser och behover forvaltas pa ett sikert
och korrekt sitt. Forskolenamndens arkivredovisning ar framtagen utifrin det
verksamhetsbaserade sittet att redovisa arkiv (Riksarkivets allmidnna rad och foéreskrifter RA-FS
2019:2). Arkivredovisningen ger en 6verblick av myndighetens handlingar och reglerar,
tillsammans med Malmo Stads arkivhandbok, hanteringen av all information som inkommer,
upprittas och férvaras av myndigheten. Detta férenklar tillgdngligg6randet av allminna
handlingar och sparbarhet 6ver tid.

Tryckfrihetsftérordningen (1949:105) reglerar allas ritt att ta del av allmédnna handlingar.
Tryckfrihetstérordningen hianvisar till arkivlagen (1990:782) som faststiller att varje myndighet
ska uppritta en arkivbeskrivning som beskriver myndighetens verksamhetsomrade och hur
verksamheten bedrivs. Arkivbeskrivningen ska dven redogéra f6r hur arkivet dr organiserat och
innehalla en arkivforteckning dir myndighetens allminna handlingar redovisas. I offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400) anges att varje myndighet ska uppritta en beskrivning med
information om myndighetens organisation och verksamhet, samt en arkivforteckning ver
myndighetens allmidnna handlingar.

Bevarandekrav och gallringsfrister har utarbetats i enlighet med arkivlagens krav, Riksarkivets och
Sveriges kommuner och regioners allminna gallringsrad f6r kommuners och regioners
utbildningsvisende samt med beaktande av de krav som stills i EU:s allmédnna
dataskyddsférordning (2016/679).

Malmo stads kommunfullmiktige har antagit foreskrifter f6r den kommunala arkivvarden i
Malmo stad. Varje forvaltning ska anta en arkivredovisning som innehaller arkivbeskrivning,
klassificeringsstruktur samt processbeskrivningar. Arkivredovisning ska spegla foérvaltningens
verksamhet och revideras dirfér kontinuerligt.

Malmo stads stadsarkivarie har godkint gallringsfristerna, som dérefter faststallts av
férskolenimnden.

Denna version av arkivredovisning for forskolenimnden ersitter féregaende arkivredovisning
som beslutades av férskolenimnden den 24 januari 2024, (FSKF-2023-12571).



Arkivbeskrivning for forskolenamnden
2013 —

Forskolenamndens uppdrag och verksamhet
Forskolenamndens uppdrag ar faststillt i nimndens reglemente. Reglementet har reviderats och
beslutats av Malmé stads kommunfullmiktige den 6 februari 2020, § 14, (STK-2019-1475).

Forskolenimnden ansvarar for férskola och pedagogisk omsorg som erbjuds i stillet f6r forskola.
Ansvaret inkluderar dven 6ppen férskola och omsorg pa annan tid dn da forskola erbjuds.

Forskolenimnden ansvarar for att barns utveckling och lirande stimuleras samt att barnen
erbjuds en trygg omsorg. Namnden ansvarar for att forskoleverksamheten utgar fran en
helhetssyn pa barnet och barnets behov och utformas sa att omsorg, utveckling och lirande

bildar en helhet.

Forskolenimnden ansvarar for att verksamheten framjar allsidiga kontakter och social gemenskap
och férbereder barnen for fortsatt utbildning.

Forskolenaimnden ansvarar fOr att barn som av fysiska, psykiska eller andra skal behéver sarskilt
stod 1 sin utveckling ges den omsorg som deras speciella behov kriver och att verksamheten
utformas s att den férbereder barnen for fortsatt lirande.

Forskolenimnden beslutar om godkinnande av fristaende férskoleenheter. Forskolenimnden
ut6var tillsyn 6ver fristiende forskoleenheter och den enskilda, pedagogiska omsorg som erbjuds
1 stallet f6r forskola. Forskolenamnden faststaller inom sitt ansvarsomrade bidrag till enskild
huvudman. Férskolenimnden handlagger drenden om ritt till bidrag till fristaende
férskoleenheter och den enskilda, pedagogiska omsorg som erbjuds 1 stéllet f6r forskola.

Forskolenimnden handligger dven 1 Gvrigt alla drenden med anknytning till fristaende
forskolenheter och den enskilda, pedagogiska omsorg som erbjuds i stillet for forskola.

Forskolenimnden handligger inom sitt verksamhetsomrade samtliga drenden rérande
interkommunal ersittning och 6vriga drenden 1 férhallande till annan kommunal huvudman.

Forskolenaimnden ansvarar, genom behovsanalys, bestallning och aktivt deltagande i stadens
lokalf6rsorjningsarbete, for att det egna behovet av lokaler ar tillgodosett inom nimndens
verksamhetsomrade, samt fOr att sikra att dessa lokaler nyttjas resurseffektivt.

Forskolan dr en skolform som ir frivillig och tar emot barn fran ett ar fram tills de gar vidare till
forskoleklass vilket oftast dr aret de fyller sex ar. Forskolan ar forsta delen i det svenska
skolsystemet och har en egen liaroplan. Fran den 1 juli 2019 galler den reviderade liroplanen Lpf6
18. Forskolans uppdrag ir att omsorg, undervisning, lek och lirande ska bilda en helhet.
Forskolan ska vara trygg, rolig och lirorik for alla barn. Barn med andra modersmal dn svenska
ska fa mojlighet att utveckla bade det svenska spraket och sitt modersmal. Férskolans personal
har ett ansvar for alla barn ska ha samma ritt att utveckla sina formagor och intressen utan att de
begrinsas av stereotypa konsroller. Personalen ska respektera barnens ritt att uttrycka sina asikter
och arbeta pa ett satt som forbereder barnen for delaktighet, ansvar samt de rittigheter och
skyldigheter som giller i ett demokratiskt samhalle.

Det finns 195 kommunala férskolor i Malmé och ett antal dagbarnvardare i kommunal
pedagogisk omsorg. Det finns 9 6ppna férskolor varav 7 tillhor en familjecentral. En
familjecentral erbjuder 6ppen forskola, barnavardscentral och forildraradgivning och de flesta har
en barnmorskemottagning eller samarbetar med en.



Tillkomst och historik

Den 25 oktober 2012, § 160, inférde Malmo stads kommunfullmaktige en ny skolorganisation
(KS-KOM-2011-01067). Den nya skolorganisationen bestar av tre nimnder, férskolenimnden
grundskolenimnden och gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden. Forskolenimnden 6vertog

ol

dirmed ansvaret for den samlade férskoleverksamheten i Malmo stad. Kommunfullmiktiges
beslut innebar dven inférandet av forskoleforvaltningen. Férskolendimnden och
forskoleférvaltningen bildades den 1 juli 2013.

Fore omorganisationen lag ansvaret f6r forskolorna hos tio stadsdelsndimnder 1 respektive
stadsdel (Centrum, Fosie, Husie, Hyllie, Kirseberg, Limhamn-Bunkeflo, Oxie, Rosengard, S6dra
Innerstaden och Vistra Innerstaden).

Organisation

Forskolorna 1 Malmé stad dr uppdelade 1 fyra utbildningsomraden. Utbildningsomradet leds av en
utbildningschef. I utbildningsomradena organiseras forskolorna i férskoleomraden. Ett
forskoleomrade leds av en rektor. Pa varje forskola finns en bitradande rektor.

Det finns fyra stodfunktionsavdelningar, ekonomi, HR, ledningsstéd och kommunikation samt
kvalitet och utveckling. Stédfunktionsavdelningarna fungerar som stéd till utbildningsomradena
och forskolorna. De har ocksa 1 uppgift att ge forskolendimnden underlag for att kunna ta sitt
ansvar som huvudman.

Forvaltningsledningen ansvarar for den strategiska ledningen och att forvaltningens samtliga
verksamhetsdelar alltid utgar fran verksamhetens behov och karnuppdrag. Forvaltningsledningen
utgors av utbildningschefer tillsammans med avdelningscheferna och férskoledirektoren, som
aven dr skolchef.

Organisationsschema for forskoleforvaltningen.

Utbildningsomriden

Utbildningscheferna har det 6vergripande ansvaret for ekonomi, kvalitet och resultat och svarar
dirmed for ledning, styrning och samordning samt utveckling av verksamheten.
Utbildningsomradena heter utbildningsomrade A, utbildningsomrade B, utbildningsomrade C
och utbildningsomride D. Under 2024 bildades maltidsenheten som ér organiserad under



utbildningsomrade A. Maltidsenheten organiserar samtlig kékspersonal och driver arbetet med
likvirdiga maltider till alla barn 1 férskolan.

Ekonomi

Ekonomiavdelningens uppdrag ar att bidra till en likvirdig férskola genom en effektiv
anvindning av de ekonomiska resurserna. Ekonomiavdelningen ansvarar for forvaltningens
ekonomistyrning, erbjudande av forskoleplats, tillsyn av fristiende verksamheter och strategisk
planering av forvaltningens lokalbehov. Dessutom ansvarar avdelningen for samordning av
forvaltningens sikerhetsarbete, upphandling och inkép. Ekonomiavdelningen bestéir av enheterna
tysisk milj6, ekonomi och placering- och tillsyn.

Kvalitet och utveckling

Avdelningen kvalitet och utvecklings uppdrag ir att ha ett sammanhallet fokus pa det nationella
uppdraget, vilket beskrivs i skollag och liroplan. Avdelningen ska ha ett helhetsperspektiv pa
forskolans kvalitet i alla utbildningsomraden, for att kunna bista huvudmannen i att skapa
likvirdiga forutsattningar for alla enheter och att analysera verksamheternas resultat. Avdelningen
kvalitet och utveckling bestar av enheterna utveckling och utvirdering, pedagogisk utveckling och
IT och digitalisering.

Ledningsstéd och kommunikation

Avdelningen ansvarar for nimndsfragor, arkiv och registratur, kommunikation, social hallbarhet,
beredskapssamordning, juridik, ledningsstéd och administration. Ledningsstéd och
kommunikation bestar av enheterna nimndkansli, kommunikation och den administrativa
enheten. Under avdelningschefen finns dven medarbetare med forvaltningsévergripande uppdrag
kring social hallbarhet och samverkan med civilsamhillet.

HR

HR-avdelningen ansvarar f6r overgripande ledning och styrning inom arbetsritt, arbetsmiljo,
l6nebildning, kompetenstorsorjning och ledarférsérjning. Dartill tillhandahéller HR-avdelningen
tillsammans med kommunikatorer och ekonomer verksamhetsstod riktat mot utbildningschefer
och rektorer. HR-avdelningen bestar av enheterna bemanning och HR-st6d.

Verksamhet som bedrivs av annan forvaltning
Avdelningen fér pedagogisk inspiration tillhér grundskoleférvaltningen och arbetar pa uppdrag
av Malmo stads tre skolférvaltningar.

Grundskolenimnden har i sitt reglemente 1 uppdrag att férvalta de barn- och elevadministrativa
system som anvinds av skolférvaltningarna. Forvaltningsuppdraget utfors av
grundskoleforvaltningens avdelning for pedagogisk inspiration.

Redovisningsenheten, som ir en del av grundskoleforvaltningens ekonomiavdelning, hanterar
redovisningen for férskoleférvaltningen. Underlag eller fakturor inkomna 1 analogt format
forvaras av redovisningsenheten.

2019 bildades Malmo stads kontaktcenter, som dr en del av serviceforvaltningen. En medborgare
kan ringa, mejla eller bes6ka kontaktcenter for att komma i kontakt med Malmo stad. I forsta
hand besvarar kommunvigledaren fragan och i andra hand lotsas medborgaren till ritt



forvaltning f6r hens drende. Kontaktcenter svarar pa enklare fragor kring férskoleplats och
debitering av avgift for férskolan.

Organisationsforandringar inom forskoleférvaltningen

Forskoleforvaltningen hade under perioden den 1 juli 2013 — 28 februari 2015 fem
stabsavdelningar: avdelningen for kvalitet och myndighet, ekonomiavdelningen, HR-avdelningen,
kommunikationsavdelningen och avdelningen for fysisk miljo. Avdelningen for fysisk miljo
arbetade pa uppdrag av alla tre skolnimnder; férskolenimnden, grundskolenimnden och
davarande arbetsmarknads- gymnasie och vuxenutbildningsnamnden. Fran och med den 1 mars
2015 ansvarar var och en av de tre skolférvaltningarna for sin lokalforsérjning samt fysiskt stéd
och avdelningen for fysisk milj6 lades ned (beslut den 4 december 2014, FSKF-2015-3081).
Verksamheten for forskoleforvaltningens lokalférsorjning och fysiskt stéd tillhor

ekonomiavdelningen i férskoleforvaltningen.

Delar av forskoleforvaltningens stidorganisation overfordes till serviceférvaltningen 2015,
(FSKF-2015-1712). Resterande lokalvardare och stiduppgifter har forts Gver till
serviceforvaltningen efter beslut av forskoledirektor vid forvaltningsradets sammantride den 15
november 2018, § 118, samt den 17 april 2019 § 48.

Forskoleverksamhetens organisation i férskoleomraden och fem utbildningsomriden
genomférdes den 1 maj 2016, (FSKF-2016-782). Inom utbildningsomradena finns stédfunktioner
1 form av pedagogiska utvecklingsteam, specialpedagog- och psykologteam samt administrativa
team. Aven ett bemanningsteam finns knutet till varje utbildningsomrade.

Ar 2021 delades férskoleomradena upp pa fyra utbildningsomraden, i stillet for fem.
Utbildningsomride A, B, C och D.

Ar 2023 bytte avdelningen kvalitet och myndighet namn till kvalitet och utveckling.
Kommunikationsavdelningen bytte namn till ledningsstéd och kommunikation. De
stodfunktioner som tidigare funnits organiserade pa utbildningsomradena organiseras istillet pa
stodfunktionsavdelningarna. Bemanningsenheten tillh6r HR-avdelningen. Funktionerna som
tidigare var pedagogiska utvecklingsteam och specialpedagog- och psykologteam idr organiserade
som enheten pedagogisk utveckling och tillhér avdelningen kvalitet och utveckling. De
administrativa teamen som tidigare stottade varsitt utbildningsomrade ar nu organiserade som tva
sektioner pa administrativa enheten pa avdelningen ledningsstod och kommunikation.
Placeringsenheten och tillsynsenheten dr nu en enhet. De var tidigare organiserade pa
avdelningen kvalitet och myndighet, men tillh6r nu ekonomiavdelningen.

Ar 2024 bildades enheten I'T och digitalisering och flyttades fran avdelningen ledningsstéd och
kommunikation till avdelningen kvalitet och utveckling. Under 2024 bildades maltidsenheten dir
samtlig kokspersonal ska organiseras fran 2025. Maltidsenheten syftet 4r gemensam styrning och
ledning av forskolans maltidsfragor. Maltidsenheten 4r organiserad under utbildningsomrade A.

Sambandet mellan forskoleforvaltningens verksamhet och dess handlingar
Forskoleforvaltningens arkiv dr ordnat enligt ett processorienterat och verksamhetsbaserat
synsitt. Det innebdr att handlingar s6ks utifran vilket verksamhetsomrade de tillhor.
Forskoleforvaltningens verksamhet delas in 1 tre omrdden: Styrande, stddjande och
karnverksamhet. Allmdnna handlingar frin de styrande och stédjande verksamhetsomradena
tinns dokumenterade i Arkivhandbok f6r Malmé stad. Allmanna handlingar fran
forskoleforvaltningens kirnverksamhet dr dokumenterade i denna arkivredovisning.



Sokingangar till arkivet

Arkivredovisningen ir den frimsta ingangen till i vilket system en handling eller uppgift férvaras
och hanterats i. I arkivredovisningen ar det inte maoijligt att soka efter information utifrin vilken
avdelning eller enhet som hanterar den. I stillet fir man utgé frin de verksamhetsomriaden och
processbeskrivningar som finns. Inkommande och upprittade handlingar med
registreringsskyldighet samt drenden som kraver utredning diarieférs i dokument- och
irendehanteringssystemet Platina. Andra s6kvigar dr forskolenimndens protokoll.

IT-st6d
Forskoleforvaltningen anvinder I'T-st6d f6r bade administration och kdrnverksamhet. De IT-
stod som huvudsakligen anvinds ir:

» Agera (rapportering av arbetsmiljéavvikelser)

» Adato (rehab-irenden och likarintyg f6r sjukfranvaro)
» Personec P (personaladministration)

» Medvind (personaladministration)

» Vikariebanken (personaladministration)

» Reachmee (rekrytering)

» QlikSense (ekonomi- och personaladministration)

» Ekot (ekonomiadministration)

» Extens (férskoleadministration)

» IST (torskoleadministration)

» Tempus (forskoleadministration)

» Platina (dokument- och drendehantering)

» Stratsys (verksamhetsstyrning och uppfoljning)

» MSM (irendehantering f6r I'T-drenden och vaktmistert)
» Office 365 (tjanster f6r epost, chatt och videométen samt andra digitala samarbetsytor)

Inskrankningar i arkivets tillganglighet genom sekretess och galiring
Sekretess forekommer i en stor del av forskoleférvaltningens allminna handlingar. Nar det i
dokumenthanteringsplanen hinvisas till sekretessparagraf dr det den oftast férekommande
paragrafen det hinvisas till, &ven om fler kan vara aktuella f6r varje handlingstyp.

De vanligast forekommande sekretessreglerade uppgifterna omfattas av bestimmelserna i
foljande kapitel i Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400):

Kapitel 21 Hiilsa och sexualliv
Kapitel 23 Utbildningsverksamhet m.m.
Kapitel 30 Sekretess till skydd for enskild i verksamhet som avser tillsyn med mera i fraiga om

niringslivet.
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Kapitel 39 Personaladministrativ verksamhet

Vid varje begiran om utlimnande av allmin handling gors en individuell prévning av om
uppgifterna i den begirda handlingen omfattas av sekretess.

Information som gallrats kan inte aterstillas. Gallring av allmdnna handlingar sker i enlighet med
gallringsfrister 1 denna arkivredovisning. For att fa gallra handlingar eller uppgifter krivs att det
finns en gallringsfrist i denna arkivredovisning, 1 arkivhandboken for Malmé stad, eller ett separat
gallringsbeslut. Annars ska informationen bevaras.

Overlamnande av arkiv fran annan myndighet eller enskild

Malmé stads stadsdelsnimnders ansvar for forskoleverksamheten upphérde den 30 juni 2013 och
da overtordes pagiaende drenden fran stadsdelsnamnderna till forskolenimnden. Dessa pagaende
arenden registrerades den 1 juli 2013 som nya arenden hos forskoleforvaltningen. Detta innebir
att de allminna handlingarna som ingick i de pagaende drendena inférlivades i
forskoleforvaltningens arkiv.

Allminna handlingar som ingar i drenden som hanterats av stadsdelsférvaltningarna och dar
arendet avslutats senast den 30 juni 2013 har av stadsdelsférvaltningarna limnats over till Malmo
stads stadsarkiv. Den som Onskar ta del av sadana handlingar ska vinda sig till stadsarkivet. Detta
giller dven personalhandlingar som avstillts fére den 1 juli 2013 och tillh6r ndgon av de tio
stadsdelsforvaltningarnas arkiv.

Forskolenamnden har inte 6verlimnat nagon del av arkivet till arkivmyndighet, det vill saga
Malmoé stads kommunstyrelse, eller till nigon annan myndighet.

Arkivansvar

Kommunstyrelsen dr kommunens arkivmyndighet och stadsarkivet ar kommunstyrelsens
beredande och verkstillande organ. Myndighetens handlingar ska framstallas och hanteras sa att
det frimjar en god offentlighetsstruktur och garanterar informationens dkthet och bestindighet.
Mpyndigheten ska vidta atgirder fOr att sakerstilla att handlingar framstalls, 6verfors, hanteras,
férvaras och forvaltas pa ett sikert sitt fram till arkivering. Myndigheten ska sikerstilla att
gallring sker av de allminna handlingar som ska gallras enligt lag eller beslut. Andringar av
6vergripande art samt gallringsbeslut ska godkinnas av stadsarkivet och beslutas av nimnd eller
styrelse. Detta framgér av Foreskrifter f6r den kommunala arkivvarden 1 Malmé stad som
faststilldes av kommunfullmiktige den 27 april 2023.

Den praktiska hanteringen utférs i forskoleforvaltningen och det ingar i chefsuppdraget att
ansvara for hanteringen av allminna handlingar och drenden f6r den egna verksamheten. Det
innebir att ansvaret organisatoriskt finns pa avdelnings-, enhets- och omridesnivaer.

Nimndkansliet, enhet inom avdelningen ledningsstéd och kommunikation, ansvarar fér
6vergripande planering, utveckling och uppfoljning av arkivverksamheten inom
forskoleforvaltningen.

Allman handling och offentlighet och sekretess
Alla medarbetare 1 Malmé stad har ansvar att hantera allménna handlingar korrekt. Lds mer om
arendehanteringen 1 Malmé stads drendehandbok.

Otrdet handling anvinds i denna arkivbeskrivning i dess juridiska betydelse, som faststills i 2 kap.
3 § tryckfrihetsforordningen (1949:105). En handling édr en framstillning 1 skrift eller bild samt
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upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med tekniska hjilpmedel.
En handling blir allmin om den upprittas eller inkommer till en myndighet.

Om handlingen ir allmin betyder det att forskoleférvaltningen ar skyldig att ta hand om den
enligt de lagar och bestimmelser som anges under rubriken ”Arkivverksamhetens organisation” i
denna arkivredovisning. Bland annat regleras att allmanna handlingar som innehaller uppgifter
som kan omfattas av sekretess ska registreras, se dock nedan om handlingar av ringa eller tillfallig
betydelse. Allminna handlingar, som inte innehaller sekretessuppgifter och som inte heller ska
bevaras, kan hillas ordnade pa annat sitt 4an genom registrering. Andra sitt an att registrera
handlingarna ir till exempel nummerordning, alfabetisk ordning eller motsvarande som innebar
att handlingarna dr sokbara.

Innan en allmin handling kan hallas tillginglig f6r den som begirt ut den, ska férvaltningen
préva om det finns uppgifter i handlingen som regleras av en sekretessbestimmelse 1
offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400). Vidare prévas om de sekretessreglerade
uppgifterna kan limnas ut.

Handlingar som inte blir allminna

En del handlingar blir aldrig allmanna for att de inte anses vara upprittade. Arbetsmaterial som
minnesanteckningar fér eget bruk eller kladdar och utkast blir inte allminna och behéver inte
limnas ut pa forfraigan. Handlingar som uppenbart hor till en medarbetares privatliv ér inte
allminna. Samma sak galler f6r handlingar som r6r till en medarbetares fackliga engagemang.

Handlingar av ringa eller tillféllig betydelse som innehaller sekretessuppgifter
Registreringsskyldigheten regleras 1 5 kap. 1 § offentlighet- och sekretesslagen (OSL).
Huvudregeln ir att allmidnna handlingar ska registreras om de innehaller sekretess. Innehaller
handlingarna inte sekretess behover de endast ”hallas ordnade”.

I5kap. 1§ 4 st OSL finns ett viktigt undantag fran skyldigheten att halla handlingar diarieférda
eller ordnade, namligen 1 de fall handlingarna ir av ringa betydelse. I paragrafen star att
skyldigheten att registrera inte géller nir handlingen uppenbarligen dr av ringa betydelse for
verksamheten”.

Handlingar av ringa eller tillfillig betydelse for verksamheten behover alltsa varken diarieforas
eller hallas ordnade — oavsett om innehallet skyddas av sekretess. Handlingarna ska gallras senast
efter 2 ar, annars kan de inte riknas som ringa eller tillfalliga 1 sin betydelse.

Handlingar som innehaller sekretess men ar av tillféllig eller ringa betydelse kan vara mejlkontakt,
om mejlkonversationen i sig inte tillfér information till ett drende. Det kan exempelvis vara
mejlkontakt om vilken tid som passar att ringa upp. Vad som ir av tillfallig eller ringa betydelse
for verksamheten maste avgoras fran fall till fall.

For handlingar som dr av tillfillig eller ringa betydelse finns ett generellt beslut i Malmé stad om
att de far gallras (KF 911-2010/3617). Las mer om detta i Arkivhandbok f6r Malmé stad.
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Forklaring av begrepp

Klassificeringsstruktur

Arkivredovisningen utgar ifran en klassificeringsstruktur. Klassificeringsstrukturen ar resultatet av
en verksamhetskartliggning av processer dir allminna handlingar uppstar. Det ar en tradstruktur
vars hogsta niva dr verksamhetsomriaden som bryts ner till processgrupper och processer. Genom
att ha ett processperspektiv pa arkiv- och informationshanteringen i verksamheten far man ett
sammanhang till den information som finns och det ger en férbittrad sparbarhet.

Arkivredovisningen presenteras 1 tabellform. Processen beskrivs 1 text och sedan listas de
handlingar som uppkommer i processen. Processnummer ir de siffor som processen har i
klassificeringsstruturen. Se vidare beskrivning av tabellen nedan.

Tabell for process [processnummer] [processens namn]

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
[handlingstyp] [system eller [ex bevaras] [ex23 kap 1 | [sdrskild anvisning eller fortydligande]
fysisk plats] §0OSL]
Handlingstyper

En handlingstyper ér en 6vergripande klassifikationer pa de olika handlingar som uppkommer i
en process. Exempelvis ansokan, utredning och beslut. En ansékan kan vara en viss typ av
blankett, eller information frin en e-tjanst. En utredning kan besta av tjansteanteckningar,
mailkorrespondens och inhimtade uppgifter fran andra myndigheten. I de olika kolumnerna
anges var handlingstypen ska férvaras, om den ska bevaras eller gallras, om den omfattas av
sekretess och om det gjort nagon sirskild kommentar.

Handlingstypen mottagningsbevis kan finnas 1 alla processer. Om mottagningsbeviset hor till ett
arende som ar registrerat 1 Platina ska det registreras. Mottagningsbeviset skannas och registreras 1
Platina och gallras sedan direkt efter registrering. Lis med om gallring av fysiska handlingar efter
skanning och registrering i Platina lite lingre ner.

Forvaring

Forvaring anger var handlingen ska forvaras, det kan vara ett I'T-system eller 1 parm. Nir en
handling inkommer digitalt ska inte nigon papperskopia skrivas ut, utan alla handlingar hanteras i
sitt ursprungsformat.

Nir det finns mer dn ett alternativ som forvaring i kommande tabeller 6ver handlingstyper, édr det
verksamheten som viljer ett av dessa forvaringssitt for den aktuella handlingstypen.

Forvaltningen utvecklar stindigt sin informationshantering. Fér handlingar som inte ska bevaras
medger darfor arkivredovisningen annan elektronisk férvaring som uppfyller lagstadgade krav.
Enhetlig hantering ar ett krav, varfor beslut om annan elektronisk férvaring krivs pa
verksamhetsniva, efter samrad med informationssikerhets- och dataskyddssamordnare.

Analoga diarium

Offentlighet- och sekretesslagen kriver att handlingar som innehaller uppgifter som omfattas av
sekretess ska registreras. Krav stills ocksa pa hur registrering gors. For fysiska handlingar som
innehaller uppgifter som omfattas av sekretess och som inte registreras 1 Platina krivs att analoga
diarium fors. Ett analogt diarium ar ett forsattsblad dir man fyller i uppgifter om handlingen.
Forsittsbladet sitts 1 den parm dér handlingen férvaras. Mall for forsittsblad finns pa intranatet
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Komin. Forsittsbladet foljer gallringsfristen for den sista handlingen som forvaras 1 pirmen. Om
ett analogt diarium behévs ar detta angivet i kommentaren for handlingstypen.

For inkommande handlingar dir uppgifterna hanteras i verksamhetssystemet IST Forskola gar
det for vissa handlingstyper att ta fram rapporter som motsvarar uppgifterna i ett analogt diarium.
De handlingarna halls istillet ordnade efter barnets personuppgifter, arsvis i parmar. Pa
efterfragan kan rapport tas fram. For de handlingstyperna saknas darfor referens till analogt
diarium i kommentaren.

Nirarkiv

Nir det star att parm forvaras i ndrarkiv betyder det: skyddad fran obehorig atkomst, fukt och
brand. Siker forvaring innebir enligt arkivlagen (1990:782) att allméinna handlingar forvaras sa att
de dr skyddade mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig dtkomst. Dessa krav sammanfaller
med kraven for skydd av enskilda individers personliga integritet.

Gallring /bevarande

Alla handlingar som inte ska gallras, ska bevaras. Med bevaras menas att informationen ska sparas
for all framtid. Med gallring menas att informationen ska forstéras utan mojlighet till
rekonstruktion. Handlingar som ska gallras och som idag bade finns inskannade i drende- och
dokumenthanteringssystemet Platina samt som pappershandling i f6rvaltningens arkiv, ar inte
gallrade forrin bada dessa handlingsformat har forstorts.

Nir det anges att en allmin handling ska gallras efter 2 ar betyder det att 2 kalenderar ska forflyta
efter det att handlingen registrerades. Allmidnna handlingar med 2 érs gallringsfrist som upprittas
eller kommit in till forskoleférvaltningen under ar 2023, ska alltsd gallras 1 januari 2026.

I denna arkivredovisning anges nistan alltid en tidsfrist i ar som reglerar nir en handling ska
forstoras. Med uttrycket 7vid inaktualitet” menas sa snart som moijligt, det kan som senast
innebira att handlingen gallras efter 2 ar. ”Vid inaktualitet” anvinds for att beskriva att en
handling gallras nir uppgifterna i handlingen inte lingre behovs f6r verksamheten.

Gallring av fysiska handlingar efter registrering i Platina

Utgangspunkten ér att alla handlingar ska bevaras pa sitt ursprungliga medium. I en digitaliserad
irendehandliggning innebir det att samtliga inkommande handlingar som ska registreras skannas
in och registreras. En inskannad handling betraktas som en kopia och originalhandlingen pa
papper far 1 regel inte gallras efter skanning.

Gallring av fysiska handlingar efter inskanning och registrering i Platina ér bara tillitet om
handlingen:

e Inte har ett juridiskt virde i sin fysiska form. En handling med juridiskt virde i sin fysiska
form kan vara ett underskrivet avtal 1 original.

e Skannas in i ett arkivbestindigformat.

e Kuvalitetskontroll av handlingen gors efter registrering innan gallring av handlingen.
Handlingar som innehaller sekretessuppgifter ska destrueras pa ett sikert sitt.

Krav pd att skanna 1 arkivbestandigt format innebir att textdokument ska skannas med
upplosningen 300 dots per inches (DPI) och bilder ska skannas med upplésningen 600 DPI. Den
inskannade kopian ska vara i PDF/A.
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I tabellerna f6r processbeskrivningarna nedan ar det markerat med en asterisk (*) i faltet f6r
Gallring/bevarande om fysiska inkommande handlingar kan gallras efter registrering i Platina.
Asterisken hanvisar till definition under tabellen om hur handlingarna ska hanteras.

Sekretessreglering

Det som stir inom detta falt dr det som ar det vanligast férekommande f6r respektive
handlingstyp. Sekretess prévas vid varje begiran om utlimnande av allmin handling. Var
uppmirksam pa att det kan férekomma sekretess dven om filtet i arkivredovisningen anger “nej”
eller att det giller sekretess enligt ytterligare lagrum. Infér varje utlimning gérs en provning av

om en handling kan limnas ut 1 sitt befintliga skick.

Kommentar
I detta falt star i vissa fall fortydligande beskrivningar om vilka handlingar det giller, eller om
bevarande eller gallring.
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Klassificeringsstruktur for forskolenamnden

Forskolenamndens klassificeringsstruktur utgors av tva delar. Den forsta delen av
klassificeringsstrukturen utgors av styrande och stédjande verksamheter. For dessa finns en
kommungemensam arkivhandbok, Arkivhandbok f6r Malmé stad. I den ena andra delen av
klassificeringsstrukturen finns karnverksamheten f6r férskolenamnden.

I tidigare version av arkivredovisningen fanns forvaltningens specifika tilligg av handlingstyper
till de styrande och stodjande verksamhetsomridena. Dessa ar borttagna da de nu dr upptagna 1
arkivhandboken eller del av férvaltningens egna processet.

Klassificeringsstruktur for styrande och stodjande verksamheter
Strukturen tillsammans med processbeskrivningar och handlingstyper aterfinns i Arkivhandbok
for Malmé stad.

1 Styrande verksamheter

1.1 Politisk styrning

1.1.1 Den politiska beslutsprocessen

1.1.2 Budget- och rapporteringsprocessen

1.1.3 Ta beslut pa delegation Avskaffad i version 5

1.2 Systematiskt kvalitetsarbete

1.2.1 Uppritta och folja upp styrdokument
1.2.2 Uppritta intern kontrollplan

1.2.3 Utfora och folja upp kvalitetsarbete

1.3 Verksamhetsledning

1.3.1 Organisation av arbete

1.3.1.1 Organisation i l6pande verksamhet

1.3.1.2 Bedriva arbete 1 projektform

1.3.1.3 Leda under kris

1.3.2 Dialog mellan arbetsgivare och medarbetare
1.3.2.1 Lonedversynsprocessen

1.3.2.2 Samverka och forhandla

1.3.2.3 Skapa en bra arbetsmiljé

1.3.3 Dialog mellan enskild medarbetare och chef

1.3.4 Omstallningsprocessen

1.4 Granskning av kommunens verksamhet (revision och tillsyn)
1.4.1 Revision
1.4.2 Tillsyn (riktad mot kommunens verksamhet)

2 Stédjande verksamheter

2.1 Ekonomiprocesser

2.1.1 Lopande bokféring och fakturering
2.1.2 Silja vidare investeringsvara

2.1.3 Bokféra EU-projekt

2.1.4 Hantera ekonomisk statistik

2.2 HR-processer

2.2.1 Rekrytering

2.2.2 Hantera 16n och arbetstid
2.2.3 Hantera anstillning



2.2.4 Administrera pensioner
2.2.5 Fortroendevaldas uppdrag, arvoden och ersittningar
2.2.6 Andra arvoden och ersittningar samt praktikanter och PRAO

2.3 Verksamhetsomraden inom lokalf6rsérjning, sikerhet och intern service
2.3.1.1 Hantera lokalf6rsotjning

2.3.1.2 Hantera drift och anvindning av lokaler

2.3.2 Administrera inventarier och bibliotek

2.3.3 Forvalta system och administrera informationssikerhet

2.3.4 Samordna siakerhet och beredskap

2.3.5 Hantera anmalningar rérande skada och stold

2.3.6 Administrera fordon

2.4 Upphandling

2.5 Hantera verksamhetens allminna handlingar

2.5.1.1 Registrera allmidnna handlingar

2.5.1.2 Hantera inkomna handlingar som inte bildar drenden
2.5.2 Arkivering av handlingar

2.5.3 Hantera begiran av utlimnande av allmanna handlingar

2.6 Verksamhetsomriaden inom kommunikation, representation och medborgardialog
2.6.1 Kommunikation

2.6.2.1 Representation och evenemang

2.6.2.2 Overgripande samarbeten

2.6.3 Fora medborgardialog

2.7 Besvara yttranden, remisser och samrad

2.8 Hantera 6verklaganden och tvister
2.8.1 Hantera overklaganden
2.8.2 Hantera tvister
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Klassificeringsstruktur for forskolenamndens karnverksamheter

Tidigare nri

Klassificeringsstruktur version 2

3. Omsorg, utveckling och larande

3.1 Framja barnens utveckling och larande

3.1.1 Dokumentera det pedagogiska arbetet 3.1

3.1.2 Administration for att sakerstalla trygg omsorg och tillsyn 3.2

3.1.3 Overgang till grundskola delav 3.2 samt 3.3
3.1.4 Hantera ansokan om forskoletransport delav 3.3

3.2 Ge stod 3.3

3.2.1 Ge sarskilt stod 3.3

3.2.2 Utokad vistelsetid 3.3

3.2.3 Egenvard 3.2.2

4. Skapa forutsattningar for en god utbildning 3.4

4.1 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete och utveckla utbildningen 3.4.1

4.1.1 Systematiskt kvalitetsarbete 3.4.1,35,3.6

4.1.2 Kvalitetsdialoger med Skolverket

Ny processiv.3

4.1.3 Utreda och félja upp klagomal och synpunkter

3.4.2

4.2 Arbete for att sakerstalla en trygg utbildningsmiljo i forskolan

3.6

4.2.1 Anmaila, utreda och atgarda krankande behandling och diskriminering av barn

3.5

4.2.2 Anmalningar till Lirarnas ansvarsnamnd

Ny processiv.3

4.2.3 Forebygga, anmala och atgarda tillbud och olyckor

3.6

4.3 Samverkan med hemmet del av 3.2
4.4 Faststalla och fordela resurser 6

4.4.1 Hantera ansokan om tillaggsbelopp delav 3.3
4.4.2 Ansékan om nedsatt avgift eller befrielse fran avgift for forskoleplats 5.5

4.4.3 Administrera interkommunal ersattning 6.2

4.4.4 Betala ut ersattning till fristdende forskola och enskild pedagogisk omsorg 6.1
4.4.4.1 Hantera ersattningar till enskilda huvudman 6.1
4.4.4.2 Hantera ans6kan om tilldggsbelopp fran enskilda huvudman delav 3.3
4.4.5 Anstka om bidrag och ersattningar 6.3
4.4.5.1 Hantera ansokningar om bidrag och ersattning 6.3

4.4.5.2 Hantera ans6kan om skolmjolksstod

Ny processiv.3

5. Hantera placering i forskola och pedagogisk omsorg

5.1 Anmalan till forskola och pedagogisk omsorg

5.1.1 Hantera anmalan till forskola och pedagogisk omsorg

5.1

5.1.2 Hantera anmalan om synnerliga skal for hansyn vid placering

delav 5.2

5.1.3 Hantera ans6kan om sérskild plats i forskola utifran behov

5.2.2,5.2.3,5.24

5.2 Erbjuda plats i avgiftsfri allman forskola

5.1

5.3 Ansokan om interkommunal placering

5.4 Hantera byte av forskoleplats

5.2.1

5.5 Hantera placering av barn i forskola

Ny processiv.3
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Tidigare nri

Klassificeringsstruktur version 2
5.6 Uppsagning av plats och utskrivning fran forskoleplats 5.4

5.6.1 Uppsagning av plats 5.4.1
5.6.2 Forlorad ratt till forskoleplats 5.4.2

6. Godkdnnande att bedriva fristdende férskola och enskild pedagogisk

omsorg del av 4
6.1 Hantera godkannande for enskilda huvudman 4.1

6.1.1 Ans6kan om godkdnnande for fristaende forskola 4.1.1
6.1.2 Ansdkan om godkdannande for enskild pedagogisk omsorg 4.1.2

6.1.3 Aterkalla beslut om godkannande Ny processiv. 3
7. Bedriva tillsyn 6ver fristaende forskolor och enskild pedagogisk

omsorg del av 4

7.1 Bedriva tillsyn 4.2

7.1.1 Ge rad och véagledning Ny processiv. 3
7.1.2 Utreda tillsynsdrenden 4.2

7.1.2.1 Beredning av uppgifter om omstandigheter i en fristdende verksamhet Ny processiv. 3
7.1.2.2 Utreda anmalan av fristaende forskola eller enskild pedagogisk omsorg 4.2.2,4.2.3
7.1.2.3 Handlagga tillsynsarenden som initieras av forskoleforvaltningen 4.2.1,4.2.3
7.1.2.4 Hantering av anmalan om fordandringar av dgar- och ledningskretsen delav4.2.1
7.1.3 Overldmna uppgifter till andra myndigheter Ny processiv. 3
7.1.4 Ansokan om utdémande av vite 4.2.4

8. Inspektioner fran tillsynsmyndigheter Ny processiv. 3
8.1 Kvalitetsgranskningar fran Skolinspektionen Ny processiv. 3
8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet Ny processiv. 3
9. Lokalforsorjning Ny processiv. 3
9.1 Handlingar gallande lokalforsorjning Ny processiv. 3
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Processbeskrivningar och handlingstyper for forskolan
Nedan foljer processbeskrivningar f6r férskolenamndens kirnverksamhet samt information om

hanteringsanvisningar for de handlingstyper som uppstar i respektive process. Forskolenimndens

ansvar beskrivs i avsnittet “Forskolenimndens uppdrag och verksamhet” i bérjan av denna

arkivredovisning.

3. Framja barnens utbildning, utveckling och larande
Forskolan ska erbjuda en rolig, trygg och lirorik milj6 som frimjar alla barns utveckling och lidrande.

3.1 Omsorg, utveckling och larande

Verksamheten utgar ifran en helhetssyn pa barnet och utformas sa att omsorg, utveckling och
lirande bildar en helhet.

3.1.1 Dokumentera det pedagogiska arbetet
Arbetet med dokumentation utgar fran det som sker bland barnen; det som barnen ir upptagna

med hir och nu och det som intresserar dem i den dagliga verksamheten.

Tabell for process 3.1.1 Dokumentera det pedagogiska arbetet

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Dokumentation om Behorighetstyrd | Gallras 1 ar 23kap. 15§ Kallas ibland for “slingan”.
enskilt barns utveckling | G-mapp eller efter barnet OsL
Tempus slutati
forskolan
Dokumentation i Behorighetstyrd | Gallras 1 &r 23 kap. 15§
samband med G-mapp efter barnet OSL
utvecklingssamtal eller Tempus slutat i
forskolan
Dokumentation om Behorighetstyrd | Gallras vid 23 kap. 15§ Reflektionsmaterial for pedagogerna,
barngruppen G-mapp eller inaktualitet, se | OSL kallas ibland "slingan”.
Tempus anteckning Dokumentationen ska finns tillgénglig sa
lange den ar relevant for verksamheten.
Den ska gallras senast 1 ar efter sista
anteckning.
Dokumentation av det | Platina Bevaras, se Kan Bevaras i urval tvd gdnger om dret. Fran
pedagogiska arbetet kommentar forekomma | vilka forskolor urvalet gors varierar. Uttaget
gors fran dokumentation i Tempus som
publicerats till samtliga vardnadshavare pa
en avdelning.
Pedagogiskt underlag Platina Bevaras 23 kap. 18§ Pedagogiskt underlag infér beslut om
OsL uppskjuten skolplikt. Vardnadshavare

ansoker om uppskjuten skolplikt. Beslut
fattas av grundskolendmnden.

3.1.2 Administration for att sikerstilla trygg omsorg och tillsyn

Nir barnet vistas 1 forskolan 6vergar vardnadshavarnas tillsynsansvar till forskolan. Tillsynsansvar

innebir att barnet far den tillsyn som behévs med hinsyn till dess alder, utveckling och Gvriga

omstindigheter. Forskolan behéver dirfor ta del av uppgifter om barnet och vardnadshavarna.
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Forskolan anvinder webbapplikationen Tempus for bland annat nirvaro- och franvarohantering.

Virdnadshavarna kan dven anvinda Tempus fOr att ligga in ledighet, anmila sjukfranvaro samt

om det finns andra personer som far haimta barnet som inte dr vardnadshavare.

En vardnadshavare kan ge sitt samtycke till att sekretessuppgifter sprids eller att personuppgifter

behandlas for ett visst andamal, till exempel f6r att fa sprida bilder pa det egna barnet till andra

vardnadshavare.

Alla som jobbar inom Malmo stad ér skyldiga att genast anmila till socialtjinsten om man far

kinnedom om eller misstanker att ett barn far illa.

Tabell for process 3.1.2 Administration for att sdkerstdlla trygg omsorg och tillsyn

och ldmning

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Barnkort Parm i ndrarkiv Gallras vid 23kap. 15§ Se anvisningar om analoga diarium i
pa forskolan inaktualitet OsL inledningen.
Anmadlan om férdndrad | Parm i nararkiv Gallras efter7 | 23 kap. 1§ Fordndring utfors i IST Forskola.
vistelsetid hos placerings- | ar OoSL Se anvisningar om analoga diarium i
sektionen inledningen.
Dokumentation av Parm i nararkiv Gallras vid 23 kap. 18§ Se anvisningar om analoga diarium i
genomgdng med pa forskolan inaktualitet, se | OSL inledningen.
vardnadshavare for barn kommentar. Gallras nar den inte ar aktuell for
med skyddade verksamheten eller ndr dokumentationen
personuppgifter ersatts av nya uppgifter.
Uppgifter om ledighet | Tempus Gallras efter 1 23 kap. 18§ Vardnadshavaren kan sjalv ldgga in dessa
eller sjukanmalan ar OsL uppgifter i Tempus. Lémnas blanketten
om ledighet in i fysisk form overfors dessa
uppgifter i Tempus. Blanketten gallras
darefter.
Uppgifter om barnets Tempus Gallras efter 1 23 kap. 15§ Gallring innebar att uppgifterna
narvaro och franvaro i ar OsL anonymiseras och personuppgifter tas
forskolan bort efter 1 &r. Anonymiserad statistik dver
narvaro och franvaro finns kvar i Tempus
sa lange den ar aktuell for verksamheten.
Matsedel Tempus Gallras vid Nej
inaktualitet
Medicinska intyg om Parm i nararkiv Gallras 1 ar 23kap. 15§ Se anvisningar om analoga diarium i
matallergi/intolerans pa forskolan eller | efter att barnet | OSL inledningen.
Platina slutat forskolan Behov av specialkost 1dggs in som
uppgifter om barnet i Tempus.
Uppgifterna foljer denna gallringsfrist.
Socialtjanstens Parm i ndrarkiv Gallras vid 23kap. 15§ Se anvisningar om analoga diarium i
instruktioner géllande pa forskolan eller | inaktualitet, se | OSL inledningen.
till exempel hamtning Platina kommentar. Gallras nar den inte ar aktuell for

verksamheten eller ndr dokumentationen
ersatts av nya uppgifter.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Transportschema Parm i nararkiv Gallras vid 23 kap. 18§ Se anvisningar om analoga diarium i
gallande pa forskolan eller | inaktualitet OSL inledningen.
forskoletransport Platina
Anmélan om Platina Bevaras 23 kap. 18§ Vardnadshavare till barn med finsk
uppsodkande stod pa OsL anknytning kan anmala behov av stéd pa
finska for barn med finsk finska pa barnets forskola om barnet inte
anknytning fatt plats pa avdelning med finsksprakig
verksamhet. Gdller dven for barn i enskild
huvudmans verksamhet.
Orosanmalan till Platina Bevaras 23 kap. 15§
socialtjdnsten OoSL
Korrespondens gallande | Platina Bevaras 23 kap. 18§
orosanmalan till OsL
socialtjdnsten
Utlatande till Platina Bevaras 23 kap. 18§
socialtjansten OsL
Domar, protokoll eller Parm i nararkiv Gallras vid 23 kap. 15§ | de fall dd ensam vardnad behdver styrkas
beslut rérande barns pa forskolan inaktualitet, OoSL med dom, ska denna inte registreras i
vardnad senast efter 1 ar Platina utan forvaras pa férskolan. Domen
ska gallras sa snart det &r maojligt utifran
verksamhetens perspektiv, senast efter 1
ar.
Se anvisningar om analoga diarium i
inledningen.
Samtycke for att lamna | Platina Bevaras* 23 kap. 15§ Exempel da forskolan gor film/tar bilder
vidare uppgifter enligt OSL som sprids pa evenemang/till
OsL allmédnheten eller extern/media kommer
och tar bilder pa forskolan.
Samtycke for spridning | Parm i nararkiv Gallras 1 ar 23 kap. 18§ Samtycke for exempelvis spridning av
av personuppgifter till pa forskolan efter att barnet | OSL personuppgifter via Tempus.
andra vardnadshavare slutat i
forskolan

*Om handling inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Installningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI for textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
sitt, till exempel 1 sekretesstunna.
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3.1.3 Overging till grundskola
Forskoleforvaltningen och grundskoleférvaltningen har gemensamma riktlinjer och rutiner for
samverkan och 6vergingar. Overgangen mellan forskola och skola ir viktig for barnets lirande

och utveckling.

Tabell for process 3.1.3 Overgang till grundskola

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Individuell Platina Bevaras* 23 kap. 18§

dvergangsinformation OoSL

Utvardering Platina Bevaras Kan

dvergdngsarbete forekomma

Samtycke for att ldamna | Platina Bevaras* 23kap. 15§

vidare uppgifter enligt OoSL

OsL

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.

Installningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
sitt, till exempel 1 sekretesstunna.

3.1.4 Hantera ans6kan om férskoletransport
Virdnadshavare kan anséka om ritt till kostnadsfri forskoletransport. Beslutet édr tidsbegransat
och vardnadshavare soker darefter igen om behov av transport kvarstar.

Tabell for process 3.1.4 Hantera ansokan om forskoletransport

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande reglering
Ansdkan om Platina Bevaras* 23kap. 15§ Inkluderar underlag till ansokan.
forskoletransport OoSL
Utredning géllande Platina Bevaras 23 kap. 15§
forskoletransport OsL
Beslut gdllande Platina Bevaras 23 kap. 15§
forskoletransport OoSL
*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Installningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
sitt, till exempel 1 sekretesstunna.
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3.2 Ge stod

Alla barn 1 férskolan ska ges det stéd och den stimulans de behéver f6r lirande och utveckling. 1

niagon man behover alla férskolebarn stéd men vissa behéver, kortvarigt eller langvarigt, mer

stod dn andra. Forskolan har ett stort ansvar att ge alla barn det stod de behover. Stodet syftar till

att barnet ska kunna tillgodogora sig utbildningen och utvecklas sa lingt som mojligt 1 riktning

mot liroplanens mal.

3.2.1 Ge sarskilt stod

Att 1 forskolan fa stod eller sarskilt stod anpassat utifrin egna behov ar en rittighet for barnet.

Begreppet sirskilt stod édr inte definierat i lagstiftningen for forskolan, och det dras inte heller

nigon tydlig grins mellan stéd och sirskilt stéd. Aven i liroplanen for forskolan (Lpfé 18) finns

skrivningar om ratten till sirskilt stod.

Ansokan om tilliggsbelopp hanteras 1 process 4.4.1.

Tabell for process 3.2.1 Ge sarskilt stod

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Dokumentation av Platina Bevaras* 23 kap. 18§ Behovet kan framkomma pa olika satt, till
anmalan om behov OSL exempel genom inldmnat intyg utférdat av
annan myndighet eller muntligt.
Kartldggning av behov | Parm i ndrarkiv Gallras 1 ar Kan Kartldggningen av barn eller barngrupp
pa forskolan, efter att barnet | forekomma gors inom ramen for ordinarie
behorighetsstyrd | slutat forskolan dokumentation.
G-mapp eller eller bevaras*, Om kartldggningen utgér ett underlag till
Platina se kommentar. beddmning och anpassningar ska den
registreras i Platina. Da bevaras handlingen
i som del i drendet.
Om kartldggningen gors pd papper, se
anvisningar om analoga diarium i
inledningen.
Beddmning och Platina Bevaras 23kap. 18§
anpassning efter OSL
kartldggning
Ansdkan om stdd av Platina Bevaras* 23kap. 18§ Inkluderar underlag till ansokan.
specialpedagog eller OosL
psykolog
Handlingsplan Platina Bevaras 23kap. 18§
OsL
Utvérdering av Platina Bevaras 23kap. 18§
handlingsplan OoSL
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Utredning Platina Bevaras* 23kap. 18§ Kan vara intyg utfdrdat avannan
OoSL myndighet, en tjansteanteckning, eller
korrespondens av betydelse for drendet.
Samtycke for att ldmna | Platina Bevaras* 23kap. 18§
vidare uppgifter enligt OSL
OsL

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Installningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
sitt, till exempel 1 sekretesstunna.

3.2.2 Utokad vistelsetid
Utokad vistelsetid kan beviljas med anledning av barnets behov eller utifran familjens situation.

Tabell for process 3.2.2 Utokad vistelsetid

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande reglering
Anmadlan av behov av Platina Bevaras* 23 kap. 15§ Bevaras i Platina och férandring utfors i
utodkad vistelsetid OoSL IST-forskola. Inkluderar underlag till

ansdkan. Anmalan kan utgoras av ett brev
med underlag.

Utredning géllande Platina Bevaras* 23 kap. 15§

utdkad vistelsetid OsL

Beslut gdllande utdkad | Platina Bevaras* 23 kap. 18§ Bevaras i Platina och férandring utfors i
vistelsetid OSL IST-forskola. For de beslut rektor fattar

finns blankett.

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Installningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI for textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
sitt, till exempel 1 sekretesstunna.

25



3.2.3 Egenvard

Med egenvird 1 forskolan menas en hilso- eller sjukvardsatgird som en legitimerad yrkesutévare

inom hilso- och sjukvarden bedomt att personal i férskola kan utféra.

Tabell for process 3.2.3 Egenvard

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Utredning Platina Bevaras* 23kap. 15§ Dokumentation om egenvard fran halso-
OoSL och sjukvarden, en tjdnsteanteckning, eller
korrespondens i ett drende.
Samtycke for att lamna | Platina Bevaras* 23kap. 18§
vidare uppgifter enligt OoSL
OSL
Beslut om att erbjuda Platina Bevaras 23 kap. 18§
egenvard i forskolan OsL
Handlingsplan for Platina Bevaras* 23 kap. 18§
egenvard OsL
Lista Gver barns Medicinskdp pd | Gallras vid Kan
mediciner forskolan inaktualitet forekomma

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Instillningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
stt, till exempel i sekretesstunna.

4. Skapa forutsattningar for en god utbildning

Forskoleforvaltningens overgripande uppdrag ar att bedriva en likvardig férskola av hog kvalitet

for alla barn 1 Malmé stad. Enligt forskolans liroplan ska forskolan ligga grunden for ett livslangt

lirande 1 en verksamhet som ir rolig, trygg och lirorik f6r alla barn som deltar. Detta avsnitt

innehaller processer for det systematiska kvalitetsarbetet, arbete for att sikerstilla en trygg

utbildningsmilj6, samverkan med hemmet, och faststilla och fordela resurser.

4.1 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete och utveckla utbildningen
Malmo stad har tagit fram en modell f6r det systematiska kvalitetsarbetet dar varje forskola
planerar, foljer upp, dokumenterar och utvecklar sin verksamhet utifrin de nationella malen.

Forutsittningen for denna process ér forskolornas egna dokumentationer och utvarderingar av

verksamheten. Andra underlag 1 arbetet dr till exempel resultaten fran forskoleenkiten, nyckeltal i

statiska sammanstallningar (forskolebladet) samt inkomna klagomal och synpunkter. Samtliga

underlag analyseras och diskuteras 1 kvalitetsdialoger som sker i olika steg fran foérskoleniva till

naimndsniva.

4.1.1 Systematiskt kvalitetsarbete
I slutet av varje ar gors en storre uppfoljning pa nimndsniva, forskoleforvaltningens

ligesbedomning.

Forskoleenkaten ar ett underlag 1 forskolans systematiska kvalitetsarbete. For hantering av
forskoleenkiten, se Fora medborgardialog, 2.6.3, i Arkivhandbok f6r Malmé stad.
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Tabell for process 4.1.1 Systematiskt kvalitetsarbete

legitimation och
behdrighet

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Kvalitetsdelrapport Platina Bevaras Nej
Kvalitetsrapport Platina Bevaras Nej
Forskoleblad Platina Bevaras Nej
Sjalvskattning Parm i ndrarkiv Gallras efter 2 Nej

pa forskolan eller | ar

behorighetsstyrd

G-mapp
Aterkoppling fran Platina Bevaras Nej
utvecklingsbesok
Underlag till Platina Bevaras Nej
kvalitetsdialoger
Ldgesbeddmningar Platina Bevaras Nej
Beslut om att uppratta | Platina Bevaras* Nej
plan mot diskriminering
och krankande
behandling
Plan mot diskriminering | Platina Bevaras Nej
och krankande
behandling
Protokoll fran Platina Bevaras* Nej
barnskyddsrond
Atgarder efter Platina Bevaras* Nej
barnskyddsrond
Provning av barnets Platina Bevaras Kan Enkla och formella prévningar ska
basta forekomma | registreras i Platina. Kallas dven

barnkonsekvensanalys.

Undantag fran kravet pa | Platina Bevaras Nej Beslut om ldmplighet att bedriva

undervisning.

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Installningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
sitt, till exempel 1 sekretesstunna.
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4.1.2 Kvalitetsdialoger med Skolverket
Kvalitetsdialoger med Skolverket halls med huvudmannen. Detta kan vara Malmé stad, vilket
innebar att det 4r Kommunfullmiktige som svarar. Det kan ocksa vara skolchef eller

forskolenimnden om Skolverket f6r dialogen utifran skolform.

Tabell for process 4.1.2 Kvalitetsdialo

er med Skolverket

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Underlag till Platina Bevaras Nej

kvalitetsdialog

Korrespondens Platina Bevaras Nej Korrespondens av betydelse

4.1.3 Utreda och f6lja upp klagomail och synpunkter
I skollagen framgar att huvudmannen ska ha skriftliga rutiner for att ta emot och utreda klagomal.

Genom att utreda klagomal och didrmed atgirda eventuella brister sa bidrar detta till att

kvalitetssikra verksamheten.

Tabell for process 4.1.3 Utreda och félja upp klagomal och synpunkter

klagomal

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Klagomal eller synpunkt | Platina Bevaras* 23 kap. 18§ Muntliga klagomal skrivs nerien
OSL tjdnsteanteckning. Synpunkter av ringa
betydelse behdver inte registreras.
Utredning Platina Bevaras 23 kap. 18§ Dokumentation av arendet, kan vara
OosL tjdnsteanteckningar.
Beslut gdllande Platina Bevaras 23 kap. 18§
klagomal OsL
Korrespondens Platina Bevaras 23 kap. 18§ Korrespondens av betydelse.
OSL
Uppfoljning av Platina Bevaras 23 kap. 18§
beslutade dtgarder efter OSL

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Instillningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
satt, till exempel i sekretesstunna.

4.2 Arbete for att sakerstalla en trygg utbildningsmiljo i forskolan
Forskolan ska vara en trygg och siker plats f6r lek och lirande. Arbetet fOr att sikerstilla detta

r6r bland annat att anmala, utreda och atgirda krinkande behandling och diskriminering av barn,

utreda och folja upp klagomal och synpunkter samt férebygga, anmaila och atgirda tillbud och

olyckor.
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4.2.1 Anmila, utreda och atgirda krinkande behandling och diskriminering av barn
Enligt skollagen ska varje forskola arligen uppritta en plan mot diskriminering och krinkande

behandling, se process 4.1.1, systematiskt kvalitetsarbete.

Om personal 1 férskolan fir kinnedom om att ett barn anser sig vara utsatt for diskriminering

eller annan krinkande behandling mellan personal och barn, eller mellan barn och ett annat barn,

ska det omedelbart anmiilas till rektorn. Med omedelbart menas samma dag, eller dagen darpa.

Om det r6r sig om flera hindelser ska samtliga anmilas till rektorn. Om det ror sig om olika barn

ska det upprittas en anmalan samt ett drende per barn. Rektor gér anmalan till huvudmannen.

Rektor utreder drendet och dokumenterar atgarder. Har utredningen 1 stallet visat att det inte har

varit nagon krinkning sa dokumenteras detta. Forskolan kan dndd behova vidta atgirder utifran

barnets upplevelse.

Rektor kan dven samrada med HR om en arbetsrittslig utredning ska inledas. For anvisningar om

dokumentation och arbetsrittsliga processer, se Arkivhandbok f6r Malmo stad.

Om ett drende anmiils till Barn- och elevombudet (BEO) eller Diskrimineringsombudsmannen

(DO) sa far forskolenimnden maojlighet att yttra sig 6ver innehallet, se 8. Inspektioner fran

tillsynsmyndigheter. Fér orosanmalan till socialtjansten, se 3.1.2.

Tabell for process 4.2.1 Anmdla, utreda och atgarda krankande behandling och
diskriminering av barn

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Anmalan till rektor Platina Bevaras 23 kap. 15§
OSL
Anmélan till Platina Bevaras 23 kap. 18§
huvudmannen OoSL
Dokumentation av Platina Bevaras 23 kap. 18§
utredning och atgarder OoSL

4.2.2 Anmilningar till Lirarnas ansvarsnimnd

Arbetsgivaren har skyldighet att anmala till Skolinspektionen om en legitimerad férskollarare dr

mindre lamplig att undervisa. Darefter avgor Skolinspektionen om édrendet ska anmalas till
Lirarnas ansvarsnamnd (LAN). LAN ir en del av Skolverket. Det dr LAN som prévar om en
forskollarare ska fa en varning eller fa sin forskollararlegitimation aterkallad.

Tabell for process 4.2.2 Anmailningar till Lararnas ansvarsnamnd

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande reglering
Anmélan till Platina Bevaras 23 kap. 18§ Anmadlan for prévning i Lararnas
Skolinspektionen OsL ansvarsnamnd.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande reglering
Dokumentation och Platina Bevaras 23 kap. 18§ Utredning om drendet ska prévas av
aterkoppling OSL Lararnas ansvarsndmnd, exempelvis

inkommande information och beslut fran
Skolinspektionen.

4.2.3 Forebygga, anmila och atgirda tillbud och olyckor
Syftet med arbetet dr att minska olyckor och lira av intraffade olycksfall sa att de kan undvikas 1

framtiden och pa sa sitt gora férskolan till en tryggare plats for barnen.

Tabell for process 4.2.3 Forebygga, anmila och atgarda tillbud och olyckor

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande reglering
Dokumentation av Platina Bevaras 23 kap. 15§ Dokumentation av anmadlan, utredning
olycka eller tillbud OsL och atgarder vid olycka eller tillbud.
Riskanalys infor vistelse | Platina Gallras efter 23 kap. 15§ Diariefors i Platina vid tillbud eller olycka,
utanfor férskolans avslutad OSL som en del av utredningen.
omrade aktivitet eller

bevaras, se

kommentar
Fotografi av barngrupp | Platina Gallras efter 23kap. 15§ Diariefors i Platina vid tillbud eller olycka,
infor vistelse utanfor avslutad OoSL som en del i utredningen.
forskolans omrade aktivitet eller

bevaras, se

kommentar

4.3 Samverkan med hemmet

Pa varje forskola finns méjlighet f6r vardnadshavare att ta del av information och fa inblick i

verksamheten. Det kan ske vid himtning och limning, via informationsbrev, féraldraméten,

utvecklingssamtal, forildrarad eller pd annat satt som rektor planerat for. Skollagen siger att det

pa forskolan ska finnas ett eller flera forum f6r samrad kring fragor som ar viktiga for

verksamheten, virdnadshavare och barnen.

Tabell for process 4.3 Samverkan med hemmet

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Valkomstinformation till | Platina Bevaras, se Nej Folder som formedlas centralt till nya
vardnadshavare kommentar vardnadshavare och barn i forskolan.
Materialet bevaras i urval och diariefors vid
forandring.
Inbjudan till forum for | Tempus Gallras vid Nej
samrad inaktualitet
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Protokoll fran forum fér | Platina Bevaras 23 kap. 18§
samrad OoSL
Information till Platina Bevaras Kan Information av betydelse som skickas ut
forskolans forekomma | till samtliga vardnadshavare i Malmos
vardnadshavare kommunala férskolor diariefors i Platina.
Urval av manads- och veckobrev som
publiceras i Tempus diariefors i Platina.
Inbjudan till Tempus Gallras vid Kan Kallas aven foraldramaoten.
informationsmaoten inaktualitet forekomma

4.4 Faststalla och fordela resurser
I detta avsnitt presenteras de ekonomiska processer som ar specifika for just

forskoleférvaltningen och som dérfér inte finns med bland de ekonomiprocesser som redovisas i
Arkivhandbok for Malmo stad.

4.4.1 Hantera ans6kan om tilliggsbelopp

Ansokan om tilliggsbelopp for barn som har ett omfattande behov av sarskilt stod. Ansékningar

om tilliggsbelopp frin enskilda huvudmin hanteras i process 4.4.4.2, hantera ansékan om

tilligesbelopp frin enskilda huvudman.

Tabell for process 4.4.1 Hantera ansokan om tillaggsbelopp

Nr 4.4.1 Handlingar gallande ansékan om tillaggsbelopp

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Ansdkan om Platina Bevaras* 23 kap. 15§ Inkluderar underlag till ansdkan.
tilldggsbelopp OSL
Beslut om Platina Bevaras 23 kap. 15§
tillaggsbelopp OsL

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Instillningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.

Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
stt, till exempel i sekretesstunna.
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4.4.2 Ansékan om nedsatt avgift eller befrielse frin avgift for forskoleplats
Under vissa forutsittningar kan vardnadshavare beviljas nedsittning eller befrielse fran avgift for
torskoleplats.

Tabell for process 4.4.2 Ansokan om nedsatt avgift eller befrielse fran avgift for forskoleplats

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande reglering
Ansdkan om Platina Bevaras* 23kap. 15§ Inkluderar underlag till ansokan.
nedsdttning av eller OoSL

befrielse fran av avgift

Utredning Platina Bevaras* 23 kap. 15§
OSL

Beslut om nedsattning | Platina Bevaras 23 kap. 18§

av eller befrielse fran OoSL

avgift

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Installningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
sitt, till exempel 1 sekretesstunna.

4.4.3 Administrera interkommunal ersittning

Efter 6nskemal fran vardnadshavare kan ett barn tas emot i en annan kommun 4n
hemkommunen utan att sirskilda skal forekommer. Detta dr ofta under en period vid flytt till en
annan kommun och forskoleplatsen ir tidsbegrinsad till fyra manader. For interkommunal
placering dar sirskilda skal foreligger se 5.3, ansékan om interkommunal placering.

Samverkansavtal kan slutas mellan kommuner f6r att underlatta administrationen kring
interkommunal ersattning. Annars upprattas avtal med respektive kommun, detta kan goras

muntligt. Nar avtal ingatts fakturerar den mottagande kommunen den kommun som barnet ar
folkbokfort 1.

Tabell for process 4.4.3 Administrera interkommunal ersattning

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Avtal Platina Bevaras Nej Samverkansavtal och skriftliga avtal med
annan kommun. Inkluderar eventuella
underlag till avtalet.

Information géllande | Platina Gallras efter 3 | 23 kap. 1§ OSL | Kompletterande information till
rakningsmottagare ar interkommunal ersattning. Avser vem
som ar rakningsmottagare for barnet om
det ar placerat i familjehem.

32



Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Avtals- Platina Bevaras 23 kap.1§0SL | Sammanstalining dver samtliga skriftliga
sammanstallning och muntliga avtal géllande
interkommunal ersattning. Diariefors
arsvis.
Forfragan till annan Platina Bevaras Kan forekomma | Forfrdgan till annan kommun om
kommun fristdende forskola har godkdnnande.
Ska diarieforas arsvis i en sammanstalld
version.
Fakturor Ekot Gallras efter 7 | 23 kap. 1§ OSL | Fakturor géllande interkommunal
ar ersattning.
Information om Platina Bevaras 23 kap.180SL | Information om interkommunal
interkommunal ersattning for barn med skyddande
ersattning personuppgifter. Dokumenteras som
tjdnsteanteckning i Platina da de inte
kan hanteras i IST Forskola.
Journalanteckning IST Forskola Bevaras 23 kap.1§0SL | Hantering av begdran om
interkommunal ersattning fran annan
kommun dokumenteras i form av
journalanteckning i IST.
Korrespondens Gallras nar 23 kap.18§0SL | Information av betydelse noteras i IST
relevant eller avtalssammanstallining.
information
overforts till
IST

4.4.4 Betala ut ersittning till fristdende férskola och enskild pedagogisk omsorg
Forskolenamnden betalar varje manad ut ett grundbelopp till fristdende férskolor och enskild

pedagogisk omsorg. De fristaende forskolorna kan anséka om tilliggsbelopp for barn i
omfattande behov av sdrskilt stod.

4.4.4.1 Hantera ersittningar till enskilda huvudmin
Alla fristdende verksamheter redovisar vilka barn som ir inskrivna 1 verksamheten och deras

vistelsetid. Sker det forindringar 1 barngruppen ska huvudmannen anmila in detta. Denna

redovisning utgor underlag for ersittningskategorierna och underlag f6r utbetalning av

grundbeloppet.
Tabell for process 4.4.4.1 Hantera ersattningar till enskilda huvudman
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Rapportering om Behorighetstyrd | Gallras efter 7 30 kap.27§ | Rapportering om férandringar i barngrupp
forandringar i G-mapp ar OSL for fristdende huvudman gors av

barngrupp

huvudmannen via e-tjanst.
Redovisningen har tidigare kallats
"barnlistor”.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Information till enskilda | Platina Bevaras 30 kap.27 § | Kan vara information om bidragsramar for
huvudman OsL statshidrag som huvudmannen kan
ansoka om.
Ansdkan om statsbidrag | Platina Bevaras* 30kap.27 § | Ansdkan om statsbidrag fran enskild
OSL huvudman.
Redovisning Platina Bevaras* 30kap.27 § | Underlag infor utbetalning av
OsL grundbelopp, exempelvis hyresavier.
Beslut Platina Bevaras 30 kap.27§ | Beslutsmeddelande om att en enskild
OoSL huvudmannen har ratt till en viss
ersattning, exempelvis grundbelopp eller
statshidrag.
Utbetalningar Ekot Gallras efter 7 30 kap.27 §
ar OSL
Underlag till Ekot och IST Gallras efter 7 30 kap.27 §
utbetalningar Extens ar OosL

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Instillningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
satt, till exempel i sekretesstunna.

4.4.4.2 Hantera ans6kan om tilliggsbelopp fran enskilda huvudmin

Enskilda huvudmin kan anséka om tilliggsbelopp for barn med omfattande behov av sirskilt

stod.

Tabell for process 4.4.4.2 Hantera ansokan om tilliggsbelopp fran enskilda huvudman

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Ansdkan om Platina Bevaras* 30kap.27§ | Inkluderar underlag till ansdkan.
tillaggsbelopp OsL
Utredning Platina Bevaras 30kap.27 §

OsL
Beslut om Platina Bevaras 30 kap.27 §
tillaggsbelopp OsL

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Installningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI for textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
sitt, till exempel 1 sekretesstunna.
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4.4.5 Ansoka om bidrag och ersittningar
Forskoleforvaltningen ansoker om bland annat statsbidrag, EU-st6d, ersittning for asylsékande
barn och bidrag ur fonder. Hanteringen f6r EU-projekt finns i Arkivhandbok f6r Malmé stad.

4.4.5.1 Hantera ansékningar om bidrag och ersittning
Processen inleds med att en ansékan med underlag upprittas och skickas in eller soks via e-tjanst.
Direfter kommer ett beslutsmeddelande och ofta sker ocksa en uppféljning dar forvaltningen far

redovisa hur beviljat belopp anvints.

Tabell for process 4.4.5.1 Hantera ansokningar om bidrag och erséttning

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Ansdkan om Platina Gallras efter 7 Kan Kallas dven rekvisition. Inkluderar underlag
bidrag/ersattning ar forekomma | till ansokan.
Beslut om Platina Gallras efter 7 Kan
bidrag/erséttning ar forekomma
Redovisning Platina Gallras efter 7 Kan
ar forekomma
Bankgiroinbetalning Ekot Gallras efter 7 Nej
ar
Aterbetalningskrav Platina Gallras efter 7 Kan
ar forekomma

4.4.5.2 Hantera ans6kan om skolmjolksstéd
Varje ar soker forvaltningen skolmjolkstod fran Jordbruksverket.

Tabell for process 4.4.5.2 Hantera ansokan om skolmjolksstod

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Foranmalan Platina Bevaras Nej
Ansdkan Platina Bevaras Nej
Beslut om utbetalning Platina Bevaras Nej
av skolmjolksstod
Resultat efter Platina Bevaras Nej
genomférd kontroll
Korrespondens Platina Bevaras Nej Korrespondens av betydelse for drendet.
Aterbetalningskrav Platina Bevaras Nej
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5. Hantera placering i forskola och pedagogisk omsorg

I detta avsnitt beskrivs processer som hér samman med placering av barn i forskolor och
administrationen av forskoleplatsen for barnen. Utéver den ritt till forskoleplats som regleras 1
skollagen kan vardnadshavare anséka om plats utifrin behov av plats pa grund av obekvim
arbetstid eller andra behov. I dessa fall utreds och prévas om plats kan ges i enlighet med
ansokan.

5.1 Anmalan till forskola och pedagogisk omsorg

Ett barn kan erbjudas férskoleplats fran det att hen har fyllt ett 4r. Vardnadshavarna anmiler att
de behover en plats, beslut om att de har ritt till plats fattas och en plats erbjuds pa en av vira
kommunala forskolor i Malmé stad. Accepterar vardnadshavarna platsen de erbjudits, ingar de ett
avtal med forskoleférvaltningen om foérskoleplats.

5.1.1 Hantera anmailan till f6rskola och pedagogisk omsorg
For anmilan till forskola finns e-tjanst eller fysiska blanketter.

Vardnadshavare med skyddad identitet anmaler behov av plats med fysisk blankett. Anmalan kan
hanteras i IT-stédet IST forskola, men vardnadshavaren kan inte anvinda e-tjansten. Nir
erbjudande om plats skickas ut med post noteras detta som en journalanteckning i IST. Nir
paskrivet avtal kommer tillbaka noteras det pa samma sitt. Anmilningsblanketten och avtalet
forvaras 1 parm i nirarkiv med analogt diarium.

Malmo stad ingar 1 finskt forvaltningsomrade och erbjuder en forskola med finsk inriktning som
vardnadshavare kan soka till. Ett barn med finsk anknytning inte far plats i avdelning med finsk
verksamhet kan vardnadshavaren anséka om stod pa finska pa barnets befintliga férskola via
blankett, se process 3.1.2.

Tabell for process 5.1.1 Hantera anmalan till forskola och pedagogisk omsorg

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Anmalan om plats i IST Forskola, Gallras efter3 | 23 kap. 1§ Anmaélningar kommer in bade analogt och
forskola med underlag | parm i nararkiv ar OsSL digitalt. Kommer ansokan in digitalt
hos placerings- forvaras den i IST Forskola. De underlag
sektionen eller som kommer in med fysisk post férvaras i
behorighetstyrd parm. Om underlag inkommer digitalt
G-mapp forvaras de enligt uppsatta rutiner i

behorighetstyrd G:-mapp. Efter
mottagande av anmalan eller underlag
gbrs en journalanteckning i IST Forskola
om att handlingarna inkommit.

Fullmakt fran vardnadshavare réknas som
underlag till ansokan.

Kompletterande Platina Gallras efter 3 23 kap. 18§ Underlag som skickas in till anmalan som
information géllande ar* OSL inte endast dokumenteras som en
anmalan om platsi journalanteckning i IST.

forskola

Erbjudande om platsi IST Forskola Gallras efter 2 23 kap. 18§

forskola ar OsL
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plats i forskola

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Avtal gdllande plats | IST Forskola, Gallras efter5 | 23 kap. 1§ Om avtalet inte inkommer forfaller platsen
forskola parm i nérarkiv ar OosL och man fér séka igen.

hos placerings-

sektionen eller

behorighetstyrd

G-mapp
Journalanteckning IST Forskola Bevaras 23 kap. 18§
gallande anmalan om OsL

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Installningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
sitt, till exempel 1 sekretesstunna.

5.1.2 Hantera anmilan om synnerliga skil f6r hdnsyn vid placering

Enligt skollagen ska barn som av fysiska, psykiska eller andra skil har behov av sirskilt stéd i sin

utveckling i form av férskola skyndsamt erbjudas férskola.

Tabell for process 5.1.2 Hantera anmiélan om synnerliga skal for hdnsyn vid placering

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Onskemal om hansyn Platina Bevaras* 23 kap. 15§ Onskemél om skyndsam eller sarskild
vid platstilldelning OoSL hédnsyn vid platstilldelning.
Utredning Platina Bevaras* 23 kap. 15§

OsL
Beddmning Platina Bevaras 23 kap. 15§

OosL

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Installningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
sitt, till exempel 1 sekretesstunna.

5.1.3 Hantera ansokan om sérskild plats i forskola utifran behov
I de fall ett barn eller barnets virdnadshavare har behov av en sirskild sort av forskola ansoker

vardnadshavarna om detta. Ans6kan kan i de flesta fall géras pa anmilan om behov av plats, men

kan ocksd goras pa sirskild avsedd blankett eller genom brev till f6rskolefoérvaltningen.

Virdnadshavare anséker om plats i allergiférskola genom att ange allergiférskola som 6nskad

placering i anmilan om behov av plats. Nir anmilan kommer in via e-tjanst eller i

anmalningsblanketten hanteras ansékan inledningsvis i enlighet med anmailan om behov av plats,
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se ovan process 5.1.1, anmalan till f6rskola och pedagogisk omsorg. Nir ans6ékan inkommer som
brev registreras den 1 Platina. Utredning och bedémning av om behov finns registreras 1 Platina.

Det finns mojlighet att ans6ka om en integrerad sprakplats. Platserna som finns fordelas utifran
barnens behov. En integrerad sprikplats innebir ett sarskilt fokus pa sprakutveckling i samarbete
mellan férskola och specialpedagog. Barnet har da ofta borjat 1 forskola nar detta behov blir
tydligt. Da kan det vara rektor som initierar ans6kan om sprakplats.

Om det finns behov av barnsomsorg pa obekvim arbetstid eller natt sa kan vardnadshavare
ansOka om plats 1 forskolan under sadana tider genom att ange detta pa anmilan om behov av
plats.

Tabell for process 5.1.3 Hantera ansokan om sarskild plats i forskola utifran behov

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Ansdkan om sarskild Platina Bevaras* 23 kap. 18§ [ vilket system ansokan forvaras i beror pa
plats i forskola OoSL om ansokan formedlats genom 6nskemal
om plats anmalan om behov av plats eller
i direkt kontakt med férvaltningen.
Inkluderar underlag till ansokan.
Utredning Platina Bevaras* 23 kap. 15§
OSL
Beslut om ansékan om | Platina Bevaras 23 kap. 15§ For barn som inte har borjat forskola
sarskild plats i forskola OsL kommer beslutet som ett erbjudande av
plats. Beslut om sprakplats till barn med
en befintlig forskoleplats skickas ut som
informationsbrev.

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Instillningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
stt, till exempel i sekretesstunna.

5.2 Erbjuda plats i avgiftsfri allman forskola

Det gir att skicka in en anmalan om allmin forskola via blankett. Den allminna forskolan ar

avgiftsfri och giller 15 timmar per vecka under skolans terminstid f6r barn fran tre ar. Fran ar

2023 ska alla kommuner erbjuda plats for bittre sprakutveckling i svenska till barn som ar fédda

utomlands och vistas i Sverige sedan hogst fem ir, eller barn vars vardnadshavare édr bosatta 1

Sverige, f6dda utomlands och som vistas i Sverige sedan hogst fem ar. Fér barn som far ett

sarskilt erbjudande om plats f6r battre sprakutveckling i svenska gors en platsreservation utan att

vardnadshavaren anmalt behov eller intresse av plats.

Nir en platsreservation gors informeras vardnadshavaren om att platsen ar tillginglig under en

manad, om barnet inte borjat i férskolan under den tiden tas reservationen bort.
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Tabell for process 5.2 Erbjuda plats i avgiftsfri allman forskola

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Anmalan Parm i nararkiv Gallras efter 3 23 kap. 15§ Journalanteckning gors i IST om att
hos placerings- | ar OoSL anmalan inkommit. Om anmalan
sektionen eller inkommer fysisk forvaras den i parm, om
behorighetstyrd den inkommer digitalt férvaras den i G-
G-mapp mapp.
Se anvisningar om analoga diarium i
inledningen.
Platsreservation IST Forskola Bevaras 23 kap. 18§ Information om att en platsreservation for
OoSL ett barn ar gjord skickas ut till

vardnadshavare via post och
dokumenteras genom journalanteckning i
IST.

5.3 Ansokan om interkommunal placering
Enligt skollagen har ett barn ritt att fa forskoleplats i en annan kommun 4n hemkommunen, om barnet

med hinsyn till sina personliga férhallanden har sirskilda skal att fa ga i den kommunens forskola. Innan

kommunen fattar beslut om att ta emot barnet ska den inhdmta yttrande frin barnets hemkommun.

Om virdnadshavare har 6nskemal om interkommunal placering utan sirskilda skil under en

kortare period kan detta beviljas, se process 4.4.3 f6r interkommunal ersdttning.

Tabell for process 5.3 Ansokan om interkommunal placering

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Ansdkan Platina Bevaras* 23 kap. 18§
OSL
Utredning Platina Bevaras* 23kap. 15§ Inkluderar begdran om yttrande och
OoSL yttrande.
Beslut om Platina Bevaras 23 kap. 18§
interkommunal OoSL
placering
Information gallande Platina Gallras efter 3 23 kap. 18§ Kompletterande information till
rakningsmottagare ar OoSL interkommunal ersattning. Avser vem som

ar rakningsmottagare for barnet om det ar
placerat i familjehem.

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Installningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI for textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
sitt, till exempel 1 sekretesstunna.

5.4 Hantera byte av forskoleplats

Onskemal om byte till en annan férskola hanteras som en ny anmilan, enligt process 5.1.1.
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Om det finns sirskilda skil for byte av férskoleplats utreds 6nskemalet och beslut om eventuellt
byte fattas. Vardnadshavaren ringer eller skickar in sitt 6nskemal tillsammans med underlag som

styrker behovet av byte. Onskemalet beméts av placeringssektionen.

Beslut om byte av synnerliga skil fattas av utbildningschef.

Tabell for process 5.4 Hantera byte av forskoleplats

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Onskemal om byte av Platina Bevaras* 23kap. 15§ Inkluderar underlag till ansokan.
forskoleplats OsL
Utredning Platina Bevaras* 23 kap. 15§ Kan vara dokumentation av tidigare
OosL insatser.
Bemotande av Platina Bevaras 23 kap. 18§
onskemal OSL
Beslut Platina Bevaras 23 kap. 18§
OosL

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Installningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI for textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
sitt, till exempel 1 sekretesstunna.

5.5 Hantera placering av barn i forskola
Fordelningen av forskoleplatser gors 1 IST Forskola. Nir en forskola avvecklas fattas beslut om
var de inskrivna barnen i verksamheten ska erbjudas nya platser, sd att forvaltningen fullféljer sitt

avtal om plats gentemot vardnadshavarna.

Barn med skyddade personuppgifter kan inte hanteras i IST Férskola, darfor gors ett utdrag av
informationen fran systemet som registreras i Platina innan den raderas.

Tabell for process 5.5 Hantera placering av barn i forskola

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande reglering
Forteckning dver barns | IST Forskola Bevaras 23 kap. 18§
placering i forskola OsL
Beslut gdllande Platina Bevaras 23kap. 15§ Nar en forskola avvecklas far alla inskrivna
placering vid avveckling OoSL barn i verksamheten en forskoleplats i en
av forskola annan forskola. Beslut skickas ut till

samtliga vardnadshavare.

Dokumentation av barn | Platina Bevaras 23 kap. 18§ Barn som far skyddade personuppgifter
med skyddade OoSL kan inte langre hanteras i IST forskola. Ett
personuppgifter utdrag fran IST g&rs och bevaras i Platina.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Information om beslut | IST Bevaras, se 23 kap. 18§ Noteras i journalanteckning i IST fér de
om uppskjuten skolplikt kommentar. OSL barn som fatt beslut om uppskjuten
skolplikt. Efter att informationen overforts
till IST gallras den inkommande
handlingen.
Information om aktuell | Platina Bevaras 23 kap. 15§ Information eller underlag som ror ett
placering OsL barn med en pdgdende placering i

forskola.

5.6 Uppsagning av plats och utskrivning fran forskoleplats

Virdnadshavarna kan siga upp forskoleplats pa papper eller i e-tjinst. Om barn med plats i
férskola inte nyttjat platsen under en viss tid kan forskoleplatsen komma att sidgas upp av
forskoleforvaltningen. Processerna giller dven allmin férskola.

5.6.1 Uppsdgning av plats
Nir vardnadshavarna inte lingre 6nskar forskoleplats siger de upp platsen.

Tabell for process 5.6.1 Uppsdgning av plats

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Uppsdgning av plats IST forskola, Gallras efter 3 23 kap. 15§ Uppsagningar kommer in bdde analogt
parm i nararkiv ar OSL och digitalt och de olika formaten férvaras
hos placerings- i parm respektive IT-stéd.
sektionen eller
behorighetstyrd
G-mapp
Bekréftelse pd att IST Forskola Gallras efter 3 23 kap. 18§
platsen dr uppsagd ar OsL

5.6.2 Forlorad ritt till forskoleplats
Under vissa omstindigheter forlorar vardnadshavarna ritten till férskoleplatsen. Da skickas ett
brev skickas till vairdnadshavaren med information om att platsen kommer att upphéra om tva
manader. Om véardnadshavaren inte hor av sig avslutas platsen vilket dokumenteras med en

journalanteckning i IST férskola.

Tabell for process 5.6.2 Forlorad ratt till forskoleplats

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Journalanteckning IST Bevaras 23 kap. 18§ Dokumentation av handlaggning sker i
OsL form av journalanteckning i IST.

41




Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Information Platina Bevaras 23 kap. 18§ Information om att barns ratt till plats i
OSL forskola kan upphdra. Dokumentation av
vikt/betydelse f6r handldaggningen som
inte kan goras i form av journalanteckning
i IST. Det kan vara exempelvis
korrespondens, intyg eller
tjdnsteanteckningar.

6. Godkannande att bedriva fristaende forskola och enskild

pedagogisk omsorg

I detta avsnitt beskrivs de processer som hor samman med forskolenimndens ansvar for att
godkinna och dterkalla godkinnande for fristiende férskolor och enskild pedagogisk omsorg.
Efter godkidnnande har huvudmannen ritt till bidrag som grundbelopp och strukturersittning for
de inskrivna barnen.

Forskolenimndens godkdnnande grundas pa bedémning av att huvudmiénnen har insikt 1 de
foreskrifter som giller f6r verksamheten, har ekonomiska forutsittningar att f6lja de foreskrifter
som giller for verksamheten och 1 6vrigt har forutsittningar att f6lja de foreskrifter som giller f6r
utbildningen. Dirutover provas att huvudmannen, och samtliga personer i dess dgar- och
ledningskrets, 1 6vrigt bedéms limpliga.

6.1 Hantera godkannande for enskilda huvudman
En enskild huvudman som vill bedriva férskoleverksamhet 1 Malmé stad ansdker om
godkidnnande for detta av forskolendimnden.

AnsoOkan utreds av forskoleforvaltningen for att sikerstalla att den tilltinkta verksamheten har
forutsittningar att bedriva utbildning. En huvudman som har godkinnande for sin verksamhet
kan beh6va anséka om godkannande for att andra verksamheten, till exempel om verksamheten
vill utoka barnantalet. Om verksamheten ska bedrivas pa ett annat verksamhetsstalle krivs ett
nytt godkidnnande fran férskolenimnden.

6.1.1 Ans6kan om godkinnande for fristiende forskola
Ansokan om godkinnande for fristiende férskola eller f6r utékning av befintlig verksamhet.

Tabell for process 6.1.1 Ansokan om godkdannande for fristaende forskola

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Ansokan Platina Bevaras* Nej Inkluderar underlag till ansékan samt

eventuella kompletteringar.

Utredning Platina Bevaras* Nej
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Utdrag ur Platina Gallras efter 5 Nej

belastningsregister eller arx

kreditupplysning

Beslut Platina Bevaras Nej

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Instillningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.

Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
stt, till exempel i sekretesstunna.

6.1.2 Ansokan om godkidnnande for enskild pedagogisk omsorg

Ansékan om godkidnnande f6r enskild pedagogisk omsorg eller f6r utékning av befintlig

verksamhet. Tidigare ansokte huvudmin for enskild pedagogisk omsorg om ritt till bidrag, men

sedan lagindring 2023 ska dven enskilda huvudmin for enskild pedagogisk omsorg anséka om

godkiannande.

Tabell for process 6.1.2 Anskan om godkéannande for enskild pedagogisk omsorg

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande reglering
Ansokan Platina Bevaras* Nej Inkluderar underlag till ansdkan samt

eventuella kompletteringar.

Utredning Platina Bevaras* Nej
Utdrag ur Platina Gallras efter 5 Nej
belastningsregister eller ar*
kreditupplysning
Beslut Platina Bevaras Nej
*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Installningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI for textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
sitt, till exempel 1 sekretesstunna.

6.1.3 Aterkalla beslut om godkinnande
Forskolendimnden kan dterkalla godkidnnande, vilket innebdr att huvudmannen inte lingre far

bidrag for att bedriva férskoleverksamhet. En huvudman som fatt ett godkdnnande har tva ar pa

sig att starta sin verksamhet, om verksamheten inte startat aterkallas godkdnnandet och

huvudmannen behover ansoka pa nytt for att fa bedriva verksamhet.
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Ett godkinnande kan ocksa aterkallas om verksamheten inte bedrivs pa en sammanhingande tid
av tva ar. En huvudman kan ocksa sjilv be om att beslutet dterkallas om de vill sluta bedriva
verksambhet.

Om godkiannande aterkallas som konsekvens av tillsyn hanteras det inom ramen for
tillsynsarendet, se process 7.2.1, utreda tillsynsiarenden. Nar ett beslut aterkallas i en befintlig
verksambhet skickas information till samtliga vardnadshavare om beslutet samt hur de anséker
om plats i en kommunal férskola.

Tabell for process 6.1.3 Aterkalla beslut om godkiannande

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Korrespondens Platina Bevaras*® Kan Korrespondens av betydelse och

forekomma | eventuella underlag.

Utredning Platina Bevaras* Kan
forekomma

Beslut om att dterkalla Platina Bevaras Kan

beslut om forekomma

godkdnnande

Information till Platina Bevaras 30kap 27§

vardnadshavare OSL

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Instillningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
satt, till exempel i sekretesstunna.

7. Bedriva tillsyn over fristaende forskolor och enskild pedagogisk

omsorg

Forskolenimnden ut6var tillsyn 6ver att huvudminnen har insikt i de féreskrifter som giller f6r
verksamheten, har ekonomiska forutsittningar att f6lja de foreskrifter som giller for
verksamheten och 1 6vrigt har férutsattningar att f6lja de foreskrifter som giller f6r utbildningen.
Dirutover provas att huvudmannen, och samtliga personer i dess dgar- och ledningskrets, 1 6vrigt
bed6éms limpliga.

En enskild huvudman kan ansoka om tilliggsbelopp f6r barn med omfattande behov av sirskilt
stod, se process 4.4.4.2, hantera ansckan om tilliggsbelopp fran enskilda huvudman.

7.1 Bedriva tillsyn

Forskoleforvaltningen gor regelbundet tillsyn av fristiende verksamheter och foljer upp tidigare
tillsyn. Beroende pa vad tillsynen visar sa kan beslut fattas om att atgirder ska vidtas. Om en
vardnadshavare eller medborgare klagar pa en fristiende forskola eller enskild pedagogisk omsorg
kan detta hanteras som en anmilan av verksamheten och utreds inom ramen for
tillsynsuppdraget.
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7.1.1 Ge rad och vigledning
I uppdraget som tillsynsmyndighet ingar att ge viss rad och vigledning till enskilda huvudmin
eller personer som vill starta forskoleverksamhet 1 Malmo stad.

Tabell for process 7.1.1 Ge rad och védgledning

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Korrespondens Platina Bevaras*® Kan Korrespondens av betydelse.
forekomma
Information till enskilda | Platina Bevaras Kan Information som skickas till samtliga
huvudman forekomma | enskilda huvudman som bedriver
verksamhet i Malmo stad.

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Instillningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
satt, till exempel i sekretesstunna.

7.1.2 Utreda tillsynsdrenden

Tillsynsidrendena kan vara planerade, riktade eller initieras av att uppgifter eller klagomal om
verksamheten kommer in. I tillsynsarendena kan nimnden fatta beslut om olika sanktioner for att
huvudmannen ska ritta till bristerna. Namnden kan féreligega verksamheten att atgirda brister och
sedan redovisa detta. Namnden kan tilldela huvudmannen anmirkning fOr att ritta till brister och avsta
fran att ingripa. Namnden kan ocksa meddela ett tillfilligt verksamhetsforbud, dé far verksamheten inte
bedrivas. Nimnden har ocksa mojlighet att dterkalla ett beslut om godkinnande

7.1.2.1 Beredning av uppgifter om omstindigheter i en fristiende verksamhet

Nir forskoleforvaltningen far uppgifter om omstindigheter 1 en fristiende verksamhet bedéms dessa
utifrin om en tillsyn ska inledas eller inte. Om uppgifterna inte leder till nagon vidare utredning avslutas
arendet.

Tabell for process 7.1.2.1 Beredning av uppgifter om omstandigheter i en fristaende
verksamhet

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Uppgifter om Platina Bevaras* 30 kap.27 §
omsténdigheter OSL
Utredning Platina Bevaras* 30 kap. 27 §
OSL

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Installningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
sitt, till exempel 1 sekretesstunna.
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7.1.2.2 Utreda anmilan av fristdende férskola eller enskild pedagogisk omsorg
Inkomna uppgifter bereds forst som uppgifter om omstindigheter, se process 7.1.2.1, dir det

bedéms om en tillsyn ska inledas eller inte. Tillsyn utifrin inkomna klagomal fran vardnadshavare

och utomstdende riktade mot en enskild huvudman utgér en anmilan hos férskoleférvaltningen.

Anmilningarna utreds om de inte faller inom omraden dir tillsynsansvaret ligger pa

Diskrimineringsombudsmannen, Skolinspektionen eller Barn- och elevombudsmannen. I de fall

tillsynsansvaret inte 4r kommunens, overlamnas drendet till ritt instans. Forskoleforvaltningen

kan dven Gverlimna anmilan for utredning till huvudmannen.

Tabell for process 7.1.2.2 Utreda anmadlan av fristaende forskola eller enskild pedagogisk

omsorg
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Anmalan av fristéende | Platina Bevaras* 30 kap.27§ | Inkluderar underlag till anmalan.
verksamhet OoSL
Overlamnande av Platina Bevaras 30 kap.27 §
anmalan fér utredning OsL
Utredning Platina Bevaras* 30 kap. 27 §
OSL
Underlag Platina Bevaras* 30kap.27§ | Underlag och korrespondens av betydelse
OoSL frdn huvudman.
Beslut Platina Bevaras 30 kap.27 §
OSL
Redovisning av dtgérder | Platina Bevaras* 30 kap.27§ | Underlag och korrespondens av betydelse
OSL fran huvudman i ett uppfoéljningsarende.

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Installningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI for textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
sitt, till exempel 1 sekretesstunna.
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7.1.2.3 Handligga tillsynsidrenden som initieras av férskoleférvaltningen
Forskoleforvaltningen handligger olika former av tillsynsirenden. Tillsyn kan genomforas till
exempel 1 samband med att en verksamhet startar, med regelbundenhet eller efter inkomna

uppgifter om missférhallanden.

Tabell for process 7.1.2.3 Handlégga tillsynsdrenden som initieras av forskoleférvaltningen

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Information infor tillsyn | Platina Bevaras 30 kap.27§ | Information till huvudman frdn
OoSL forvaltningen.
Utredning Platina Bevaras* 30 kap.27 §
OSL
Underlag Platina Bevaras* 30kap.27§ | Underlag och korrespondens av betydelse
OoSL fran huvudman.
Utdrag ur Platina Gallras efter 5 30 kap. 27§
belastningsregister eller ar* OoSL
kreditupplysning
Beslut Platina Bevaras 30 kap.27 §
OSL
Redovisning av dtgérder | Platina Bevaras* 30 kap.27§ | Underlag och korrespondens av betydelse
OsL fran huvudman i ett uppfoéljningsarende.

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Installningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
sitt, till exempel 1 sekretesstunna.

7.1.2.4 Hantering av anmilan om forindringar av dgar- och ledningskretsen

Vid forindringar 1 dgar- och ledningskretsen ska detta anmalas till férskolenimnden f6r prévning

av den nytilltradda ledamotens limplighet.

Tabell for process 7.1.2.4 Hantering av anmadlan om forandringar av dgar- och

ledningskretsen
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Anmalan Platina Bevaras* 30kap.27 § | Inkluderar underlag till anmalan samt
OsL eventuella kompletteringar.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Utredning Platina Bevaras* 30 kap.27 §
OsL
Utdrag ur Platina Gallras efter 5 30 kap. 27 §
belastningsregister eller ar* OSL
kreditupplysning
Beslut Platina Bevaras 30 kap.27 §
OSL

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Instillningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
stt, till exempel i sekretesstunna.

7.1.3 Overlimna uppgifter till andra myndigheter

Inom ramen for tillsynsuppdraget kan férvaltningen ta del av uppgifter dir andra myndigheter ar
ansvariga for att sikerstilla efterféljande av lagar och regler.

Forskoleforvaltningen kan pa begiran i vissa fall limna ut uppgifter till andra myndigheter med

stod av 10 kap. 27 § i offentlighet- och sekretesslagen.

Tabell fér process 7.1.3 Overlimna uppgifter till andra myndigheter

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande reglering
Overlamnande av Platina Bevaras* 30kap.27§ | Dokumentation kring dverldmnande av
uppgifter OsL uppgifter. Korrespondens av betydelse.

7.1.4 Ans6kan om utdomande av vite

Forskolenimnden kan, enligt skollagen, besluta om féreliggande férenat med vite.
Forskolenamnden anséker hos forvaltningsritten om att vitet ska démas ut.

Tabell for process 7.1.4 Ansokan om utdomande av vite

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Ansdkan om Platina Bevaras 30 kap. 27§
utddémande av vite OoSL
Korrespondens Platina Bevaras* 30 kap.27§ | Korrespondens av betydelse.
OSL
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Yttrande Platina Bevaras 30 kap.27 §
OsL
Dom Platina Bevaras* 30 kap.27 §
OSL

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Instillningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
satt, till exempel i sekretesstunna.

8. Inspektioner fran tillsynsmyndigheter
Skolinspektionen granskar regelbundet forskoleverksamhet 1 hela landet, for att se till att den

foljer de lagar, regler och liroplaner som finns.

De vanligaste tillsynsdrendena kommer frin Skolinspektion och Barn-och elevombudet (BEO).
BEO ir en del av Statens skolinspektion, men har samtidigt ett sjilvstindigt tillsynsuppdrag.

Tillsammans med Skolinspektion 6vervakar BEO den del av skollagen som giller krinkande

behandling. BEO utreder bara krinkande behandling som riktats mot barn.
Diskrimineringsombudsmannen (DO) har ocksa ett tillsynsuppdrag f6r diskriminering av barn i

férskola. For drenden som r6r Lirarnas ansvarsnimnd, se process 4.2.2, anmalan till Lirarnas

ansvarsnamnd.

Denna process giller endast tillsyn av kommunala férskolor och nir drendet ror barn. For

arenden om krankande behandling, trakasserier och diskriminering som r6r personal se
Arkivhandbok f6r Malmé stad.

For annan tillsyn av forvaltningens verksamhet se Arkivhandbok f6r Malmo stad.

8.1 Kvalitetsgranskningar fran Skolinspektionen
Skolinspektionen genomfér planerade kvalitetsgranskningar om forskolan bedéms ha

utvecklingsbehov eller om det var linge sedan forskolan inspekterades. Det kan dven genomforas

tematiska granskningar pa specifika utvecklingsomraden.

Tabell for process 8.1 Kvalitetsgranskningar fran Skolinspektionen

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Korrespondens Platina Bevaras Nej Korrespondens av betydelse.

Underlag Platina Bevaras Nej Underlag infér granskning.

Rapport Platina Bevaras Nej Rapport fran granskning.
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8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Nir ett tillsynsdrende initieras av en tillsynsmyndighet inkommer en begiran om yttrande eller en
6verlimning av anmailan for utredning,.

Tabell for process 8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Overldmning av Platina Bevaras* 23 kap. 15§
anmalan fér utredning OsL
Begdran om yttrande Platina Bevaras* 23 kap. 15§
OSL
Information om tillsyn Platina Bevaras* 23 kap. 15§
OSL
Utredning Platina Bevaras* 23 kap. 15§ Inkluderar korrespondens av betydelse.
OSL
Redovisning Platina Bevaras 23 kap. 18§ Inkluderar korrespondens av betydelse.
OSL
Yttrande Platina Bevaras 23 kap. 18§
OSL
Beslut Platina Bevaras* 23 kap. 18§
OSL

*Om handlingen inkommit pa papper kan den gallras efter inskanning och registrering i Platina.
Instillningarna pa skanningsformatet ska vara 300 DPI f6r textdokument och 600 DPI f6r bilder.
Formatet ska vara PDF/A. Om dokumentet innehéller sekretessuppgifter ska gallringen ske pa ett sikert
satt, till exempel i sekretesstunna.
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9. Lokalforsorjning
De handlingstyper som ir specifika f6r forskoleférvaltningens lokalforsorjningsprocess listas

nedan. Ovriga processer som hor till lokalférsorjning aterfinns 1 Arkivhandbok f6r Malmo stad.

Se Lokalf6érsorjning (se process 2.3.1.1) vilket inkluderar tecknande och uppsigning av hyresavtal,
Drift och anvindning av lokaler (se process 2.3.1.2) och Tillsyn av kommunens egen verksamhet

(se process 1.4.2).

9.1 Handlingar gallande lokalforsorjning
Nir forskoleforvaltningen ska 6ppna en ny forskola bestiller forskoledirektéren en lokal f6r

forskoleverksamheten. Nar en forskola ska avvecklas fattar forskoledirektoren beslut om att

verksamheten ska avvecklas.

Tabell for process 9.1 Handlingar gédllande lokalforsorjning

verksamhet

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Beslut om bestallning Platina Bevaras Nej Galler forskoleverksamhet eller
av lokal administrativa lokaler for forvaltningen.
Beslut om avveckling av | Platina Bevaras Nej
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