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Handlingarna publiceras ej med hanvisning till sekretesskansligt innehall.

Om du 6nskar ta del av handlingen kontaktar du férskolendimnden som gor en provning enligt
offentlighets- och sekretesslagen (OSL).
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Arkivbeskrivning och dokument- och informationshanteringsplan
for forskolenamnden

Forslag till beslut

Forskolenamnden antar Arkivbeskrivning och dokument- och informationshanteringsplan for
[forskolendmmnden.

Forskolenamnden beslutar att antagandet av dokument- och informationshanteringsplanen anses
som gallringsbeslut.

Forskolenimnden beslutar att dokument- och informationshanteringsplanen for
forskolenimnden ersitter ridande dokumenthanteringsplan (BFN/2019:11). Gallringsfristerna i
den beslutade dokument- och informationshanteringsplanen galler retroaktivt f6r den
information som dnnu inte levererats till stadsarkivet.

Sammanfattning

Enligt Arkivlag 1990:782 ska en myndighet som alstrar handlingar utforma en tydlig
arkivbeskrivning som i text beskriver vilka handlingar som alstras samt i vilket syfte, hur

de hanteras och vilka som har atkomst till dem. Beskrivningen utgar fran dess arbetsuppgifter och
organisation och redovisar dessa sa att den som soker information kan gora sig en férestillning
om vilka handlingstyper som alstras.

Dokument- och informationshanteringsplanen anger vilka handlingar som ska bevaras for all
framtid och vilka som ska gallras. Dokument- och informationshanteringsplanen ér ett verktyg
for Solna stad att leva upp till arkiv- och offentlighetslagstiftningens krav nir det giller
hanteringen av allmidnna handlingar. Da Solna stad numera har ett e-arkiv ska hanteringen och
bevarandet av handlingarna till storsta mojliga man ske digitalt. Fran och med 1 januari 2024 tar
stadsarkivet inte lingre emot analoga akter fran LEX, varfor forvaltningen kommer se 6ver sina
arbetssitt och rutiner under 2023 f6r att uppna en helt digital hantering av drenden i LEX till
2024.

I arbetet med att ta fram dokument- och informationshanteringsplaner har Solna stad anvint en
processtyrd modell som bygger pa Sveriges Kommuner och Regioners forslag till ett nationellt
klassificeringssystem for dokumentation. Syftet med en processtyrd dokument- och
informationshanteringsplan dr att inom varje omrade identifiera de processer som bedrivs, det vill
saga redogora pa ett strukturerat satt vad verksamheterna gor. Denna struktur ér inte beroende av
organisationstillhérighet. Det innebir att stadens dokument- och informationshanteringsplaner ar
strukturerade 1 processer enligt f6ljande:

1 Styrprocesser
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2 Stédprocesser
3 Kiarnprocesser

Forskolenimndens dokument- och informationshanteringsplan beskriver nimndens
kirnprocesser samt nimndspecifika stédprocesser.

Opvriga styr- och stédprocesser aterfinns i den stadsgemensamma dokument- och
informationshanteringsplanen som beskriver processer som dr gemensamma f6r hela staden.
Denna beslutas av kommunstyrelsen.

Arkivbeskrivning och dokument- och informationshanteringsplanen ska ses som ett levande
dokument som revideras och aktualitetsprévas 16pande. Forvaltningschef eller utsedd person
ansvarar fOr att planen halls uppdaterad och att en arlig revidering av dokumentet genomfors.
Forskolenimnden antar planen.

Handlingar
Dokument och informationshanteringsplan férskolenimnden 2023

Erik Nilsson Malin Svanstrom
T.f. Forvaltningschef Enhetschef registratur och utredning

Beslutet expedieras till: Stadsarkivet
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Arkivbeskrivning och dokument- och
informationshanteringsplan

Enligt Arkivlag 1990:782 ska en myndighet som alstrar handlingar utforma en tydlig
arkivbeskrivning som i text beskriver vilka handlingar som alstras samt i vilket syfte,
hur de hanteras och vilka som har dtkomst till dem.

I Solna stad finns numera ett e-arkiv som mojliggor ett digitalt langtidsbevarande.
Verksamheter inom Solna stad ska darfor efterstriva att, dir forutsittningar finns,
hantera informationen digitalt i sa stor utstrickning som méjligt. Tanken ér att
samtliga system som innehaller bevarandeinformation ska leverera den till stadens
e-arkiv. Detta hindrar inte verksamheten fran att hantera samma information
analogt for eget syfte, men bevarandet ska ske digitalt i storsta méjliga man. Detta
kan med fordel anges i dokument- och informationshanteringsplanen dar man
beskriver vilka handlingar som ska bevaras for all framtid, pa vilket sitt samt vilka
som ska gallras.

En arkivbeskrivning

ska ge en 6verblick 6ver hanteringen av de allmdnna handlingarna och hur
myndigheten dr organiserad. Beskrivningen ska utga fran dess arbetsuppgifter och
organisation och redovisa dessa sa att den som s6ker information kan gora sig en
forestallning om vilka handlingstyper som alstras.

Dokument- och informationshanteringsplanen anger vilka handlingar som ska
bevaras for all framtid och vilka som ska gallras. Dokument- och
informationshanteringsplanen ir ett verktyg f6r myndigheten som hjélper den att
leva upp till arkiv- och offentlighetslagstiftningens krav nir det giller hanteringen
av allmianna handlingar. Att leva upp till de radande lagkraven innebir att Solna stad
skyndsamt kan limna ut allmdnna handlingar, 6ka transparensen, sikra den interna
hanteringen av kinsliga handlingar och bevara handlingar av olika medium ur ett
lingtidsbevarandeperspektiv. Darfor har fullmiktige beslutat att myndigheterna,
nimnder och kommunala bolag, ska uppritta en dokument- och
informationshanteringsplan f6r den egna verksamheten.

Dokument- och informationshanteringsplaner upprittas av respektive nimnd,
kommunalt bolag och stiftelse i samrad med stadsarkivarien som ér
Arkivmyndighetens foretridare i arkivirigor. Enligt Arkivreglemente KS/2020:57
ska detta dokument ga pa remiss till stadsarkivarien och kan efter godkdnnande
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antas 1 namnd, kommunala bolagets styrelse liksom i stiftelsens styrelse.
Dokumentet giller sedan som ett godkant gallringsbeslut.

Forskolenamndens arkivbeskrivning

Forskolenamndens historik

Barn- och utbildningsnimnden bildades den 1 januari 1992 genom en
sammanslagning av skolstyrelsen samt delar av socialnimnden (barnomsorgen) och
delar av fritidsndmnden (fritidsverksamheten f6r barn och ungdom). Den 1 januari
1998 bildades Utbildningsférbundet Solna - Sundbyberg dir ingick gymnasieskolan
och kommunala vuxenutbildningen. Den 1 januari 2003 bildades
gymnasienimnden och fran och med 1 juli 2003 ansvarade gymnasienimnden dven
tor gymnasieskolan. Den 1 januari 2007 blev det en sammanslagning av
gymnasiendimnden och barn- och utbildningsnimnden till barn- och
utbildningsnimnden. Fran och med oktober 2007 upphivdes intagningskansliet
(gymnasieintagning) och det blev en gemensam gymnasieintagning f6r Stockholms
lin. Den 1 januari 2019 delades barn- och utbildningsnimnden upp i tva naimnder;
barn- och forskolenimnden och skolnimnden.

Hoésten ar 2019 centraliserades registraturen vilket innebar att handlingar upprittade
och inkomna till férskolenheterna skickades till férvaltningen for diarieféring.
Central forvaltning diarieférde handlingarna i underdiarium i barn- och
utbildningsnimndens diarium fram till den 19 mars 2021 da underdiarium togs ur
bruk och samtliga handlingar inom skolndmndens ansvarsomrade diarieférdes i
barn- och foérskolenimndens diarium (BFN).

Sedan januari 2023 ir registraturen placerad under stadsledningsférvaltningen.
Registraturen hanterar drenden och handlingar i stadens diariesystem. Ovriga
verksamhetssystem hanteras av tjinstemin pa central forvaltning eller i verksamhet.
Verksamheterna har administratorer som ér placerade i verksamhet.

I januari 2023 bytte barn- och forskolenimnden namn till forskolenimnden och
nytt diarium skapades (FN).

Foérskolenamnden ansvarar for planering och tillhandahéllande av férskola och
annan pedagogisk verksamhet inklusive faststillande av férskolpeng. I ansvaret
inryms dven godkidnnande av huvudmin for fristiende férskolor och enskild
pedagogisk omsorg. Vidare har nimnden tillsynsansvar av fristaende forskolor och
enskild pedagogisk omsorg. Nimnden ska inom sitt omréde se till att verksamheten
bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige har bestimt,
foreskrifter i lag eller forordning samt bestimmelser 1 forskolenamndens
reglemente. Slutligen ska nimnden regelbundet redovisa till fullmaktige hur
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nimnden har fullgjort sidana uppdrag som fullmiktige delegerat till den eller
limnat genom s.k. finansbemyndigande.

Organisation

Foérskolenamnden har gemensam foérvaltning med skolnamnden. Barn- och
utbildningsférvaltningens organisation bestar av en central férvaltning och fyra
forskolomraden med sammanlagt 33 férskolor. Varje férskolomrade leds av en
rektor. Rektorns roll ar bland annat att se till att de nationella malen och skollagens
krav uppfylls i respektive verksamhet. Rektorernas arbete leds av en skolchef.
Skolchefen ansvarar for att bevaka och arbeta for att de nationella malen och
skollagens krav uppfylls i verksamheterna. Skolchefen ansvarar aven for att
nimndens aktiviteter genomférs i verksamheterna.

Den centrala organisationen bestar av tre avdelningar: ekonomi, placering,
utredning och myndighetsutévning, kommunikation och lokalfragor, kvalitet- och
utveckling i vilken barn- och elevhilsan ingar. Den centrala organisationen ansvarar
for att styra, samordna, stodja samt utveckla forvaltningens arbete.

Sarskilda lagar och férordningar

Forskolenimnden ska fullgbra kommunens uppgifter och skyldigheter inom
torskoskolomradet. Forskolenimnden ansvarar fOr att barn upp till 6 ar far sina
behov av utbildning och tillsyn tillgodosedda enligt skollagen.

Lagar:

Skollagen (2010:800), Hilso- och sjukvardslagen (2017:30), Offentlighets- och
sekretesslag (2009:400), Tryckfrihetsférordningen (1949:105), Arkivlag (1990:782)
och Kommunallagen (2017:725).

Forordningar:
Skolférordningen (2011:185), Férordning om stadsbidrag, Avgiftsférordningen
(1992:191), Dataskyddsforordningen (2016/679).

Foreskrifter:
Skolverkets allmanna rad

Lokala foreskrifter:

Solna stads arkivreglemente (KS/2020:57), Solna stads informationssikerhetspolicy
(KS/2018:100), Avgifter for kopiering av allminna handlingar m.m. — taxa
(KS/1996:480)

Tillféllig lag:
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Forordning (2020:115) om utbildning pa skolomradet och annan pedagogisk
verksambhet vid spridning av viss smitta, Lag (2020:148) om tillfillig stingning av
verksamheter pa skolomradet vid extraordinira hiandelser 1 fredstid.

Handlingsslag

Nimnden hanterar inom ramen for sin verksamhet information lagrad pa olika
medier och i olika format. D4 nimnden tar emot information fran allmidnheten kan
formaten variera och nimnden behéver beredskap for att hantera mottagande och
lagring av de vanligast férekommande medierna och formaten pa marknaden. De
som produceras av nimnden och som ir vanligast forekommande ar: Olika former
av PDF, Bild- och videofiler: tif, .tiff, .jpg, .jpeg, .bmp, .gif, .png, .mp4, .mov, .msg.
Ljudfiler: .mp4, .mp3, .waw. Datafiler: .tmx, .rad. MS-Office filer: .doc, .docx, .odt,
rtf, xlsx, xls, .ppt, pptx, .txt, .accdb, Fysiska medier: USB. Komprimerade filer,
.zip. Papper: olika former av kvalitéer for betyg och handlingar som ska sparas for
evigt, aldersbestindigt papper (Svenskt arkiv) ISO 11798:2000 och ISO 9706.
Webbfiler: HTML.

IT-baserade system

I férskolenamndens verksamhet anvinds idag flera olika system for
informationshantering. Arenden handliggs centralt i huvudsak i LEX som ir
stadens diariesystem. Flertalet av ansokningar som handliggs pa centralférvaltning
inkommer via E-tjansterportalen. Ansckningar och handlingar kan dven inkomma
via post och e-postmeddelanden. Administration pa férvaltningsniva sker 1 Edlevo
och Draftit KB process. Férskoleenheternas verksamhetssystem dr Informentor
och Prorenata.

Administration pa forvaltningsniva sker i f6ljande verksamhetssystem:

e FEdlevo — Barn- och elevregister

e Lifecare KIR — Kommuninvanarregister

e Draftit KB process — Anmalan och utredning krinkande behandling
e Stratsys

e Raindance

Ekonomiavdelningen hanterar leverantérsfakturor, kundfakturor, bestillningar
utanfor e-handeln och handligger entercard i Edlevo, Raindance och G-mapp. Vid
resursfordelning (skolpeng) skapas utbetalningsunderlaget i Edlevo och omvandlas
till inldsningsfiler i G-mapp. Fakturorna skapas 1 Raindance.

En 6vergang fran Procapita till Edlevo dgde rum under ht 2019-vt 2020.
Overgingen innebar en ny applikation fér anvindarna, men samma leverantér
(TietoEVRY) och databas i Solnas servermiljo. Uppgraderingar av systemet sker
kontinuerligt utan att paverka informationen i systemet. Inférande av
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barnhilsoteam sker succesivt i verksamhet under varen 2023 och systemet
Prorenata kommer att anvindas f6r dndamalet.

Solna stad har Iver som serverleverantér och en siker fildelningsyta pa FTP/SFTP-
server som anvands for bestallning av specialkost.

Forskolenimnden
System Beskrivning Produktleverantor
Artologik Kontakt med Solna stads Artisan Global Media
Helpdesk myndigheter sker via

Kontaktcenter och drenden
skapas och flédas via systemet

Artologik Helpdesk (Helpdesk)

Draftit KB Process | Anmalan och utredning av Draftit
arenden om krankande
behandling inom forskola,
grundskola och gymnasium

Edlevo/Procapita | Barn- och elevregister inom Edlevo
BoU inkl e-tjdnster | férskola, grundskola och
gymnasium. Anvands t.ex. for
placering av barn- och elever,
fakturering till vardnadshavare,
utbetalning av barn- och elevpeng
till verksamheter, statistik,
elevprognoser, skolplikt. E-
tjanster for Visa ersittningar
(granskning av interkommunala
ersittningar till externa och
interkommunala utforare), e-
tjanst forskola och skola f6r
vardnadshavare, samt e-tjanst
personal som anvinds av
fristiende forskolor till
kohantering och
gymnasiepersonal for
betygsregistrering, studieplaner
mm

Infomentor Larplattform for alla kommunala | Infomentor
torskolor och grundskolor
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KIR-BoU Kommuninvanarregistret som Edlevo
uppdateras varje vecka med
aktuell information i
folkbokféringen hos Skatteverket.

KIR uppdaterar sedan
personregistret 1 Procapita
BoU/Tieto Education.
LEX Systemet dr Solna stads Solarplexus IT-strategi
arendehanteringssystem och AB

diarium for Solna stads alla
myndigheter att registrera
allminna handlingar, uppritta
arenden, handligga drenden,
skapa och lagra handlingar, skapa
sammantriden med tillh6rande
handlingar, expediera beslut med
tillhérande handlingar, samt visa
valda delar av systemets

metadata.

Prorenata Journalsystem och digital akt f6r | Prorenata
torskolor, grundskolor och
gymnasium

Stratsys System for verksamhetsplanering | Stratsys

och kvalitetsarbete.

Forvaringsplatser och arkiv
Barn- och utbildningsférvaltningen har analoga nirarkiv i varje forskolomrade.

Handlingar som ska levereras till slutarkiv och som diariefors i systemet Lex har
hittills skrivits ut eller forvarats i original i ndrarkiv fram till leverans. Fran den 1
januari 2024 tar stadsarkivet inte lingre emot analoga akter fran i férsta hand Lex.
Av den anledningen behover verksamheten paboérja en 6versyn av arbetssitt och
rutiner under 2023 for att uppna en helt digital diarieféring 1 Lex. Det hindrar inte
verksamheten fran att ha samma information analogt om arbetet kriver det, men
bevarandet kommer ske digitalt. Allt eftersom processerna digitaliseras kommer
analog hantering att fasas ut, vilket 1 praktiken kommer att innebira att analoga
handlingar inte behover héllas ordnade i ett analogt nérarkiv i f6rskola och inte
heller levereras till ett analogt slutarkiv. Malet dr att samtliga processer inom
forskolans omrade ska fa en lagenlig digital hantering som ersitter analog hantering.
For varje process som digitaliseras kommer dokument- och
informationshanteringsplanen uppdateras och genomga revideringsforfarande.
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Pa barn- och utbildningsférvaltningen forvaras handlingar i ett nararkiv som tillhor
irenden som handldggs av centralférvaltning. Som ett led 1 en digitaliserad
hantering kommer inkomna analoga eller digitala handlingar, fran och med att
denna plan antas 1 nimnd, inte forvaras analogt i nirarkiv pa plan 8.
Ersittningsskanning tillimpas pa analoga inkomna handlingar och handlingar
kommer forvaras digitalt fram till digital leverans till stadsarkivet.

For 6vriga system som anvands centralt pa forvaltningen kan vissa analoga
handlingar forvaras dd det krivs i arbetet. Analog och digital férvaringsplats anges i
dessa fall.

Ovriga handlingar férvaras i system fram till att dessa gallras. Handlingar i
Prorenata ir i dagslidget de handlingar som levereras digitalt till E-arkiv och digitalt
slutarkiv. Implementering av E-arkiv pagar och leds av stadsledningsforvaltningen.

Analogt material fOrvaras i1 for indamalet anpassade rum 1 stadshuset. Pa plan 8
finns ett rum for handlingar diarieférda i forskolenimndens diarium
”Kopieringsrum plan 8” som dven ar nirarkiv for férskolenimnden. Dir férvaras
handlingar hanterade pa central férvaltning fran pagaende drenden och drenden
som har avslutats i LEX. Handlingarna forvaras i lasbara arkivskap numrerade fran
1 till 4 och ir sorterade efter diarienummer och nimnd. Nyckeln till arkiviummet
pa plan 8 forvaras 1 kodat nyckelskap pa viggen i “Kopieringsrum plan 8”.

Ekonomiavdelningen sparar kvitton och férsittsblad analogt 1 parm pa plan 8.

Nirarkivet gallras I6pande och avslutade drenden flyttas till kartonger som stills i
ett last rum pa plan 8. Handlingarna ldggs i numrerade kartonger i avvaktan pa
leverans till stadsarkivet for slutarkivering.

Pa plan 8 i postrumskorridoren finns platskap for férvaring av pagiaende drenden i
torskolplacering. Inkomna handlingar rorande forskolplacering eller specialkost
registreras inte i LEX. Information rérande férskolplacering 6verfors till Edlevo.
Handlingar rérande specialkost inkommer som blankett eller via stadens E-tjanst.
Informationen fors 6ver till en sammanstillning i Excel och anmilan och intyg
gallras efter Gverforing till ssammanstillning.

Varje forskolomrade har egna lokala arkiv dir sidant som inkommit eller upprittats

av forskolan férvaras efter att central registratur har diariefort handlingen.
Forskolomradena ordnar handlingar kopplade till barn i respektive barnmapp eller i
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diarienummerordning. Handlingar som inte dr kopplade till barn férvaras i
arkivskap i diarienummerordning.

Forskolenamndens dokument- och
informationshanteringsplan

Dokument- och informationshanteringsplanen ér ett verktyg for att halla god
ordning pa de allmédnna handlingar som finns hos Solna stad. Den ir en forteckning
over de olika handlingarna, ger anvisningar for hur de ska hanteras och om de ska
bevaras eller gallras. Planen innehaller ocksa uppgifter om registrering, typ av
medium (i vilket format handlingen ska férvaras fram till gallring eller levereras till
slutarkiv), forvaring (ifran vilket system slutarkivering ska ske), sekretess och nir
handlingarna ska levereras till stadsarkivet samt om handlingarna frvaras i ett I'T-
system eller om de férvaras pa annat sitt. Anmirkningsfaltet ger information om
nir handlingen kan gallras samt innehaller st6d 1 bedémningen kring nér handlingen

ska anses vara gallringsbar eller inte.

Med handlingstypen “Komplettering” avser dokumentation sasom bilagor till
ansokan som forvaltningen begir in for att styrka ansokan infor ett beslut. Med
handlingstypen ”Skriftligt svar fran férskola” avser bland annat bemétande fran
forskola gillande klagomal som anmialts till huvudman.

I arbetet med att ta fram dokument- och informationshanteringsplaner har Solna
stad anviant en processtyrd modell som bygger pa Sveriges Kommuner och
Regioners (SKR) forslag till ett nationellt klassificeringssystem f6r dokumentation.
Syftet med en processtyrd dokument- och informationshanteringsplan ir att inom
varje omrade identifiera de processer som bedrivs, det vill sdga redogora pa ett
strukturerat sitt vad verksamheterna gor. Denna struktur ir inte beroende av
organisationstillhérighet. Det innebir att stadens dokument- och
informationshanteringsplaner ar strukturerad i processer enligt foljande:

1 Styrprocesser
2 Stodprocesser
3 Karnprocesser

Gemensamma styr- och stédprocesser aterfinns i den stadsgemensamma
dokument- och informationshanteringsplanen som beskriver processer som ar
gemensamma for hela staden.
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Revidering dokument- och informationshanteringsplanen

Revidering av dokument- och informationshanteringsplanen

Over lag ansvarar handlaggaren i ett drende fOr att informationen och handlingarna
som alstras 1 drendet hanteras i enlighet med dokument- och
informationshanteringsplanen. Inom stadsledningsférvaltningens kansli finns en
funktion for registratur tillika arkivredogorare som ansvarar for att ge stéd och
vigledning till forvaltningarna i frigor som ror tolkning och anvindning av
dokument- och informationshanteringsplaner. Arkivansvarig ansvarar for att
dokumentet halls uppdaterat och att en arlig revidering av dokumentet genomférs.
Forskolenamnden antar planen.

Forkortningar
Vanliga forkortningar som forekommer i dokument- och
informationshanteringsplanen:

AC Avdelningschef

Admin Administrativa enheten pa barn- och utbildningsforvaltningen
AU Nimndens arbetsutskott

BeO Barn- och elevombudet

BHT  Barnhilsoteam

BUF  Barn- och utbildningsférvaltningen

BUP  Barn- och ungdomspsykiatrin

BVC  Barnavardscentral

DIHP Dokument- och informationshanteringsplan
EC Enhetschef

EU Europeiska unionen

FAMK Forvaltningens arbetsmiljokommitté

FC Forvaltningschef

GDPR Dataskyddsférordningen

IKE Interkommunal erséttning

IMY  Integritetsskyddsmyndigheten

KB Krankande behandling

KC Kontaktcenter
KF Kommunfullmaktige
KS Kommunstyrelsen

MBL  Lagen om medbestimmande 1 arbetslivet
OSL  Offentlighets- och sekretesslagen

SAM  Systematiskt arbetsmiljéarbete

SI Skolinspektionen

SL Skollagen

SLF Stadsledningsférvaltningen

TF Tryckfrihetstérordningen
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Tras Tidig registrering av spraket

Gallring och avhandande

Gallring
Att gallra innebir att informationen forstors. Allmanna handlingar ska som

regel bevaras och gallring far endast ske 1 enlighet med dokument- och
informationshanteringsplanen. Notera att det i en del speciallagar (t.ex.
bokforingslagen, forskningsakter, socialtjanstakter etc.) finns regler for bevarande
under en viss tid. Detta innebir emellertid inte att man far lov att gallra
handlingarna nir tiden 16pt ut. Arkivlagens bestimmelser tar da 6ver och det ér
alldd nimndens eller det kommunala bolaget/stiftelsens dokument- och
informationshanteringsplan som reglerar gallringen. Om handlingstypen inte finns
med 1 dokument- och informationshanteringsplanen ska handlingarna bevaras tills
dess att arkivmyndigheten fattat ett gallringsbeslut i samrad med ber6rd
nimnd/kommunalt bolag/stiftelse.

Nir gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut ska gallringen ocksa verkstillas.
Det ir kostsamt och ineffektivt att lagra mer information dn nédvindigt och det
finns ocksa risk for att handlingar som ska bevaras forsvinner in bland det som ska
gallras. Om ndgon begir att fa ta del av en handling som enligt dokument- och
informationshanteringsplanen skulle ha varit gallrad, men som av nagon anledning
undgatt gallring, ska gallringen inte verkstillas innan eventuellt

utlimnande. Gallringsfristerna ska formuleras pa ett enhetligt sitt, sa att det finns
en gemensam forstaelse for vad de avser.

Nedan angivna vedertagna begrepp:

e Bevaras — Handlingen har virderats ur ett kulturarvsperspektiv eller
lagstiftning sa viktig att den ska sparas for all framtid och skickas darfor till
stadsarkivet for slutarkivering.

e Vid inaktualitet - Handlingen bed6éms bara vara av intresse sa linge den ar
1 bruk och kan direfter gallras.

o Arsintervall for férvaring av handlingar pa respektive nimnd/kommunalt
bolag. 10, 7, 5, 3, 2 respektive 1 ar - Handlingen gallras eller bevaras efter
tidsfristens utldpande. Till exempel ska en handling som uppkom under
2008 med en gallringsfrist pa 10 ar gallras ar 2019.

e Vid avslutat avtal, anstillning eller konsultuppdrag - Handlingen
bed6ms bara vara av intresse under ett specifikt forhallande och kan darfor
slutarkiveras omedelbart efter avslut eller tva ar efter sista anteckning,.
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e Gallras av sekretesshandlingar - Handlingar som omfattas av sekretess
eller ar integritetskansliga ska alltid brinnas eller tuggas. Finns det ingen
dokumentférstorare som kan tugga sénder handlingarna pa plats kan man
ligga dem i sirskilda behallare for gallring av sekretesshandlingar.

Gallringsbeslut
Kommunfullmiktige i Solna har fattat beslut om gallring av handlingar av ringa
eller tillfallig betydelse (IKKS 2019:151). Bland annat ska féljande handlingar gallras
vid inaktualitet:
e Handlingar inkomna f6r kinnedom och som inte féranleder nagon dtgird
eller tillfor sakuppgift i drendet.
e Overtaliga kopior/dubbletter
e Inkomna handlingar som inte ber6r Solna stads namnders eller bolags
verksamhetsomraden.
e Inkomna handlingar som ar obegripliga
e Externt reklammaterial och broschyrer, inbjudningar till kurser, seminarier
samt cirkuldrskrivelser
e Loggar for e-post

e Olika former for elektroniska spar, ex cookie-filer, historikfiler, som
inkommit till eller upprittats hos myndigheten via Internetuppkoppling

Ersattningsskanning

Kommunstyrelsen har beslutad om Riktlinjer for ersittningsskanning
(KS/2022:32). Skanning genomfors i syfte att ersitta en handling som inkommit
eller upprittats som pappersoriginal med en digital handling. Kanslienheten har
utformat en vagledning f6r hur hanteringen och kontroll av inskannade handlingar
kan genomféras i staden (Fran papper till digitalt — Vigledning f6r skanning av
pappershandlingar).

Varje myndighet ska géra en bedomning av vilka handlingar som maste finnas kvar
1 pappersoriginal. Bedomningen sker utifrin myndighetens specifika forutsittningar
och informationens sammanhang samt dess eventuella beroenden till annan
information. Den bor dven omfatta en analys av vilka risker som kan bli f6ljden av
att endast en inskannad bild bevaras.

Efter att en handling har ersittningsskannats ar det den digitala handlingen som tas

omhand for arkivering. Om man ska gora sig av med ett pappersoriginal som dr en
allman handling krivs det dock ett beslut om gallring. I varje nimnds dokument-
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och informationshanteringsplan ska det antecknas om en analog handlingstyp
ersittningsskannas. Detta utgor ett gallringsbeslut och pappershandlingen kan
direfter gallras.

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar



Dokument- och informationshanteringsplan

1. Styrande processer
Solna stads gemensamma styrprocesser finns i Dokument- och informationshanteringsplan for stadsgemensamma styr- och stidprocesser. Nedan redovisas de

styrprocesser som ar specifika for forskolendimnden.
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¥

2. Stodjande processer
Solna stads gemensamma stédprocesser finns 1 Dokument- och informationshanteringsplan for stadsgemensamma styr- och stodprocesset.
Nedan redovisas de stodprocesser som ir specifika for forskolenaimnden.

Verksamhetsomrade Beskrivning
Individuellt bidrag
2.5 Hantera ekonomi Rektorer for férskola, forskoleklass, grundskola, grundsirskola, gymnasium (nationellt program) eller annan pedagogisk verksamhet inom egen regin kan
och anstka om bidrag for barn/elev i omfattande behov av sirskilt stdd for extraordinira stoditgirder.
B . . Hemkommunen ska gora en individuell provning utifran elevens behov innan beslut.
rikenskapsinformation
Process Tilliggsbelopp:
.. Enligt skollagen (2010:800) kan enskild huvudman f&r férskola, forskoleklass, grundskola, grundsirskola, gymnasium (nationella program),
2.5.1 Individuellt gymnasiesirskola (nationella program) eller annan pedagogisk verksamhet som hat ett barn/elev i omfattande behov av sirskilt stéd kan hos
bidrag/tilliggsbelopp hemkommunen anséka om tilliggsbelopp fér extraordinira stédinsatser (skolférordningen 2011:185 14 kap. 8 § samt gymnasieférordningen 2010:2039
13 kap. 7 §). Hemkommunen ska géra en individuell prévning utifrin elevens behov innan beslut. Beslutet kan 6verklagas med forvaltningsbesvir om
eleven gar i fristiende verksambhet.
Beslut fattas pd delegation.
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till . Lagrum [ Apnmirkning
stadsarkivet
SL
2 dr efter OSL
Ans6kan inkommer Ansékan Digitalt Lex Bevaras avslutat drende GDPR *
SL
2 dr efter OSL
Likarintyg Digitalt Lex Bevaras avslutat drende GDPR *
SL
2 ar efter OSL
Egenvardsplan Digitalt Lex Bevaras avslutat drende GDPR *
SL
Sammanstillning av OSL
drenden Sammanstillning Digitalt (G) Gallras Nej GDPR Gallras 2 dr efter avslutat drende.
2 dr efter SL
Begiran om komplettering | Brev Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL *
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GDPR
SL
2 ir efter OSL
Uppritta beslut Beslut Digitalt Lex Bevaras avslutat arende GDPR
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Verksamhetsomrade
2.5 Hantera ekonomi
och
rikenskapsinformation

Process

2.5.2 Resursférdelning

Beskrivning

Skolpengen inférdes i Sverige 1992 och detta som ett led av friskolereformen inférdes samma ér. Forskolan finansieras per barn istéllet att statliga medel
betalas ut i en klumpsumma till respektive férskola.

Utbetalning av peng till verksamheter som har inskrivna elever och barn folkbokférda i Solna. Den 15:e varje manad ér avstimningsdatumet med

undantag for juli och augusti da avstimningsdatumet dr den 31 augusti for elever i grundskola och barn i férskola.

Belopp registreras i Edlevo utifrin underlag och Excelfil. Berdkningar av ersittning som sedan utgor attestrapport. Edlevo f6r 6ver

forskola utbetalningsunderlaget till inldsningsfiler f6r ekonomisystemet.
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats Gallras Till Lagrum | Anmirkning
stadsarkivet
OSL
Korrigeringar Utbetalningsunderlag Digitalt Edlevo Gallras Nej GDPR Gallras efter 10 ar.
OSL Gallras efter 10 dr. Excelfil med rittningar
Excelfil Digitalt (G) Gallras Nej GDPR av placeringsbeslut
Gallras efter 10 4r. Registrerar belopp i
underlaget. Excelfil som uppdateras av
Registrering av Utbetalningsunderlag Edlevo OSL utredare
tilliggsbelopp Excelfil Digitalt (G) Gallras Nej GDPR
OSL
Berikning av ersittningar Utbetalningsunderlaget Digitalt Edlevo Gallras Nej GDPR Gallras efter 10 ar.
Edlevo
G
Utskrift i parm
Digitalt ”resursfordelning” Skap OSL Gallras efter 10 ar. Utskrift attestsidan for
Ta fram attestrapport Attestrapport Analogt pé ekonomiavdelningen | Gallras Nej GDPR paskrift.
OSL
Skapa filer Leverantérsfakturafiler Digitalt (G:) BOU-mapp Gallras Nej GDPR Gallras efter 10 ir.
OSL Gallras efter 10 ar. Bokforingsfil avser
Bokforingsfil Digitalt (G:) BOU-mapp Gallras Nej GDPR egen regi.
Inldsning av Raindance OSL Gallras efter 10 ér. Utskick Raindance
leverantdrsfakturafiler Faktura Digitalt (G) Gallras Nej GDPR efter attestering.
Inldsning av bokféringsfilen Raindance OSL
for egen regi Bokforingspost Digitalt (G) Gallras Nej GDPR Gallras efter 10 dr.
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Overféringsjournaler
Leverantorsfakturajournal OSL
Skapa journaler Bokféringsjournal Digitalt (G) Gallras Nej GDPR Gallras efter 10 dr.

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar
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Verksamhetsomrade
2.5 Hantera ekonomi och
rikenskapsinformation

Process

2.5.3 Hantera avgift for

Beskrivning

Solna stad anvinder sig av de nationella reglerna f6r maxtaxa nir det giller avgift f6r barnomsorg. Avgiften bestims utifrin inkomst och hur manga barn
i hushillet som dr inskriven i verksamheten. Solna hanterar fakturering f6r samtliga barn folkbokférda i Solna oavsett hos vilken huvudman barnet dr
inskriven. Faktura f6r barnomsorg genereras utifran barnets placering och registrerade uppgifter om vardnadshavares inkomst. Vid avvikelser kontaktar
vardnadshavare staden genom Kontaktcenter (KC) och ett drende skapas. Om korrigering gillande placering eller inkomst krivs registreras det i Edlevo
vilket genererar en korrigering pa nistkommande faktura. Om placering avslutas krediteras faktura i Raindance.

barnomsorg
Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvaringsplats Gallras Till Lagrum | Anmirkning
stadsarkivet
Skapa undetlag f6r OSL
fakturering Beridkningsfil Digitalt Edlevo Gallras Nej GDPR Gallras efter 10 r.
OSL
Placeringsbeslut Digitalt Edlevo Gallras Nej GDPR Gallras efter 10 r.
OSL
Inkomstuppgift Digitalt Edlevo Gallras Nej GDPR Gallras efter 10 r.
OSL
Barnschema/tidsomfattning Digitalt Edlevo Gallras Nej GDPR Gallras efter 10 ar.
Gallras efter 10 ar.
Individer med sekretessmarkering
Granska fellista som Edlevo OSL eller skyddad identitet férekommer
genereras vid kérningen Faktureringsfil Digitalt Gy Gallras Nej GDPR med personnummer.
Gallras efter 10 4r.
Kreditering och Forandring och ny faktura Edlevo OSL Forandring i placering, inkomst
aterbetalning Attestering Digitalt Raindance Gallras Nej GDPR eller schema/tidsomfattning
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3. Karnprocesser

Verksamhetsomrade | Beskrivning
Av 1 kap. 10 § SL framgar att i all utbildning och annan verksamhet som r6r barn ska barnets bista vara utgangspunkt. Barnets instillning ska s lingt det
3.1 Gemensamt: ar mojligt kartliggas, barn ska ha méjlighet att uttrycka sina asikter i alla frigor som r6r honom eller henne och barnets ésikter ska tillmitas betydelse i
Plancra verksamhet férhallande ti.H barnets i‘lde.r och mognad. Fér att sidkerstilla att detta efterfoljs vid samtliga beslut som rér barn genomfdrs en barnkonsekvensanalys vid
Process beslut som direkt- eller indirekt berér barn.
311 Behovet av analys initieras antingen i samarbete med férvaltningen eller pi LAMK. Barnkonsekvensanalys diarieférs av férvaltningen ndr den ar
o fardigstilld fran skolans sida.

Barnkonsekvensanalys
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum Anmirkning

stadsarkivet

SL Gallras vid inaktualitet som intrdffar vid

Genomfor Barnkonsekvensmall Lag godkind barnkonsekvensanalys som ér
barnkonsekvensanalys arbetsmaterial Digitalt Onedrive Gallras Nej (2018:1197) | diarieférd.

2 ér efter SL
Godkind avslutat Lag
barnkonsekvensanalys Barnkonsekvensanalys Digitalt Lex Bevaras drende (2018:1197)
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Verksamhetsomrade Beskrivning
3.1 Gemensamt: Planera | Kommuner kan enligt skollagen erbjuda omsorg pa obekvim arbetstid till barn och elever vars virdnadshavare arbetar kvillar, helger eller nitter. I Solna
verksamhet stad erbjuds omsorg pa obekvim arbetstid pa Regnbégens forskola i centrala Solna. Barn- och forskolenimnden har antagit egna riktlinjer f6r vad som
Process giller vid omsorg pa obekvim arbetstid. Vardnadshavare anséker via Solna stads e-tjinst och behéver inkomma med underlag styrkt av arbetsgivare eller
studieinrittning. Vardnadshavarens schema faststiller omsorgstiden. I varje drende gors en utredning av utredare. Delegationsbeslut upprittas i Lex och
3.1.2 Omsorg pa beslut fattas av avdelningschef som delegat. Beslutet expedieras via sikra meddelanden till virdnadshavare och Regnbégens forskola. Beslutet kan
obekvim arbetstid 6verklagas genom laglighetsprovning till Férvaltningsritten. Overklagat beslut rittidsprévas och pa begiran av Forvaltningsritten upprittar utredare ett
yttrande. Vid bifall registreras placeringen i Edlevo.
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum Anmirkning
stadsarkivet
SL
OSL *
Ansokan inkommer Ansokan Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 3 dr efter avslutad placering.
SL
OSL *
Schema Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 3 dr efter avslutad placering.
SL
OSL *
Arbetsgivarintyg Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 3 dr efter avslutad placering.
SL
OSL *
Begiran om komplettering | Begiran Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 3 dr efter avslutad placering.
SL
OSL *
Uppritta beslut Beslut Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 3 dr efter avslutad placering.
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Verksamhetsomrade

3.2 Gemensamt: Folja

upp verksamhet

Process

3.2.1 Anmalan om

férindring i dgar- och

Beskrivning

Fristiende huvudmin som bedriver frskola eller pedagogisk omsorg idr enligt skollagen skyldiga att anmila férdndringar i dgar- och ledningskretsen till
hemkommunen inom en ménad frin dess att férindringen har dgt rum. Anmadlan gors via e-tjanst pa Solna stads hemsida. Registrator flédar anmilan till
ansvarig utredare. Utredare granskar anmalan och begir vid behov komplettering. Utredare begir utdrag ur polisens belastningsregister via
Polismyndigheten och noterar i Lex att utdragen har granskats. Utredare granskar registerutdrag samt huvudmannens beskrivning av samlad insikt for att
bedéma om huvudmannen fortsatt dr limplig samt har insikt att bedriva verksamheten. Skulle utredaren bedéma att huvudmannen inte linge har
forutsittningar foreligger skl att uppritta tjansteskrivelse i Lex ddr nimnden foreslas att besluta om ingripanden. Bedomer utredare att huvudmannen
har forutsittningar att bedriva verksamheten upprittas en underrittelse i Lex. Enhetschef och administrativ chef granskar underrittelsen. Administrativ

chef undertecknar underrittelsen pa delegation.

ledningskrets
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum | Anmirkning
stadsarkivet
SL
7 ar efter OSL
Anmilan inkommer Anmilan Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR *
SL
OSL *
Registreringsbevis Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 7 dr efter avslutat drende.
*
SL Lista 6ver personer som ingar i dgar- och
7 ér efter OSL ledningskretsen (roll, f61- och efternamn samt
Sammanstillning Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR personnummer)
SL *
7 ér efter OSL Beskrivning av dgar- och ledningskretsens
Beskrivning Digitalt Lex Bevaras avslutat irende. | GDPR insikt i foreskrifter
SL Notering i LEX ”Utdrag ur
OSL belastningsregister har granskats” efter
Utdrag belastningsregister | Digitalt Lex Gallras Nej GDPR notering gallras handlingen.
SL
OSL *
Begiran komplettering Begiran Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 7 dr efter avslutat drende.
SL Vid bedémning att huvudmannen fortsatt dr
7 ér efter OSL limplig samt har insikt att bedriva
Underrittelse Underrittelse Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR verksamheten skickas underrittelse.

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar




SOLNA STAD

H

SL
7 ér efter OSL Vid bedémning om ingripande tas forslag till
Tjinsteskrivelse Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR beslut fram till nimnd.
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Verksamhetsomrade Beskrivning

3.2 Gemensamt: Folja Enskilda far enligt skollagen 25 kap. 10 § efter ansékan godkinnas som huvudmin f6r pedagogisk omsorg. Enskild anséker om godkinnande for att

upp verksamhet starta en pedagogisk omsorg genom blankett som skickas till den enskilde nir detta efterfrigas. Nir ansékan har inkommit Sppnas ett drende i Lex. 1

Process utredningsprocessen ska utredare granska ansékan och samtliga bilagor samt efterfriga komplettering vid behov. Utredare begir utdrag ur
belastningsregistret avseende personerna i dgar- och ledningskretsen fran polismyndigheten och noterar i Lex att utdragen hatr kontrollerats. Utredare

322 Ansékan om inhidmtar yttrande avseende huvudmannen frin andra kommuner samt inhdmtar information om huvudmannen fran olika hemsidor. Utredare genomfor

. intervju med huvudmannen samt besck i tilltankt lokal. Utredare ska i samband med bestket be huvudmannen att visa upp utdrag ur polisens

godkinnande som . . .. . N . . . . .. .

] belastningsregister avseende personer som dr 15 dr eller dldre och folkbokférda pa adressen. Efter genomférd utredning upprittas en tjansteskrivelse
huvudman £ér enskild innehallande forvaltningens bedémning och forslag till beslut. Tjinsteskrivelse granskas av enhetschef, administrativ chef och férvaltningschef innan
pedagogisk omsorg vid den anmiils till nimnd.
nyetablering
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum | Anmirkning

stadsarkivet
SL
7 ér efter OSL
Ansokan inkommer Ansokan Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR *
*
SL Intyg 6ver ledningens utbildning och
7 ér efter OSL erfarenhet (exempelvis examensbevis,
Intyg Digital Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR arbetsgivarintyg)
SL
OSL *
Hyreskontrakt Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 7 dr efter avslutat drende.
SL
OSL *
Bygglov Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 7 dr efter avslutat drende.
*
SL Gallras 7 4r efter avslutat drende.
OSL Planritningar 6ver inne- och utemiljé
Planritning Digitalt Lex Gallras Nej GDPR inklusive ytangivelse
SL *
OSL Gallras 7 r efter avslutat drende.
Utlatande Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Utlatande fran licensierad brandkonsult
SL *
Plan Digitalt Lex Gallras Nej OSL Gallras 7 dr efter avslutat drende.

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar
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GDPR Krishanteringsplan handlingsplan fér
barns sikerhet.
*
Gallras 7 4r efter avslutat drende.
SL Anmiilan om offentlig lokal enligt
OSL miljébalken och anmailan om registrering
Anmilan Digitalt Lex Gallras Nej GDPR av livsmedelsanligoning.
SL Notering i LEX ”Utdrag ur
OSL belastningsregister har granskats” efter
Utdrag ur belastningsregister Digitalt Lex Gallras Nej GDPR notering gallras handlingen.
SL *
7 ar efter OSL Yttrande fran annan kommun (I
Yttrande Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR forekommande fall)
SL *
7 ér efter OSL Ekonomisk kalkyl for det forsta
Kalkyl Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR verksamhetséret
*
Rutin for att uppmirksamma barn i behov
SL. av sarskilt stod, rutiner for att ta emot och
7 ér efter OSL utreda klagomil och rutiner for
Rutiner Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR systematisk uppf6ljning och utvirdering.
SL
Registreringsbevis OSL *
Bolagsverket Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 7 dr efter avslutat drende.
SL
OSL *
Registerutdrag Skatteverket Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 7 ar efter avslutat drende.
*
SL Gallras 7 ar efter avslutat drende.
OSL Foreningens stadgar (i férekommande
Stadgar Digitalt Lex Gallras Nej GDPR fall).
*
SL Lista 6ver personer som ingar i dgar- och
7 dr efter OSL ledningskretsen (roll, namn och
Sammanstillning Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. GDPR personnummer).
7 ar efter SL
Beskrivning Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | OSL *
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GDPR Beskrivning av dgar- och ledningskretsens
insikt i foreskrifter.
SL.
OSL *
Begiran komplettering Begiran Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 7 ar efter avslutat drende.
SL.
7 ir efter OSL
Uppritta beslut Tjinsteskrivelse Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR
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Verksamhetsomrade Beskrivning
3.2 Gemensamt: Folja Enskilda far enligt skollagen 2 kap. 5 § efter ansékan godkinnas som huvudmin fér férskola. Enskild ans6ker om godkdnnande for att starta en
upp verksamhet férskoleenhet genom e-tjinst pa Solna stads hemsida. Registrator flodar drendet till ansvarig utredare i Lex. I samband med ansékan ska den enskilde
Process betala en startavgift. Utredare kontaktar ekonomienheten och noterar i Lex nir startavgift har inkommit. Har efterfrigade underlag inkommit till
férvaltningen och utredare utifrdn grundliggande prévning bedomer att det finns férutsittningar f6r huvudmannen att bedriva verksamheten ska
3.2.3 Ansékan om utredare efterfriga tillkommande provningsavgift frin den enskilde. Utredare kontaktar ekonomienheten och noterar i Lex ndr provningsavgift har
. inkommit. I utredningsprocessen ska utredare granska ansdkan och samtliga bilagor. Utredare begir utdrag ur belastningsregistret avseende personerna i
godkinnande av . . . . . . o
i dgar- och ledningskretsen fran polismyndigheten och noterar i Lex att utdragen har kontrollerats. Utredare inhdmtar yttrande avseende huvudmannen
huvudmannen for frin andra kommuner samt inhdmtar information om huvudmannen frin olika hemsidot. Utredare genomfor intervju med huvudmannen samt besok i
fristaende forskola vid tilltdnkt lokal. Efter genomférd utredning upprittas en tjinsteskrivelse innehéllande férvaltningens bedémning och férslag till beslut. Tjinsteskrivelse
nyetablering granskas av enhetschef, administrativ chef och férvaltningschef innan den anmils till nimnd.
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum | Anmirkning
stadsarkivet
SL
7 ar efter OSL
Ansokan inkommer Ansokan Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR *
*
SL Intyg 6ver utbildning och erfarenhet f6r rektor,
7 ér efter OSL forskollirare och 6vrig personal (Om det finns
Intyg Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR anstilld personal vid ansSkningstillfillet)
SL
OSL *
Hyreskontrakt Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 7 ér efter avslutat drende.
SL
OSL *
Bygglov Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 7 ér efter avslutat drende.
*
SL Gallras 7 ér efter avslutat drende.
OSL Planritningar 6ver inne- och utemiljé inklusive
Planritning Digitalt Lex Gallras Nej GDPR ytangivelse
SL *
OSL Gallras 7 ar efter avslutat drende.
Utlatande Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Utlatande fran licensierad brandkonsult
SL *
Plan Digitalt Lex Gallras Nej OSL Gallras 7 ér efter avslutat drende.
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¥

GDPR Plan for systematiskt brandskyddsarbete,
krishanteringsplan och handlingsplan 61 barns
sikerhet.

*

Gallras 7 ar efter avslutat arende.

SL Anmilan om offentlig lokal enligt miljébalken
OSL och anmailan om registrering av
Anmilan Digitalt Lex Gallras Nej GDPR livsmedelsanliggning.
SL
Utdrag ur OSL Notering i LEX ”Utdrag ur belastningsregister
belastningsregister Digitalt Lex Gallras Nej GDPR har granskats” efter notering gallras handlingen.
SL *
7 dr efter OSL Yttrande frin annan kommun (I
Yttrande Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR férekommande fall)
SL *
7 ér efter OSL Ekonomisk kalkyl f6r det férsta
Kalkyl Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR verksamhetsdret
*

Rutin f6r att uppmirksamma barn i behov av

SL. sarskilt stod, rutiner for att ta emot och utreda
7 ér efter OSL klagomil och rutiner f6r systematisk
Rutiner Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR uppfoljning och utvirdering.
SL
OSL *
Registreringsbevis Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 7 ér efter avslutat drende.
SL
OSL *
Registerutdrag Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 7 ér efter avslutat drende.
SL *
OSL Gallras 7 4r efter avslutat drende.
Stadgar Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Foreningens stadgar (i férekommande fall).
*
SL Lista 6ver personer som ingdr i dgar- och
7 dr efter OSL ledningskretsen (roll, namn och
Sammanstillning Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR personnummer).
7 ar efter SL
Beskrivning Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | OSL *
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GDPR Beskrivning av dgar- och ledningskretsens insikt
i foreskrifter.
SL.
OSL *
Begiran komplettering Begiran Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 7 ar efter avslutat arende.
SL.
7 ir efter OSL
Uppritta beslut Tjinsteskrivelse Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR
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Verksamhetsomrade
3.2 Gemensamt: Folja
upp verksamhet

Process

3.2.4 Ans6kan om
godkinnande vid

forindring av fristiende

Beskrivning

Huvudmiin for enskild pedagogisk omsorg eller fristiende férskola kan anséka om godkinnande f6r att dndra villkoren i befintligt godkdnnande.
Ansékan om forindring kan avse tillfillig eller permanent utokning av antalet platser vid en enhet, alternativt tillfélligt eller permanent lokalbyte f6r en
enhet. Beslut avseende tillfalliga férindringar fattas pa delegation av avdelningschef. Beslut om permanenta férindringar fattas av nimnden.
Ans6kningar om permanenta férindringar som r6r fristiende férskolor dr avgiftsbelagda, vilket innebir att startavgift och tillkommande prévningsavgift
ska tas ut i samband med utredningen.

Ansékan om forindring av godkdnnande gors via e-tjdnst pa Solna stads hemsida. Registrator flodar drendet till ansvarig utredare i Lex. I
utredningsprocessen ska utredare granska ansékan och eventuella bilagor. Utredare genomfér vid behov intervju med huvudmannen samt besok i

verksambhet. tilltdnkt lokal. R6r ansékan en permanent férindring upprittas en tjansteskrivelse innehallande férvaltningens bedémning och f6rslag till beslut.
Tjinsteskrivelse granskas av enhetschef, administrativ chef och férvaltningschef innan den anmals till nimnd. R6ér ansokan en tillfillig férindring
upprittas ett delegationsbeslut. Delegationsbeslutet granskas av enhetschef och undertecknas direfter av administrativ chef.
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum Anmirkning
stadsarkivet
SL
7 ar efter OSL
Ansokan inkommer Ansokan Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR *
SL *
OSL Gallras 7 ar efter avslutat drende. Hyreskontrakt
Hyreskontrakt Digitalt Lex Gallras Nej GDPR vid férindring av lokal.
SL *
OSL Gallras 7 4r efter avslutat drende.
Bygglov Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Bygglovshandling vid férindring av lokal.
*
SL Gallras 7 4r efter avslutat drende.
OSL Planritningar 6ver inne- och utemiljé inklusive
Planritning Digitalt Lex Gallras Nej GDPR ytangivelse (vid forindring av lokal).
*
SL Gallras 7 4r efter avslutat drende.
OSL Utlatande fran licensierad brandkonsult (vid
Utlatande Digitalt Lex Gallras Nej GDPR forandring av lokal).
*
SL Gallras 7 r efter avslutat drende.
OSL Plan {6t systematiskt brandskyddsarbete (vid
Plan Digitalt Lex Gallras Nej GDPR forindring av lokal)
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*
SL Anmilan om offentlig lokal och anmilan om
7 ar efter OSL registrering av livsmedelsanliggning (vid
Anmilan Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR férindring av lokal)
SL
Digitalt Lex 7 dr efter OSL Ifall av tillfillig forindring tas beslut pa
Uppritta beslut Delegationsbeslut Analogt Nirarkiv plan 8 Bevaras avslutat drende. | GDPR delegation.
SL
Digitalt Lex 7 dr efter OSL Ifall av permanent férindring tas beslut i
Tjinsteskrivelse Analogt Nirarkiv plan 8 Bevaras avslutat drende. | GDPR nimnd.

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar




SOLNA STAD

Verksamhetsomrade
3.2 Gemensamt: Folja upp
verksamhet

Process

3.2.5 Klagomal som

hanteras i verksamhet

Beskrivning

Huvudmannen dr skyldig att enligt 4 kap. 8 § SL att ha skriftliga rutiner f6r att ta emot och utreda klagomal mot utbildningen. Av huvudmannens
gillande rutiner f6r klagomal framgar att verksamheten i férsta hand ska hantera inkomna klagomal. Arende inkommer till f6rvaltning som bedémer
om det dr inom ramen for att utredas av férvaltning. I de fall det bedoms att klagomalet ska hanteras av rektor 6verlimnar férvaltning till rektor.
Forvaltningen begir av rektor att drendet 4t mottaget samt dterkoppling. Ett svarsmeddelande skickas till vardnadshavare frin férvaltningens sida.

Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum Anmirkning
stadsarkivet

Lex
Nararkiv SL. *

Klagomal inkommer Anmilan Digitalt férskolomride Gallras Nej OSL Gallras vid avslutat drende.
Lex
Nirarkiv SL. *

Klagomalet besvaras Svar Digitalt forskolomrade Gallras Nej OSL Gallras vid avslutat arende.
Lex

Uppfdljning av vidtagna Nirarkiv SL *

atgirder Uppféljning Digitalt forskolomrade Gallras Nej OSL Gallras vid avslutat arende.
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Verksamhetsomrade Beskrivning
3.2 Gemensamt: Félja Huvudmannen ir enligt 2 kap. 8 § SL ansvarig f6r att utbildningen genomfors i enlighet med bestimmelserna i skollagen, féreskrifter som har
upp verksamhet meddelats med stéd av lagen och bestimmelser f6r utbildningen som kan finnas i andra férfattningar. Enligt 4 kap. 7 § SL 4r huvudmannen skyldig om
Process det vid uppfdljning, genom klagomil eller pa annat sitt kommer fram att det finns brister i verksamheten, se till att n6dvindiga atgirder vidtas.
Huvudmannen 4r vidare skyldig att enligt 4 kap. 8 § SL att ha skriftliga rutiner f6r att ta emot och utreda klagomal mot utbildningen. Information om
3.2.6 Klagomal som rutinerna ska limnas pa limpligt sitt. Nir ett klagomal inkommer till huvudmannen ska utredningen ske effektivt och skyndsamt, samt vara objektiv, i
hanteras pé enlighet med f6rvaltningslagens bestimmelser om handliggning. Utredningen ska dokumenteras och samtliga parter i utredningen ska fa komma till
. tals. Om utredningen visar att det finns brister i verksamheten ska huvudmannen i utredningen féresla limpliga atgirder som verksamheten ska vidta
huvudmannanivi for att ritta bristerna. Verksamheten ska redovisa eventuella atgirder som stod beskrivna i beslutet. Huvudmannen beslutar direfter om redovisningen
varit tillfredsstillande och drendet kan avslutas.
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum | Anmirkning
stadsarkivet
2 ér efter SL
Klagomal inkommer Anmilan Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL *
2 ar efter SL
Klagomalsutredning initieras | Begiran om underlag Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL *
Underlag inkommer fran 2 ar efter SL
verksamhet Svar och redogorelse Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL *
*
Handlingar rérande 2 ér efter SL Aterfinns i process Krinkande
krinkningsanmilan Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL behandling.
*
Handlingar rérande sdrskilt 2 ar efter SL Aterfinns i process Barn i behov av
stod Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL sarskilt stéd.
2 ar efter SL
Tillsynshandlingar Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL *
Begiran om komplettering 2 ér efter SL
till verksamhet Begiran Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL *
2 ar efter SL
Utredning Utredning Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL *
Tjansteskrivelse 2 ér efter SL
Korrespondens (partsinsyn) Brev Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL *
2 ar efter SL
Uppritta beslut Beslut Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL
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Atgéirdsrcdovisnjng frin
verksamhet till central

férvaltning

Redovisning

Digitalt

Lex

Bevaras

2 ir efter
avslutat drende

SL
OSL
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Verksamhetsomride
3.2 Gemensamt: Félja upp
verksamhet

Process

3.2.7 Regelbunden tillsyn av
fristaiende

forskola/pedagogisk omsorg

Beskrivning

Enligt skollagen 26 kap 4 § (2010:800) har en kommun tillsyn éver fristiende férskolor och pedagogisk omsorg vars huvudman kommunen har
godkint. Syftet med tillsynen 4r att genom en sjilvstindig granskning kontrollera att en verksamhet uppfyller kraven i lagar och andra féreskrifter.
Kommunen ska inom ramen f6r sin tillsyn dven limna rdd och vigledning. Barn- och utbildningsférvaltningen genomfér pa uppdrag av
férskolenimnden regelbunden tillsyn var tredje 4r. Som grund f6r tillsynen utgir férvaltningen frin bestimmelserna i skollagen (2010:800) med
undantag for 6 kap. samt forskolans liroplan (Lpf6 18).

Processen inleds med att utredare skickar ett mejl till huvudman och rektor alternativt huvudman och ansvarig dagbarnvardare med information om
att tillsyn ska inledas. I mejlet begirs kontaktuppgifter till en eller tva personer som ska féretrida huvudmannen att inkomma med underlag i
tillsynsmodul i Stratsys. Utredare bifogar en lathund till modulen samt begir kontaktuppgifter till 2—4 virdnadshavare och planering f6r den dag som
tillsynsbesoket ska genomféras. Mejl och lathund registreras i Lex. Utredate granskar inkomna underlag och begir vid behov komplettering. Utredare
begir utdrag ur polisens belastningsregister via Polismyndigheten och noterar i Lex att utdragen har granskats. Ekonomiska underlag skickas till
ekonomienheten f6r utlaitande. Utlitande frin ekonomienheten registreras i Lex. Utredare genomfér verksamhetsbes6k och intervjuar berérda parter.
Efter genomford tillsyn upprittas en tillsynsrapport i Stratsys innehéllande férvaltningens bedémning. Tillsynsrapporten registreras i Lex och utgdr
underlag till tjinsteskrivelse innehéllande férvaltningens forslag till beslut. Tillsynsrapport och tjdnsteskrivelse granskas av enhetschef, administrativ
chef och férvaltningschef innan de anmals till nimnd.

Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum Anmirkning
stadsarkivet
SL
OSL *
Tillsyn initieras Informationsbrev Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 7 ér efter avslutat drende.
SL
OSL *
Lathund Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 7 ér efter avslutat drende.
SL
OSL *
Frageformulir Digitalt Stratsys Gallras Nej GDPR Gallras 7 ér efter avslutat drende.

*

Lista 6ver personer som ingar i dgar- och

SL ledningskretsen (roll, namn och
7 ar efter OSL personnummer)
Sammanstillning Digitalt Stratsys Bevaras avslutat drende. | GDPR
SL *
OSL Registerutdrag fran Skatteverket
Registerutdrag Digitalt Statsys Gallras Nej GDPR Gallras 7 ér efter avslutat drende.
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SL *
OSL Gallras 7 ér efter avslutat drende.
Registreringsbevis Digitalt Statsys Gallras Nej GDPR Registreringsbevis frain Bolagsverket
SL *
OSL Gallras 7 ér efter avslutat drende.
Stadgar Digitalt Stratsys Gallras Nej GDPR Foreningens stadgar (i férekommande fall)
SL *
7 ar efter OSL Beskrivning av dgar- och ledningskretsens
Beskrivning Digitalt Stratsys Bevaras avslutat drende. | GDPR insikt i foreskrifter
*
SL Gallras 7 ar efter avslutat drende.
OSL Arsredovisning p4 huvudmannaniva och i
Arsredovisning Digitalt Stratsys Gallras Nej GDPR forekommande fall dven pa koncernniva
*
Gallras 7 ar efter avslutat drende.
SL Aktuell balans- och resultatrapport (max tva
Balans- och OSL ménader gammal) i de fall drsredovisning
resultatrapport Digitalt Stratsys Gallras Nej GDPR inte har upprittats
SL
7 ar efter OSL *
Kalkyl Digitalt Stratsys Bevaras avslutat drende. | GDPR Budget f6r innevarande verksamhetsar.
*
SL Redogorelse Gver personalens utbildning och
7 ar efter OSL sammansittning (giller endast fristiende
Redogorelse Digitalt Stratsys Bevaras avslutat drende. | GDPR verksambhet).
*
Intyg 6ver utbildning och erfarenhet fér
rektor (férskolldrarlegitimation,
arbetsgivarintyg, intyg for rektorsutbildning
eller liknande) (giller endast fristiende
SL verksamhet)
Digitalt Stratsys 7 ar efter OSL Intyg 6ver petsonalens utbildning och/eller
Intyg Analogt Nirarkiv plan 8 Bevaras avslutat drende. | GDPR erfarenhet (giller vid pedagogisk omsorg)
*
SL Gallras 7 ér efter avslutat drende.
OSL Planritningar 6ver inne- och utemiljé
Planritning Digitalt Stratsys Gallras Nej GDPR inklusive ytangivelse
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SL *
OSL Gallras 7 ér efter avslutat drende.
Plan Digitalt Stratsys Gallras Nej GDPR Plan fo6r systematiskt brandskyddsarbete
SL
7 ar efter OSL
Krishanteringsplan Digitalt Stratsys Bevaras avslutat drende. | GDPR *
SL *
7 ar efter OSL Rutin fér barnsikerhet och rutin for att
Rutiner Digitalt Stratsys Bevaras avslutat drende. | GDPR emot- och utreda klagomal.
*
SL Gallras 7 ér efter avslutat drende.
OSL Protokoll frin senast genomférda
Protokoll Digitalt Stratsys Gallras Nej GDPR barnsikerhetsrond
7 ar efter SL *
Sammanstillning Digitalt Stratsys Bevaras avslutat drende. | OSL Barngruppernas storlek och sammansittning.
Notering i LEX ”Utdrag ur
Utdrag ur SL belastningsregister har granskats” efter
belastningsregister Analogt Gallras Nej OSL notering gallras handlingen.
SL *
7 ar efter OSL Planerings- och resultatdokument f6r
Redovisning Digitalt Stratsys Bevaras avslutat drende. | GDPR enhetens systematiska kvalitetsarbete
SL *
Begiran om komplettering Begiran Digitalt Lex Gallras Nej OSL Gallras 7 ér efter avslutat drende.
7 ar efter SL
Beslutsfattande Tillsynsrapport Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL
7 ar efter SL
Tjinsteskrivelse Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL
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Verksamhetsomrade
3.2 Gemensamt: Félja upp
verksamhet

Process

3.2.8 Riktad tillsyn av

fristiende

Beskrivning

Enligt skollagen 26 kap 4 § (2010:800) har en kommun tillsyn &ver fristiende férskolor och pedagogisk omsorg vars huvudman kommunen har
godkint. Syftet med tillsynen 4r att genom en sjilvstindig granskning kontrollera att en verksamhet uppfyller kraven i lagar och andra foreskrifter.
Kommunen ska inom ramen for sin tillsyn dven limna rid och vigledning. Barn- och utbildningsférvaltningen genomfoér pa uppdrag av
forskolenimnden riktad tillsyn vid signaler om missférhallanden. Som grund f6r tillsynen utgar férvaltningen fran bestimmelserna i skollagen
(2010:800) med undantag f6r 6 kap. samt férskolans ldroplan (Lpfé 18).

Om ett klagomal som ror en fristaiende forskola eller enskild pedagogisk omsorg inkommer till barn- och utbildningsférvaltningen hinvisas

férskola/pedagogisk uppgiftslimnaren att i forsta hand anmila klagomalet till huvudmannen f6r den fristdende verksamheten. I vissa fall begir forvaltningen att 3 ta del
omsorg av huvudmannens utredning av drendet. Vid signaler om allvarliga eller dterupprepade missfoérhillanden bedémer utredare i samrid med chef om en
riktad tillsyn ska goras. Vid riktad tillsyn granskas ett avgrinsat omride utifrin de signaler om missférhallanden som har inkommit till férvaltningen.
Om uppgifterna leder till en riktad tillsyn skapas ett drende i Lex. Brev skickas till huvudman om att riktad tillsyn inleds och relevant underlag begirs
in. Uppgifternas art paverkar vilka handlingar som begirs in och om intervjuer och verksamhetsbesok ska genomféras. Efter genomférd tillsyn
upprittas en tjnsteskrivelse innehallande férvaltningens bedémning och férslag till beslut. Tjansteskrivelse granskas av enhetschef, administrativ
chef och férvaltningschef innan den anmils till nimnd.
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum | Anmirkning
stadsarkivet
SL
7 dr efter OSL
Klagomal inkommer Anmilan Digitalt Lex Bevaras avslutat drende GDPR *
7 ar efter SL
Sammanstillning Digitalt (G) Bevaras avslutat drende OSL *
SL
7 dr efter OSL
Tillsyn initieras Brev Digitalt Lex Bevaras avslutat drende GDPR *
SL
7 dr efter OSL
Begiran komplettering Begiran Digitalt Lex Bevaras avslutat drende GDPR *,
SL
7 ar efter OSL *
Inkomna handlingar Redovisning Digitalt Lex Bevaras avslutat drende GDPR Redovisning som r6r klagomalet.
SL
7 ar efter OSL
Uppritta beslut Tjinsteskrivelse Digitalt Lex Bevaras avslutat drende. | GDPR

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar
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Verksamhetsomrade
3.2 Gemensamt: Félja upp

verksamhet

Process

3.2.9 Systematiskt

Beskrivning

Av 4 kap. 3—4 {§ SL framgar att varje huvudman inom skolvisendet ska pa huvudmannaniva systematiskt och kontinuerligt planera, f6lja upp och
utveckla utbildningen. Sddan planering, uppfdljning och utveckling av utbildningen ska genomféras dven pé férskole- och skolenhetsniva.
Kvalitetsarbetet pa enhetsniva ska genomféras under medverkan av ldrare, forskollirare, Gvrig personal och elever. Barn i férskolan, deras
vardnadshavare och elevernas virdnadshavare ska ges mojlighet att delta i arbetet. Rektorn ansvarar for att kvalitetsarbete vid enheten genomférs

enligt férsta och andra styckena.

kvalitetsarbete Aktiviteter for att na nimndens mal sitts i augusti.

Resultatprognos tas fram i december.

Kuvalitetsredovisning tas fram i juni.
Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum Anmirkning

stadsarkivet

Aktiviteter i verksamhetsplan 2 ér efter
fors in Verksamhetsplan Digitalt Stratsys Bevaras avslutat drende SL
Framtagning av 2 ér efter
resultatprognos Resultatprognos Digitalt Stratsys Bevaras avslutat drende SL
Framtagning av 2 ar efter
kvalitetsredovisning Kvalitetsredovisning Digitalt Stratsys Bevaras avslutat drende SL

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréttade analoga handlingar
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Verksamhetsomrade Beskrivning
3.2 Gemensamt: Félja upp Om en tillsyn har lett till ingripande mot en fristiende verksamhet ska vidtagna dtgirder f6ljas upp inom den tidsram som har angivits i beslutet
verksamhet om ingripande. Inkomna och upprittade handlingar med anledning av uppféljningen registreras i befintligt tillsynsirende i Lex.
Process
Ingripandets art paverkar vilka handlingar som begirs in och om intervjuer och verksamhetsbesék ska genomféras. Efter genomférd uppféljning
3.2.10 Uppfélining av upprittas en tjansteskrivelse innehdllande férvaltningens bedémning och férslag till beslut. Tjansteskrivelse granskas av enhetschef, administrativ
L . chef och férvaltningschef innan den anmils till nimnd.
ingripande mot fristiende
forskola/pedagogisk omsorg
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till stadsarkivet | Lagrum | Anmirkning
SL
7 ar efter avslutat OSL
Inkommen uppféljning Uppfdljning Digitalt Lex Bevaras drende GDPR *
SL
7 dr efter avslutat OSL
Begiran komplettering Begiran Digitalt Lex Bevaras drende. GDPR *
*
SL Handlingar kopplade till
7 ar efter avslutat OSL uppfoljning av ett beslut om
Inkomna handlingar Redovisning Digitalt Lex Bevaras drende. GDPR ingripande.
SL
7 ér efter avslutat OSL
Uppritta beslut Tjinsteskrivelse Digitalt Lex Bevaras irende. GDPR

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar
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Verksamhetsomride
3.2 Gemensamt: Folja

upp verksamhet

Process

3.2.11 Yttranden/

redovisningar till externa

Beskrivning

Huvudmannen ir enligt 2 kap. 8 § SL ansvarig fér att utbildningen genomférs i enlighet med bestimmelserna i skollagen, foéreskrifter som har
meddelats med stéd av lagen och bestimmelser f6r utbildningen som kan finnas 1 andra férfattningar. Om en vardnadshavare anser att det finns
brister vid en verksamhet, kan de vinda sig flera externa myndigheter beroende pé vart de anser att verksamheten brister. Om myndigheten hanterar
uppgifterna begir de att huvudmannen ska yttra sig 6ver anmilan, och i vissa fall att de ska redovisa hut de har hanterat uppgifterna. Utredare pa
central férvaltning handligger drendet och begir uppgifter frin verksamheten som berdrs av beslutet eller begiran fran extern myndighet. Utredare
skriver yttrande utifrin underlag och komplettering som skickas till myndigheten. Féreliggande delges rektor pa skolan. Huvudmannen besvarar
siledes myndighetens begiran och redogér f6r vad huvudmannens uppfattning om uppgifterna ar.

myndigheter
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum | Anmirkning
stadsarkivet
Beslut/begiran frin 2 ar efter avslutat | OSL
myndighet inkommer Beslut/begiran Digitalt Lex Bevaras drende GDPR *
*
Central férvaltnings begiran 2 ar efter avslutat | OSL Av central férvaltnings efterfrigade
om underlag av verksamhet Begiran Digitalt Lex Bevaras drende GDPR handlingar dterfinns i respektive process.
Central forvaltnings begiran
om komplettering av 2 ar efter avslutat | OSL
verksamhet Begiran Digitalt Lex Bevaras drende GDPR *
Skriftligt svar fran 2 ar efter avslutat | OSL
vetksamhet Svar Digitalt Lex Bevaras irende GDPR *
Handlingar rérande 2 ar efter avslutat | OSL *
Underlag krinkningsanmilan Digitalt Lex Bevaras drende GDPR Handlingar aterfinns i respektive process.
Handlingar rérande 2 ar efter avslutat | OSL
sarskilt stod Digitalt Lex Bevaras drende GDPR *
2 ar efter avslutat | OSL
Tillsynshandlingar Digitalt Lex Bevaras drende GDPR *
Inga personuppgifter i delegationsbeslut.
Yttrande till extern 2 ar efter avslutat | OSL yttrande “barnet eller hen” i sammanhang av
myndighet Yttrande Digitalt Lex Bevaras drende GDPR situation och avdelning och férskola.
2 ar efter avslutat | OSL
Uppritta beslut Beslut Digitalt Lex Bevaras drende GDPR
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¥

*
Myndighet begir 2 ar efter avslutat | OSL Ater till aktivitet handliggning och handling
komplettering Komplettering Digitalt Lex Bevaras drende GDPR begiran om underlag frin verksamhet.
Beslut inkommer frin 2 ar efter avslutat | OSL
myndighet Beslut Digitalt Lex Bevaras drende GDPR
*

2 ar efter avslutat | OSL Kan innehilla 6verklagan med kinsliga
Foreliggande inkommer Foreliggande Digitalt Lex Bevaras irende GDPR uppgifter.
Redovisning utifran 2 ar efter avslutat | OSL Ater till aktivitet handliggning och handlingen
foreliggande Redovisning Digitalt Lex Bevaras drende GDPR delegationsbeslut

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar
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Vetrksamhetsomride Beskrivning
Av 9 kap. 9 § SL framgar att ett barn i férskolan som av fysiska, psykiska eller andra skil beh6éver sirskilt stod i sin utveckling ska ges det stéd som
3.3 Gemensamt: Virna deras speciella behov kriver. Om det genom uppgifter fran férskolans personal, ett barn eller ett barns virdnadshavare eller pa annat sitt
. framkommer att ett barn ér i behov av sirskilt stdd, ska rektorn se till att barnet ges sidant st6d. Barnets vardnadshavare ska ges méjlighet att delta vid
barn- och elevhilsa : .o i
utformningen av de sirskilda stédinsatserna.
Process
Barnhilsoteamet bestir av rektor, specialpedagog och skolpsykolog. Samverkanspartners ir bland annat BUP, habilitering, logoped, autismcenter,
3.3.1 Barn i behov av BVC och socialtjinsten. I BHT behandlas underlag kopplade till barnet. Utifran samtalet gar det vidare inom avdelning. Prorenata idr ett system dar
sirskilt stod slutbevarande till E-arkiv dr méjlig och ingen utskrift behovs for leverans till slutarkiv.
Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvaringsplats Gallras Till Lagrum Anmirkning
stadsarkivet
2 ér efter SL
avslutad OSL
Samtal i barnhilsoteam Protokollsanteckning Digitalt Prorenata Bevaras placering GDPR
2 ér efter SL
avslutad OSL
Uppritta kartligoning Pedagogisk kartliggning Digitalt Prorenata Bevaras placering GDPR
2 ér efter SL
avslutad OSL
Mote med virdnadshavare Anteckning Digitalt Prorenata Bevaras placering GDPR
2 ér efter SL
avslutad OSL
Uppritta handlingsplan Handlingsplan Digitalt Prorenata Bevaras placering GDPR
2 ér efter SL
avslutad OSL
Uppritta uppfoljning Uppfdljning Digitalt Prorenata Bevaras placering GDPR
2 ér efter SL
avslutad OSL
Uppritta utvirdering Utvirdering Digitalt Prorenata Bevaras placering GDPR
2 ér efter SL
Inkomna handlingar fran avslutad OSL
externa aktorer for kinnedom | Likarintyg Digitalt Prorenata Bevaras placering GDPR
2 ér efter SL
avslutad OSL Formuldr som ska fyllas i och
Formuldr Digitalt Prorenata Bevaras placering GDPR skickas tillbaka.
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¥

2 ér efter SL
avslutad OSL
Ovningar Digitalt Prorenata Bevaras placering GDPR
2 ér efter SL
avslutad OSL
Utredningar Digitalt Prorenata Bevaras placering GDPR
Verksamhetsomrade Beskrivning
3.3 Gemensamt: Virna Barn kan ha behov av hilso- och sjukvardsinsatser under sin vistelse i férskolan. En hilso- och sjukvirdsinsats som kan utféras 1 férskolan kallas
barn- och elevhilsa egenvird. Ansvarig likare bedémer vilken egenvard som kan utféras i férskolan. Forskolan har ansvar for att barn far hjilp och stéd med sin egenvard.
Process Tillsynsansvar for barnet, enligt 6 kap 2 § fordldrabalken 6vergar till férskolan den tid barnet vistas dir. Hilso- och sjukvardspersonal omfattas av den
hégsta formen av sekretess. Enligt Offentlighets- och sekretesslagen SFS 2009: 400 kan hilsouppgifter som giller ett enskilt barn endast 6verféras till
3.3.2 Egenvérdsplaner forskola efter samtycke fran virdnadshavare.
Vid férandring i egenvardsplanen ska ett ny fyllas i av likare som virdnadshavare limnar till verksamheten tillsammans med eventuellt likarintyg. Tva
exemplar upprittas i det fall det beh6vs som i det fall barnet tar mediciner under dagen och egenvardsplanen miste tas med utanfoér férskolans
byggnad. Ett muntligt medgivande behéver inhidmtas fran virdnadshavare som noteras i Prorenata.
Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvaringsplats Gallras Till Lagrum | Anmirkning
stadsarkivet
Prorenata (barnakt) 6 ménader efter | SL
Virdnadshavare meddelar Anteckning muntligt Digitalt Medicinskdp/annat 14st avslutad OSL
férskolan medgivande Analogt skip Bevaras placering HSL Personuppgifter och information om hilsa.
6 manader efter | SL
avslutad OSL Anteckning: Nir egenvardsplan upprittas
Mottar egenvirdsplan Anteckning Digitalt Prorenata (barnakt) Bevaras placering HSL samt att likarintyg har inkommit.
Gallras vid inaktualitet som infaller vid
SL avslutad placering eller nytt likarintyg
Medicinskdp/annat st OSL inkommer. Personuppgifter och uppgifter
Egenvirdsplan Analogt skip Gallras Nej HSL om hilsa.
SL Gallras vid inaktualitet som infaller vid
Medicinskép /annat last OSL avslutad placering eller nytt likarintyg
Likarintyg Analogt skap Gallras Nej HSL inkommer.
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Verksamhetsomrade
3.3 Gemensamt: Virna barn-
och elevhilsa

Process

3.3.3 Hantering av specialkost

Beskrivning

Specialkost ska erbjudas vid medicinska skil. En medicinsk bedémning ska ligga till grund f6r specialkost som handlar om allergi, intolerans,
overkinslighet eller behov av anpassad kost p g a diagnos. Ett 6nskemil om specialkost skall styrkas med ett likarintyg fran behandlande likare
eller psykolog. Specialkost anmils via E-tjanst (solna.se). Processen beskriver anmalan och bestillning av specialkost hos matleverantéren som
hanteras av forskolan. Infér lov sker en separat bestillning till matleverantren utifran antalet barn som férvintas nyttja barnomsorg.

Anmilan ska goras via blankett eller E-tjinst (solna.se). Administratér sammanstéller och bestiller specialkost av leverantor. Vid foérskola med
eget kok skickas bestillning direkt till férskolan. Administratér sammanstiller per forskola till rektor som sikerstiller att listan sétts upp i koket
pa en skyddad plats. Vid borttag av specialkost meddelas férskolan via e-post. Vid tilligg ska en anmilan via blankett eller E-tjanst goras. Listan

uppdateras.
Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvaringsplats | Gallras | Till Lagrum | Anmirkning
stadsarkivet
Pirm plan 8
specialkost for OSL Gallras vid inaktualitet som intriffar nir férindringar i
Anmilan specialkost Anmailan Analogt respektive forskola | Gallras Nej GDPR specialkost eller att elev slutar.
Pirm plan 8
specialkost for OSL Gallras vid inaktualitet som intriffar nir férindringar i
Intyg Analogt respektive forskola | Gallras Nej GDPR specialkost eller att elev slutar.
FIP/SFTP-server
Placerad innanfor
Sammanstillning som inkluderar en skapslucka i OSL
grundportioner Sammanstillning Digitalt koket Gallras Nej GDPR Gallras efter varje ldsar.
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Andringar av specialkost

E-post

Digitalt

E-tjdnstportalen

Gallras

Nej

OSL
GDPR

Gallras vid inaktualitet som intriffar nir bestéillningen
ir gjord.

Verksamhetsomrade
3.3 Gemensamt: Virna om
barn- och elevhalsa

Beskrivning

Av 6 kap. 8 § SL framgar att huvudmannen ska se till att det varje ar upprittas en plan med en 6versikt 6ver de atgirder som behovs for att férebygga
och férhindra krinkande behandling av barn och elever. Planen ska innehélla en redogorelse for vilka av dessa dtgirder som avses att pabérijas eller

Process genomforas under det kommande aret. En redogérelse f6r hur de planerade atgirderna har genomforts ska tas in i efterféljande érs plan. Féregiende
plan revideras och skickas till kommunikatér pd BUF f6r publicering pa www.solna.se (en ging om édret) Den foéregiende ligger kvar till dess den
3.3.4 Plan mot krinkande revideras.
behandling och
diskriminering
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum Anmirkning
stadsarkivet
Plan mot krinkande
Uppritta plan mot krinkande | behandling och 2 ar efter
behandling och diskriminering | diskriminering Digitalt Lex Bevaras avslutat drende SL
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Verksamhetsomride
3.3 Gemensamt: Virna
om barn- och elevhilsa

Process

3.3.5 Krinkande
behandling (barn) som

anmils av verksamhet

Beskrivning

Vid kinnedom om att ett barn eller en elev har blivit utsatt i samband med f&rskole- eller skolverksamheten har personalen en skyldighet att enligt 6
kap. 10 § SL skyndsamt anmila uppgifterna till rektor. Rektor dr enligt samma bestimmelse skyldig att anmila uppgifterna till huvudmannen.
Huvudmannen ir vidare skyldig att skyndsamt utreda omstindigheterna kring de uppgivna krinkningarna, trakasserierna eller de sexuella trakasserierna
och i férekommande fall vidta de dtgirder som skiligen kan krivas for att f6rhindra krinkande behandling, trakasserier eller sexuella trakasserier i

framtiden.

Rektor eller bitridande rektor delegerar utredning till limplig personal eller fattar beslut att det inte 4r krinkning och avslutar. I utredningen anges
atgirder och uppféljning innan drendet avslutas. Bitrddande rektor godkinner drendet. En bekriftelse skickas till registrator som avslutar drendet och
registrerar i LEX. Handling skrivs ut och skickas till skola for arkivering.

Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvaringsplats | Gallras Till Lagrum Anmirkning
stadsarkivet
SL
Outlook OSL
Arendet initieras E-post Digitalt E-tjinstportalen Gallras Nej GDPR Gallras efter 6verforing till anmalan.
Lex
Draftit 2 dr efter SL
Digitalt Nirarkiv avslutad OSL
Anmiilan och utredning Anmilan Analogt férskolomride Bevaras férskolgang. GDPR

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar
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Verksamhetsomrade
3.3 Gemensamt: Virna

om barn- och elevhilsa

Beskrivning

Enligt 6 kap. 9 § SL far huvudmannen eller personalen inte utsitta ett barn eller en elev fér krinkande behandling, trakasserier eller sexuella trakasserier.
Vid kinnedom om att ett barn eller en elev har blivit utsatt i samband med f6rskole- eller skolverksamheten har personalen en skyldighet att enligt 6 kap.
10 § SL skyndsamt anmala uppgifterna till rektor. Rektor dr enligt samma bestimmelse skyldig att anmila uppgifterna till huvudmannen. Huvudmannen

Process ir vidare skyldig att skyndsamt utreda omstindigheterna kring de uppgivna krinkningarna, trakasserierna eller de sexuella trakasserierna och i
féorekommande fall vidta de dtgirder som skiligen kan krivas for att férhindra krinkande behandling, trakasserier eller sexuella trakasserier i framtiden.
3.3.6 Krinkande Personalen anmiler uppgifterna i en blankett f6r personalkrinkningar som finns pa intrandtet. Rektor i samridd med skolchefen och huvudmannen
behandling (personal) utreder uppgifterna samt vidtar eventuella dtgirder och dokumenterar dem i en blankett f6r utredning av personalkrinkning, samt i en blankett f&r
vidtagna atgirder som finns pd intranitet. Rektor i samriad med skolchefen, huvudmannen och HR fattar beslut om eventuella arbetsrittsliga dtgirder for
den aktuella personalen. Beslut fattas med eventuella dtgirder som mdste vidtas. Rektor ska vidta atgirder och ska redovisa dessa. Beslutet f6ljs upp av
huvudmannen som slutligen beslutar om redovisningen varit tillfredsstillande och drendet kan avslutas.
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum | Anmirkning
stadsarkivet
2 ér efter SL
Arendet initieras Anmilan Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL *
2 ér efter OSL
Uppritta polisanmilan Polisanmilan Digitalt Lex Bevaras avslutat drende GDPR *
2 ér efter SL
Begiran om komplettering | Begiran Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL *
2 ér efter SL
Utredning Utredning Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL *
2 ér efter SL
Samtalsanteckning Anteckning Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL *
2 ér efter SL
Uppritta beslut Beslut Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL
Atgirdsredovisning frin
rektor till central 2 ér efter SL
forvaltning Beslut Digitalt Lex Bevaras avslutat drende OSL
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Verksamhetsomrade
3.3 Gemensamt: Virna
om barn- och elevhalsa

Process

3.3.7 Olycksfall, tillbud

och

Beskrivning

Olycksfall, tillbud och incidenter ska rapporteras i KIA och 4r en anmilan till arbetsmiljéverket. Anmilan sker via www.anmalarbetsskada.se
Utifrédn allvarlighetsgrad dr utredningen mer eller mindre omfattande och rektor ska meddelas vad som har hint i ett tidigt stadie. Ett slutdatum ldggs in i
drendet i KIA. Anmilan i KIA kan eventuellt bli féremal for férsakringsirende och en begiran om allminna handlingar.

incidentrapportering
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats Gallras Till Lagrum | Anmirkning
stadsarkivet
OSL *
Bed6ém incident Anteckning Analogt Rektors férvaring Gallras Nej GDPR Gallras efter 6verforing till KIA.
Digitalt KIA 2 ér efter OSL
Anmilan Anmilan Analogt Nirarkiv forskolomrade Bevaras avslutat drende | GDPR
Digitalt KIA 2 ér efter OSL
Utredning Utredning Analogt Nirarkiv férskolomrade Bevaras avslutat dirende | GDPR
Digitalt KIA 2 ér efter OSL
Atgirder Atgirdslista Analogt Nirarkiv férskolomrade Bevaras avslutat drende | GDPR
Gallras efter 6verforing till KIA. Utifrin
atgirder kan en felanmilan behéva goras till
felanmalen(@solna.se
OSL
Felanmilan Digitalt Outlook Gallras Nej GDPR Felanmailan tillf6rs dtgirdslistan i KIA.
Anmilan till Digitalt KIA 2 ér efter OSL
arbetsmiljéverket Anmilan Analogt Nirarkiv férskolomrade Bevaras avslutat dirende | GDPR
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Verksamhetsomrade
3.3 Gemensamt: Virna
barn- och elevhilsa

Process

3.3.8 Samverkan och

anmidlan till

Beskrivning

Personal inom bland annat forskola ir skyldiga enligt Sol kap 14 1§ att anmila om det rader misstanke att ett barn (alder 0—18 ar) far illa eller riskerar
att fara illa till socialtjinsten. Fér barnet och familjens skull dr det viktigt att du, s lingt som méjligt, informerar om att en orosanmailan skrivs och
varfor. Att du visar familjen att du dr orolig f6r barnets hilsa och utveckling kan vara det som krivs for att en forindring skall tillkomma. Vid
misstanke om vild och sexuella 6vergrepp ska inte vardnadshavare meddelas om misstanke finns mot viardnadshavare. Fattas det beslut att
socialtjdnsten skall utreda en familj dir barn far illa, underlittas deras arbete om du redan informerat om att de kan bli kontaktade av socialtjansten. I
anmilan ska det framgd vem som ska bli kontaktad for att f4 det bekriftat att anmilan gatt fram. Orosanmilan upprittas i Prorenata och skickas till
socialtjinsten. En anteckning “upprittad och skickad” gérs. En bekriftelse om att anmalan 4r mottagen inkommer med efterfoljande méte med

socialnimnden berérda i anmalningsskedet och eventuella métesanteckningar gors av anmadlaren. Inom 14 dagar ska socialtjinsten skicka information gillande beslut
om att inleda en utredning eller avsluta anmalan utan utredning. Vid utredning kallar Socialtjansten till m6te med berérda eller skicka ett formuldr som
ska besvara av anmilaren. Socialtjansten skickar ingen information till anmilaren gillande beslut om att avsluta utredning dé det foreligger sekretess
mellan myndigheter.
Den personal som har behorighet i Prorenata upprittar orosanmalan i systemet. Den personal som inte har behérighet upprittar anmalan via blankett
som skannas och liggs in i Prorenata.
Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum Anmirkning
stadsarkivet
SoL
OSL Gallras 6 manader efter avslutad
Uppritta anmilan Anmilan Digitalt Prorenata Gallras Nej GDPR forskolgiang.
6 manader efter
Bekriftelse mottagen avslutad OSL
anmilan Anteckning Digitalt Prorenata Bevaras forskolgang GDPR
Bekriftelse mottagen OSL Gallras 6 médnader efter avslutad
anmilan Bekriftelse Digitalt Prorenata Gallras Nej GDPR forskolgang.
OSL Gallras 6 médnader efter avslutat
Mote mottagningsteam Kallelse Digitalt Prorenata Gallras Nej GDPR forskolgiang.
SoL
Information om beslut att OSL Gallras 6 mdnader efter avslutad
inleda utredning eller inte Anteckning Digitalt Prorenata Gallras Nej GDPR forskolgiang.

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar
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SOLNA STAD

Samverkansmote vid SoL
utredning med OSL
utredningsteam Kallelse Digitalt Prorenata Gallras Nej GDPR Gallras 6 efter avslutad férskolgang.
SoL
OSL Gallras 6manader efter avslutad
Anteckning Digitalt Prorenata Gallras Nej GDPR forskolgang.

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar




SOLNA STAD

Verksamhetsomrade Beskrivning

Enligt 8 kap. 14 § skollagen (2010:800) ska kommunen nir en virdnadshavare har anmilt 6nskemil om f6rskola med offentlig huvudman

3.4 Ta emot barn i erbjuda barnet férskola inom fyra manader. Av andra stycket samma paragraf framgér att ett barn som av fysiska, psykiska eller andra skil har

forskola

behov av sirskilt stod i sin utveckling i form av forskola skyndsamt ska erbjudas férskola. Fortur/skyndsam placering kan inte ges till en
Process

specifik forskola.

3.4.1 Ansokan om

. Enligt 8 kap. 15 § ska ett barn dock erbjudas plats vid en kommunal férskoleenhet si nira barnets eget hem som méjligt. Skilig hinsyn ska tas
fortur/skyndsam ] -
till barnets virdnadshavares 6nskemal.

placering f6r barn som

har behov av sirskilt . . B ) L ) o
sdisi ine i Ans6kan sker via pappersblankett och avser begiran om fértur av plats i k6, turordningsregler och platsgaranti (inom fyra manader fran att
t6d i sin utvi i

: oars nf‘l‘l :Cl 8 vardnadshavare stillt sitt barn i ké). Vid bifall erbjuds plats i forskola se process 3.4.2 Ansdkan/byte forskola. Virdnadshavare kan begira
tm t

Ot AV ToTsEoR laglighetsprévning vid avslag pa fortursbegiran.

Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum | Anmirkning
stadsarkivet

SL *

Ansokan inkommer Ansokan Digitalt Lex Gallras Nej OSL Gallras efter 7 ir.
SL *

Ansokan inkommer Intyg Digitalt Lex Gallras Nej OSL Gallras efter 7 dr.
SL

Handliggning Utredning Digitalt Lex Gallras Nej OSL Gallras efter 7 dr.
SL

Beslut Digitalt Lex Gallras Nej OSL Gallras efter 7 dr.

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar



SOLNA STAD

Verksamhetsomrade
3.4 Ta emot barn i

forskola

Process

3.4.2 Ansokan/byte

forskola

Beskrivning

Barn ska erbjudas plats i férskolan enligt 8 kap. 3—7 §§ skollagen (2010:800) Onskar virdnadshavare minst en kommunal frskola ska kommunen
erbjuda plats inom fyra manader. Virdnadshavatre anséker om bada fristiende och kommunal f6rskola samt pedagogisk omsorg via e-tjanst
forskola/skola eller blankett. Ansokningarna sparas sedan ner i barn- och elevregistret.

Om virdnadshavare kryssar i att de vill ha bekriftelse pa att ansdkan inkommit i Edlevo far de automatisk bekriftelse. Om ansokan sker via blankett far
vardnadshavare ingen bekriftelse.

Erbjudande skickas via sms/E-post frin Edlevo. Bada vardnadshavarna ska besvara etbjudandet.

Fristaende forskolor erbjuder via Edlevo pa samma sitt.

Om virdnadshavarna tackar ja sparas svaret ned och erbjudandet blir placering. Svarar virdnadshavarna nej férsvinner erbjudande och platsgarantin
forloras om erbjudandet avser en kommunal forskola. Barnet star kvar i kon.

Om en eller bada virdnadshavare saknar personnummer eller Bankld skickas kontrakt per post och dterkommer underskrivet. Mall finns i Edlevo.
Fristaende verksamheter skickar egna kontrakt och skickar paskrivna kontrakt till handliggare.

Vid sekretess: Beroende pd varfor barn/virdnadshavare har skyddade uppgifter sparas de riktiga personuppgifter ned fran KIR till Edlevo alternativt
liggs barn/vardnadshavare in med alias i Edlevo. Om kontaktuppgifter finns registrerade i Edlevo skickas erbjudande via sms/e-post. Om
kontaktuppgifter inte finns kontaktar handlidggare skyddat boende och meddelar att kontrakt finns i receptionen i stadshuset. Om det inte skapats alias
skickas kontrakt via Skatteverket (férmedlingsuppdrag) till virdnadshavare. Om det skapats alias skriver virdnadshavare under kontraktet i receptionen i

stadshuset. Underskrivet kontrakt skickas med internpost. Placeringsbeslut skapas i Edlevo och skickas med sdkrameddelande till rektor
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats Gallras Till Lagrum Anmirkning
stadsarkivet
Edlevo
Skiép i
Digitalt postrumskorridor SL *
Ansékan inkommer Ansékan Analogt plan 8 Gallras Nej OSL Gallras efter 7 ar.
*
Skép i Gallras efter 7 ar. Vid sekretessplaceringar
postrumskorridor SL kan intyg fran skyddat boende, socialtjinst,
Intyg Analogt plan 8 Gallras Nej OSL Polismyndigheten eller tingsritt bifogas.
SL
Erbjud plats Erbjudande Digitalt Edlevo Gallras Nej OSL Gallras efter 7 ar.

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréttade analoga handlingar




SOLNA STAD

3.4 Ta emot barn i

forskola

Process

3.4.3 Ta emot barn frin

annan kommun

Edlevo
Skép i
Digitalt postrumskorridor SL *
Uppritta kontrakt Kontraktsmall Analogt plan 8 Gallras Nej OSL Gallras efter 7 ar.
SL
Uppritta beslut Placeringsbeslut Digitalt Edlevo Gallras Nej OSL Gallras efter 7 4.
SL Forteckning 6ver barn i
Forteckning Digitalt Edlevo Bevaras Arsvis OSL forskolan/pedagogisk omsorg.
Verksamhetsomrade Beskrivning

Enligt 8 kap. 13 § skollagen (2010:800) har ett barn ritt att bli mottaget i férskola med offentlig huvudman i en annan kommun 4n hemkommunen, om
barnet med hinsyn till sina personliga foérhallanden har sirskilda skal att f4 gd i den kommunens férskola. Innan kommunen fattar beslut om att ta emot
ett sidant barn ska den inhdmta yttrande frin barnets hemkommun. Efter 6nskemal av barnets vardnadshavare fir en kommun dven i annat fall i sin
forskola ta emot ett barn frin en annan kommun. Vardnadshavare vars barn dr folkbokford i annan kommun behéver ansdka om kommunal férskola i
Solna pa blankett samt bifoga motivering till varfér de s6ker forskola 1 Solna. I varje drende tas ett delegationsbeslut som postas till berérd
virdnadshavare. Vid avslag skickas ett 6verklagbart beslut. Ansékan om fristdende férskola gors direkt till aktuell f6rskola. Beslut fattas pa delegation.

Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum | Anmirkning
stadsarkivet
SL
OSL *
Ansékan inkommer Ansékan Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras efter 7 ar.
SL. *
OSL Gallras efter 7 ar.
Motivering Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Kiinsliga uppgifter kan férekomma.
SL
OSL *
Bostadskontrakt Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras efter 7 ar.
SL
OSL *
Begiiran komplettering Begiran Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras efter 7 ar.
SL.
Uppritta beslut Beslut Digitalt Lex Gallras Nej OSL Gallras efter 7 ar.

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar




SOLNA STAD

Verksamhetsomrade
3.4 Ta emot barn i

forskola

Process

3.4.4 Placera i forskola

utanfor Solna

Beskrivning

Enligt 8 kap. 13 § skollagen (2010:800) har ett barn ritt att bli mottaget i f6rskola med offentlig huvudman i en annan kommun dn hemkommunen, om
barnet med hinsyn till sina personliga férhallanden har sirskilda skél att fi gi i den kommunens férskola. Innan kommunen fattar beslut om att ta emot
ett sidant barn ska den inhdmta yttrande frin barnets hemkommun. Efter 6nskemal av barnets virdnadshavare fir en kommun dven i annat fall i sin
forskola ta emot ett barn frin en annan kommun. Om en férskola utanfor Solna, oavsett regi, tar emot ett barn folkbokfért i Solna i sin verksamhet ska
blanketten ”Kontrakt f6r férskoleverksamhet utanfér Solna” fyllas 1 av aktuell f6rskola och vardnadshavare och skickas in till Barn- och
utbildningsférvaltningen. Vid bifall registreras placeringen i barn- och elevregistret. Vid avslag meddelas férskolan med motivering. Alla tre delar
(kontrakt, yttrande och beslut behandlas i samma blankett. Ett barn kan enligt Solna stads regler inte ha tvé parallella placeringar.

Kontrakt, yttrande och beslut 4r samma handling. Original férvaras pa forvaltningen och kopia till mottagande férskola.

Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats Gallras Till Lagrum Anmirkning
stadsarkivet
Edlevo
Skép i
Digitalt postrumskorridor SL *
Kontrakt inkommer Kontrakt Analogt plan 8 Gallras Nej OSL Gallras efter 7 ir.
Edlevo
Skap i
Digitalt postrumskorridor SL *
Yttrande Analogt plan 8 Gallras Nej OSL Gallras efter 7 ir.
Edlevo
Skap i
Digitalt postrumskorridor SL
Beslut Analogt plan 8 Gallras Nej OSL Gallras efter 7 ir.

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar




SOLNA STAD

Verksamhetsomrade Beskrivning

Enligt Solna stads regler har Barn- och utbildningsférvaltningen ritt att skriftligen siga upp ett barns placering i férskola om barnet varit frainvarande
3.5 Folja upp barn i mer 4n tva mdnader i strick. Detta giller oavsett regi. Rektor initierar kontakt med virdnadshavare om ett barn inte varit pa férskolan pd nirmare tva
forskola minader och meddelar att plats kommer avslutas. Om rektor inte far svar eller om barnet inte kommer till f6rskolan kontaktar handliggare

Process vardnadshavare och meddelar att placeringen avslutas efter tvd manader.

Anteckning finns inte synlig nir avslutandet har tritt i kraft. Anteckningen syns férst igen om barnet placeras pa nytt.
3.5.1 Avslutad plats

Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum Anmirkning
stadsarkivet
Kontakt med SL
vardnadshavare E-post Digitalt Outlook Gallras Nej OSL Gallras efter avslutad placering i Edlevo.
SL Anteckningar gallras 2 ar efter avslutad
Placering avslutas Anteckning Digitalt Edlevo Gallras Nej OSL placering.

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar



SOLNA STAD

Verksamhetsomride

3.5 Folja upp barn i

Beskrivning

Enligt 8 kap. 2 § Skollagen ska forskolan stimulera barns utveckling och lirande samt erbjuda barnen en trygg omsorg. Verksamheten ska utga frin en
helhetssyn pa barnet och barnets behov och utformas s att omsorg, utveckling och lirande bildar en helhet. Forskolan ska frimja allsidiga kontakter

forskol ; S . .
orsko och social gemenskap och férbereda barnen for fortsatt utbildning. Férskolan dokumenterar barnens utveckling och materialet kan delas med
virdnadshavare utifrin kategorierna virdegrunden, lek, sprik, matematik, naturorientering, skapande, hilsa och rorelse samt delaktighet och inflytande.
Process
3.5.2 Portfolio
Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum Anmirkning
stadsarkivet
Fotografier
Film
Teckningar
Textdokumentation SL *
Barnens eget arbete (intervju) Digitalt Infomentor Gallras Nej OSL Gallring 2 ar efter avslutad placering

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar




SOLNA STAD

Verksamhetsomrade Beskrivning
3.5 Folja upp barn i Vardnadshavare som 6nskar sidga upp sitt barns placering oavsett regi kan gora det via e-tjnsten forskola/skola eller pd blankett. Om tvé vardnadshavare
forskola finns ricker det med att den ena virdnadshavare skickar in en uppsigning. En manads uppsigningstid riknas frin det att uppsigningen inkommer till
Process barn- och utbildningsférvaltningen. Vid byte av férskola inom Solna behéver ingen uppsigning géras. Inkommen blankett datumstimplas. Krivs endast
underskrift fran en virdnadshavare. Om virdnadshavare kryssar i att de vill ha bekriftelse vid uppsigning i Edlevo fir de automatisk bekriftelse. Om
3.5.3 Uppsigning uppsagning sker via blankett far virdnadshavare ingen bekriftelse. Om uppsigning inkommit via blankett registreras uppgifterna i Edlevo. Om
frskoleplats uppsigning inkommit via e-tjdnst sparas uppgifterna automatiskt. Ingen uppsigning skickas till rektor och dialog sker direkt mellan férskola och
vardnadshavare. Uppsigningstid dr en manad.
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats Gallras Till Lagrum | Anmirkning
stadsarkivet
Edlevo
Skip i SL
Digitalt postrumskorridor OSL *
Uppsigning Uppsigningsblankett Analogt plan 8 Gallras Nej GDPR Gallras 2 dr efter inkommen handling.
SL
OSL *
Bekriftelse Bekriftelse Digitalt Edlevo Gallras Nej GDPR Gallras 2 dr efter upprittad.

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréttade analoga handlingar



SOLNA STAD

Verksamhetsomrade Beskrivning
3.5 Folja upp barn i Av 9 kap. 11 § SL framgar att personalen vid férskolan ska féra fortldpande samtal med barnets virdnadshavare om barnets utveckling. Minst en gang
férskola varje ar ska personalen och barnets virdnadshavare dirutéver genomféra ett samtal om barnets utveckling och lirande (utvecklingssamtal).
Process Forskollirare har det Gvergripande ansvaret for utvecklingssamtalet.
3.5.4 Utvecklingssamtal Blanketten dr arbetsmaterial fram tills den 4r fardigstilld och anteckningar férs pd blanketten under samtalet. Vid digitalt upprittad dokument skrivs
blankett ut och sparas inte digitalt. Namn skrivs pa blanketten forst efter utskrift.
Aktivitet Handlingstyp Medium | Foérvaringsplats | Gallras Till Lagrum Anmirkning
stadsarkivet
SL
OSL *
Kalla till samtal Lista Analogt Forskolans hall Gallras Nej GDPR Gallras vid inaktualitet.
SL
Microsoft Teams OSL *
Digital bokning Digitalt Infomentor Gallras Nej GDPR Gallras vid inaktualitet.
SL
Nirarkiv OSL *
Firdigstilla blankett Utvecklingssamtalsblankett Analogt forskolomride Gallras Nej GDPR Gallras 2 dr efter avslutad placering

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar



SOLNA STAD

Verksamhetsomrade Beskrivning
Forskola ska dven erbjudas i de fall som ett barn har ett eget behov pa grund av familjens situation i 6vrigt, 8 kap. 5 §. I de fall som
3.6 Nirvarohantera barn i vardnadshavare dr forildraledig eller arbetssékande kan vistelsetiden i férskolan ut6kas om barnet har ett eget behov av utokad tid (fran deltid
forskola till heltid) pa grund av familjens situation i 6vrigt. Ansékan gors till Solna stad via stadens e-tjanst. Ansékan kan dven goéras via pappersblankett.
Process Barnets behov av utokad vistelsetid i férskolan ska styrkas i samband med ansékan. Inkommen ansékan registreras i Lex. Forslag till beslut
inklusive utredning upprittas av utredare. Avdelningschef dr delegat. Beslutet tas pa delegation och expedieras via sikra meddelanden till
vardnadshavare och férskolan. Beslutet kan 6verklagas genom laglighetsprévning,
3.6.1 Ansékan om utékad g8 SHERCESh &
vistelsetid
Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvaringsplats | Gallras | Till Lagrum | Anmirkning
stadsarkivet
SL
OSL *
Ansékan inkommer Ansékan Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 2 dr efter avslutad placering.
SL
OSL *
Intyg Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 2 dr efter avslutad placering.
SL
OSL
Uppritta beslut Beslut Digitalt Lex Gallras Nej GDPR Gallras 2 dr efter avslutad placering.

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar



SOLNA STAD

Verksamhetsomrade Beskrivning
3.6 Nirvarohantera barn | In- och utcheckning av barn i férskola sker digitalt i Infomentor. Barn med sekretessmarkering eller skyddad identitet skrivs separat i en nirvarobok.
i forskola Lista fran Infomentor skrivs ut f6r kontroll att listan stimmer och dven som nirvarolista vid brand eller f6r medtag utanf6r verksamhetens lokaler.
Process Listorna kan begiras ut med anledning av drende hos Forsikringskassan. Nirvarolistan dr uppsatt i lokalen for att kunna ta den med sig vid verksamhet
utanfor férskolans lokaler.
3.6.2 Nirvaro
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum Anmirkning
stadsarkivet
Infomentor SL
Digitalt Nirarkiv OSL *
Kontrollera nirvaro Nirvarolista Analogt forskoleenhet Gallras Nej GDPR Gallras 5 dr efter tidsperiod.
SL
Nirarkiv OSL Gallras 5 ér efter tidsperiod. Giller barn med
Nirvarobok Analogt férskoleenhet Gallras Nej GDPR sekretess eller skyddad identitet.
Verksamhetsomrade Beskrivning
3 6 Nirvarohantera barn i Enligt 8 kap. 5 § skollagen framgar att barn fran och med ett drs dlder ska erbjudas férskola i den omfattning det behdvs med hinsyn till
forskol forildrarnas forvirvsarbete eller studier. Enligt Solna stads regler finns tvd nivaer av ndrvaro, heltid och deltid. Barn till férildralediga och
orskola . o 1 . . I
Process arbetssokande har ritt till deltid vilket motsvarar max 30 timmar per veckan (15 timmar per vecka under skollov). Barn till férvirvsarbetare

och/eller studerande har ritt till heltid vilket 4r mer dn 30 immar per vecka. Forildralediga och arbetssdkande kan mot uppvisande av studie-
; ) eller arbetsgivarintyg utka barnets vistelse fran deltid till heltid. Registrering av heltid och deltid gors i barn- och elevregistret och ligger till
3.6.3 Andrad omfattning grund for att ritt ersittning betalas ut till forskolan/pedagogisk omsorg,.

(utékad vistelsetid)

Aktivitet Handlingstyp Medium Forvaringsplats | Gallras Till Lagrum Anmirkning
stadsarkivet
SL
Outlook OSL *
Begiran om dndring av omfattning | Begiran Digitalt Helpdesk Gallras Nej GDPR Gallras efter inaktualitet.
SL
Begiran om komplettering eller Outlook OSL *
svar Svar Digitalt Helpdesk Gallras Nej GDPR Gallras efter inaktualitet
Komplettering inkommer Brev Digitalt Edlevo Gallras Nej SL *

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar
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OSL Gallras 2 ér efter avslutat drende.
GDPR
SL
OSL *
Intyg Digitalt Edlevo Gallras Nej GDPR Gallras 2 ér efter avslutat drende.

*Ersattningsskanning far tillampas vid inkomna och uppréattade analoga handlingar
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Barn- och Tjansteskrivelse 2023-02-14
utbildningsférvaltningen FN/2023:38

Begadran om aterkallelse av godkannande for enskild pedagogisk
omsorg - Sma Havsstjarnornas familjedaghem

Forslag till beslut
Forskolenamnden aterkallar Veronica Havsstiernas godkidnnande som huvudman for den

pedagogiska omsorgen Sma Havsstjirnornas familjedaghem (organisationsnummer 740119—
0025) fran och med den 31 juli 2023.

Sammanfattning

Huvudmannen Veronica Havsstierna bedriver sedan 2006 den pedagogiska omsorgen Sma
Havsstjirnornas familjedaghem (organisationsnummer 740119-0025). Huvudmannen har i
enlighet med 25 kap. 10 § skollagen (2010:800) godkidnnande fran forskolenimnden att bedriva
verksamheten f6r maximalt 7 barn i sin bostad vid Jungfrudansen 78.

Huvudmannen har den 9 februari 2023 meddelat barn- och utbildningsforvaltningen att
verksamheten kommer att avslutas frin och med den 31 juli 2023. Huvudmannen har den 13
februari 2023 inkommit med en begéiran om att godkidnnandet fran forskolenimnden ska
aterkallas 1 samband med upphorandet av verksamheten.

Erik Nilsson Johanna Andersson
Tillférordnad férvaltningschef Utredare

Beslutet expedieras till:
Huvudman f6r Sma Havsstjarnornas familjedaghem



SID 2 (2)

Arendet

Bakgrund

Huvudmannen Veronica Havsstierna bedriver sedan 2006 den pedagogiska omsorgen Sma
Havsstjarnornas familjedaghem (organisationsnummer 740119-0025). Huvudmannen har 1
enlighet med 25 kap. 10 § skollagen (2010:800) godkinnande fran férskolenimnden att bedriva
verksamheten f6r maximalt 7 barn 1 sin bostad vid Jungfrudansen 78.

Huvudmannen har den 9 februari 2023 meddelat barn- och utbildningsférvaltningen att
verksamheten kommer att avslutas fran och med den 31 juli 2023. Som skil f6r upphérandet har
huvudmannen uppgett att hon planerar heltidsstudier hosten 2023 och minst tva ar framat.
Huvudmannen har delgett ber6rda vardnadshavare information om den planerade stingningen.

Enligt skollagen 26 kap. 14 ¢ § framgar att en kommun ska aterkalla ett godkidnnande av en
enskild som huvudman inom skolvisendet eller ett beslut om ritt till bidrag f6r pedagogisk
omsorg som erbjuds i stillet for forskola eller fritidshem och som kommunen har meddelat enligt
denna lag, om
1. verksamheten inte har startat senast tva ar efter den forsta tidpunkt som godkinnandet
avser, eller
2. verksamheten i annat fall inte har bedrivits under en sammanhingande tid av tva ar.

Om det finns sirskilda skal far kommunen avstd fran att aterkalla godkdnnandet eller beslutet.

Ett godkidnnande eller beslut som avses i forsta stycket ska ocksa aterkallas om den enskilde
begir det.

Huvudmannen har den 13 februari 2023 inkommit med en begiran om att godkdnnandet fran
férskolenimnden ska aterkallas i samband med upphérandet av verksamheten. Barn- och
utbildningsférvaltningen foreslar mot bakgrund av detta att forskolenaimnden aterkallar Veronica
Havsstiernas godkidnnande som huvudman f6r den pedagogiska omsorgen Sma Havsstjirnornas
familjedaghem (organisationsnummer 740119—-0025) fran och med den 31 juli 2023.
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Barn- och Tjansteskrivelse 2023-03-13
utbildningsférvaltningen FN/2023:49

Begadran om aterkallelse av godkannande som huvudman for
fristdende forskola - Forskolan Lilla Variden

Forslag till beslut
Forskolenamnden aterkallar Forskolan Lilla Virlden AB:s (organisationsnummer 556795-0141)

godkinnande som huvudman fér den fristiende férskolan Lilla Virlden fran och med den 29 juli
2023.

Sammanfattning

Huvudmannen Foérskolan Lilla Virlden AB bedriver sedan 2010 den fristiende forskolan Lilla
Virlden. Huvudmannen har 1 enlighet med 2 kap. 5 § skollagen (2010:800) godkannande fran
forskolenimnden att bedriva verksamheten f6r maximalt 12 barn i en lokal vid Néckrosvigen 39.

Huvudmannen har den 13 mars 2023 inkommit med ett beslut dir det framgar att férskolans
verksamhet kommer att avslutas den 28 juli 2023. Huvudmannen har dven inkommit med en
begiran om att aktuellt godkdnnandet fran férskolenamnden ska aterkallas efter forskolans sista
verksamhetsdag.

Erik Nilsson Johanna Andersson
Tillférordnad férvaltningschef Utredare

Beslutet expedieras till:
Huvudman Férskolan Lilla Virlden AB
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Arendet

Bakgrund

Huvudmannen Foérskolan Lilla Virlden AB (organisationsnummer 556795-0141) bedriver sedan
2010 den fristaende férskolan Lilla Virlden. Huvudmannen har i enlighet med 2 kap. 5 §
skollagen (2010:800) godkinnande fran férskolenimnden att bedriva verksamheten f6r maximalt
12 barn i en lokal vid Nackrosvagen 39.

Enligt skollagen 26 kap. 14 ¢ § framgar att en kommun ska aterkalla ett godkdnnande av en
enskild som huvudman inom skolvisendet om
1. verksamheten inte har startat senast tva ar efter den forsta tidpunkt som godkannandet
avser, eller
2. verksamheten i annat fall inte har bedrivits under en sammanhingande tid av tva ar.

Om det finns sirskilda skal far kommunen avstd fran att aterkalla godkdnnandet eller beslutet.

Ett godkidnnande eller beslut som avses i forsta stycket ska ocksa aterkallas om den enskilde
begir det.

Huvudmannen har den 13 mars 2023 inkommit med ett beslut dir det framgar att férskolans
verksamhet kommer att avslutas den 28 juli 2023. Huvudmannen har dven inkommit med en
begiran om att aktuellt godkdnnandet fran férskolenamnden ska aterkallas efter forskolans sista
verksamhetsdag. Huvudmannen har delgett ber6rda vardnadshavare information om den
planerade stingningen. Barn- och utbildningsforvaltningen féreslar mot bakgrund av detta att
torskolenaimnden aterkallar Forskolan Lilla Virlden AB:s (organisationsnummer 556795-0141)
godkinnande som huvudman f6r den fristiende férskolan Lilla Virlden fran och med den 29 juli
2023.
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Barn- och Tjansteskrivelse 2023-03-16
utbildningsférvaltningen FN/2023:42

Reviderade regler for kommunal och fristaende forskolor samt
pedagogisk omsorg

Forslag till beslut

Forskolenamnden antar reviderade regler f6r forskola och pedagogisk omsorg i Solna stad.
Forskolenimnden beslutar anta férindrade kvalitetsdeklarationer gillande fristiende forskola och
enskild pedagogisk omsorg samt f6r kommunal forskola.

Sammanfattning

Barn- och utbildningsfoérvaltningen har i och med den nya mandatperioden sett 6ver stadens
gillande regler f6r kommunal och fristaende forskolor samt pedagogisk omsorg i Solna stad,
antagna av barn och férskolenimnden 2021-03-09.

Barn- och utbildningsférvaltningen har identifierat behov av att revidera reglerna for férskola och
pedagogisk omsorg och Oka tillgangen till forskola f6r barn vars foraldrar ar forildralediga med
andra barn samt for forskolebarn vars forildrar ar arbetslosa.

Forskolebarn vars forilder ar forildraledig har ritt till plats hogst 30 timmar per vecka under
skolans ldsar. Detta ska aven gilla under lasarets skollov da gruppen tidigare endast haft ratt till
15 timmar per vecka. Under sommarlovet har barn med férildralediga féraldrar dven
fortsattningsvis ratt till plats hogst 15 timmar per vecka.

Forskolebarn vars forilder ar arbetssokande har ritt till plats hogst 30 timmar per vecka under
skolans ldsar. Detta ska dven gilla under lisirets skollov da gruppen tidigare endast hade ritt till
15 timmar per vecka. Under sommarlovet har barn med arbetssokande foérildrar ritt till plats hogst
15 timmar per vecka.

Andringen trider i kraft till héstlovet 2023, som ir den 30 oktober-3 november (vecka 44).

I 6vrigt har redaktionella dndringar gjorts.

Bestammelser gillande forskolan och pedagogisk omsorg regleras i 8 och 25 kap. skollagen
(2010:800).
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Handlingar

Regler f6r kommunal och fristiende férskola samt pedagogisk omsorg i Solna stad
Kvalitetsdeklaration fristiende forskola och pedagogisk omsorg
Kwvalitetsdeklaration kommunal f6rskola

Erik Nilsson Hanna Malm
Forvaltningschef Enhetschef

Beslutet expedieras till:
Fristaende forskolor i Solna
Kommunala férskolor i Solna
Pedagogisk verksamhet i Solna
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Definitioner
Forskolan tar frimst emot barn i aldern 1-5 ar. Férskolan arbetar utifran
liroplanen fo6r foérskolan som omfattar omsorg, fostran och lirande.

Allmin férskola ir avgiftsfri och bedrivs f6r barn mellan 3-5 ar som en integrerad
del av forskoleverksamheten. Allman forskola omfattar 525 timmar per ar.

Pedagogisk omsorg tar frimst emot barn mellan 1-5 ar. Det idr oftast barnomsorg
1 hemmilj6 dér verksamheten bedrivs i mindre grupper. Liroplanen f6r férskolan ar
vigledande f6r verksamheten.

Fristaende forskola och pedagogisk omsorg ir verksamheter som bedrivs av
annan huvudman an kommunen.

Flerfamiljssystem innebir att flera familjer delar pa omsorgen f6r varandras barn.
Den hir tillsynsformen kan vara ett alternativ for deltidsarbetande féraldrar f6r att
16sa sin barnomsorg under en begrinsad tid.

Oppettider

Forskolorna erbjuder verksamhet vardagar hela aret kl. 06.30-18.00. Pedagogisk
omsorg erbjuder verksamhet tio timmar/dag och har flextid mellan klockan 6.30 —
8.00. Verksamheten ar stingd under roda dagar samt jul-, nyars- och
midsommarafton.

Vid sirskilda och of6rutsedda hindelser/situationer kan 6ppettiderna komma att
indras tillfalligt.

Solna stad erbjuder omsorg pa obekvim arbetstid till vardnadshavare som har sin
arbetstid forlagd pa kvillar, nitter och helger. Ansokan gors via e-tjanst.

Foljande tider riknas som obekvim arbetstid:
- Vardagar fran klockan 18:00 till 06:30
- Lordagar, séndagar och helgdagar

Ratt till forskola och pedagogisk omsorg

Forskola och pedagogisk omsorg erbjuds barn fran ett ars alder vars vardnadshavare
- arbetar eller studerar
- dr foraldralediga for annat barn
- dr arbetsldsa och aktivt arbetssdkande
- dr sjukskrivna eller far sjukersattning
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Forskola och pedagogisk omsorg erbjuds ocksa
- barn frin ett ars alder med eget behov enligt 8 kap. 5 § skollagen

- barnibehov av sirskilt stod enligt 8 kap. 7 § skollagen

Barn har ritt till plats i forskola och pedagogisk omsorg om
- de ar bosatta 1 Sverige och ir folkbokférda 1 Solna stad

- de ar asylsokande barn och barn med tidsbegrinsat uppehallstillstind som
vistas i Solna stad

- barn till virdnadshavare frin EU/EES-linder som inte ar folkbokforda i
Sverige men bosatta i Solna stad

Solnas kommunala férskolor tar emot barn fran andra kommuner i man av plats
eller om det finns sirskilda skal. Detta under férutsittning att hemkommunen och
Solna tecknar avtal om ekonomisk ersattning for platsen.

Plats i tvda kommuner
Barn som har en placering i forskola eller pedagogisk omsorg 1 annan kommun kan
inte samtidigt ha en pagaende parallell placering i Solna stad.

Allmén férskola

Alla barn i aldern tre till fem ar erbjuds kostnadsfri allmin férskola minst tre
timmar per dag och max 15 timmar/vecka. Den allminna forskolan foljer skolans
lisarstider och pagar inte under skollov. Respektive rektor beslutar om vilka tider
allman foérskola erbjuds pa férskolan.

Platsgaranti

Viardnadshavare som har anmailt behov av férskola ska erbjudas plats i en
kommunal férskola inom fyra kalendermanader fran anmélan. Det innebar att om
barnet beh6ver en plats 1 forskolan 1 mars, behover vardnadshavare stilla barnet i
k6 senast 1 november. For att omfattas av den kommunala platsgarantin behéver
vardnadshavare stilla sitt barn i ko till minst en kommunal férskola.

Fristaende forskolor och pedagogisk omsorg omfattas inte av kravet pa platsgaranti
inom fyra manader. Viljer vardnadshavare att stilla sitt barn i k6 endast till
fristaende forskolor eller pedagogisk omsorg, kan vintetiden bli lingre dn fyra
manader beroende pa nir en ledig plats uppstar.

Ansokan
Virdnadshavare gor ansékan om plats till kommunala och fristiende férskolor samt
pedagogisk omsorg 1 Solna stad via e-tjanst eller blankett.

Viardnadshavare har méjlighet att 6nska upp till fem alternativ. Alternativen kan
kombineras, exempelvis kommunal férskola, pedagogisk omsorg och fristiende
forskola.
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Virdnadshavare kan dndra sin ansékan. Om startdatum och rangordning pa
befintlig ansékan dndras, behaller barnet sitt kodatum. Ligger virdnadshavare till
en kommunal férskola behéller barnet samma koédatum forutsatt att hen har en
kommunal férskola i kon sedan tidigare. Ligger vardnadshavare till en fristiende
forskola far den forskolan/pedagogisk omsorg ett nytt kddatum, barnet behéller
samma kodatum for de forskolor som Onskats tidigare.

For att omfattas av platsgarantin maste vardnadshavare 6nska minst ett kommunalt
alternativ.

Ko och turordning, erbjudande om plats

Barnet ar garanterad en plats i en kommunal férskola inom fyra kalenderménader
fran nir vardnadshavare anmailt behov av foérskola.

Fordelningen av platser till f6rskolan och pedagogisk omsorg inom respektive
omrade sker enligt f6ljande:

1. Barn med sirskilda behov av stéd for sin utveckling enligt 8 kap 14 §
skollagen.

2. Barn med syskon' som redan ir placerade p4 den férskolan eller pa den
pedagogiska omsorgen.

3. Barn med lingst kétid som gar 1 en verksamhet i Solna utanfér sin
stadsdel, som Onskar byta till en férskola eller pedagogisk omsorg 1 sin
stadsdel.

4. Barn med lingst kotid som inte har en plats 1 férskola eller pedagogisk
omsorg, och som omfattas av platsgarantin.

5. Barn med lingst kotid som inte har en plats i forskola eller pedagogisk
omsorg som har tackat nej till garantierbjudande

6. Barn med lingst kotid som har en plats 1 forskola eller pedagogisk omsorg i
sin stadsdel som vill byta.

Kotiden raknas frin det datum som ansokan inkommit. Nar flera barn har samma
kotid giller barnets fédelsedatum. Det dldre barnet far placering fore det yngre
barnet.

Om en virdnadshavare planerar att flytta till Solna och 6nskar barnomsorgsplats
behover ett hyres- eller kopekontrakt bifogas ansékan. Kodatumet raknas fran den
dagen komplett ansékan dr inkommen. Barnet ska vara folkbokfért 1 Solna innan
barnet kan boérja 1 forskolan i kommunen.

1 Som syskon riknas helsyskon, halvsyskon samt sa kallade bonussyskon, alltsi barn som ar
folkbokf6rda pa samma adress men inte har samma foraldrar.
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Om plats inte kan erbjudas inom fyra kalendermanader pa nagot av de 6nskade
alternativen blir barnet erbjuden en plats pa en annan kommunal férskola i
kommunen.

Vid forsta kommunala erbjudandet ér platsgarantin férbrukad oavsett om
vardnadshavare tackar ja eller nej till erbjudandet. De barn som har platsgaranti
erbjuds plats fore barn utan platsgaranti.

Foérskolor och pedagogisk omsorg har kontinuerlig intagning under aret.

Erbjudande om plats

Viardnadshavare far erbjudande om plats som de tackar ja eller nej till.
Viardnadshavare maste svara pa erbjudandet inom fem vardagar. Viljer
vardnadshavare att inte svara innebir det att man tackat nej till platsen.

Tacka ja till erbjuden plats
Om vardnadshavare tackar ja till erbjuden plats férlorar barnet sin plats 1 kon till

samtliga alternativ. Om vardnadshavare vill sta 1 ko till en annan forskola eller
pedagogisk omsorg maste en ny ansdkan goras.

Tacka nej till erbjuden garantiplats
Tackar viardnadshavare nej till erbjudande om en kommunal forskola eller inte

besvarar erbjudandet giller inte lingre platsgarantin men barnet har méjlighet att sta
kvar 1 kon.

Efter tre avbojda erbjudanden, till bide kommunala férskolor, fristaiende férskolor
och pedagogisk omsorg, férlorar barnet sin plats 1 kon till samtliga alternativ och en
ny ansékan maste goras.

Ansodkan om att byta forskola eller pedagogisk omsorg
Om barnet har en plats pa en forskola eller pedagogisk omsorg 1 Solna stad och
vardnadshavare ansOker om att byta till en annan férskola eller pedagogisk omsorg
galler inte platsgarantin pa nytt. S6kande far en ny kotid fran det datum en
ansokan inkommit.

Om en virdnadshavare som ater stillt sig 1 ko blir erbjuden plats pa det hogst
rangordnade alternativet och tackar nej forlorar barnet sin plats i kon till alla
alternativ. Om en vardnadshavare som ater stillt sig 1 ko blir erbjuden plats pa
ndgot av sina ligre rangordnade alternativ och tackar nej, star barnet kvar i kon till
alla alternativ. Efter tre avbojda erbjudanden till nagot av sina 6nskade alternativ,
torlorar barnet sin plats i kon till alla alternativ.
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Anvandande av plats
Erbjuden plats ska paboérjas inom tre veckor fran placeringsdatum, annars forloras
platsen. Om platsen star outnyttjad mer dn tva manader i strick har Solna stad ratt
att skriftligen siga upp platsen.

Narvarotid for forskolebarn med nyfott syskon
Forskolebarn vars forilder ar foraldraledrg har ritt till plats hogst 30 timmar per
vecka under skolans ldsar. © : ; Orildya
f&t—&ﬂ-l-l—pl&t@—h@g@-&l%—&mﬂﬁﬁpeﬁeeka— Under sornrnarlovet har barn rned
foraldralediga foraldrar ritt till plats hogst 15 immar per vecka. Férindringen trider i
kraft en manad efter syskonets fodsel.

Narvarotid for forskolebarn vars foralder ar
arbetssokande

Forskolebarn vars forilder dr arbetssékande har ritt till plats hogst 30 timmar per
vecka under skolans lisir. B

f&ft—ﬁﬂ—plafs—heg&t—l%—&mm&r—peﬁveeka— Under sommarlovet har barn rned

arbetss6kande forildrar ritt till plats hogst 15 timmar per vecka. Detta kan tillfalligt
forindras efter samrad med rektor.

Avgifter

Avgift betalas 12 manader per ar f6r férskola och pedagogisk omsorg oavsett om
platsen nyttjas eller ej vid exempelvis ledigheter. Avgiften betalas fran och med det
datum for placering som accepteras i e-tjansten alternativt star pa kontraktet.

Avgift grundar sig pa:
e Den sammanlagda inkomsten 1 hushallet (dir barnet ar folkbokfort), oavsett
familjerelationer.
e Hur manga barn i hushallet som har plats i férskola, pedagogisk omsorg,
fritidshem forskoleklass-arskurs 6
e Reducerad avgift for allmin férskola fran tre ars alder (géller fran och
med augusti det dret barnet fyller tre ar).

Maxtaxa

Solna stad tillimpar maxtaxa for férskola, pedagogisk omsorg, fritidshem
forskoleklass-arskurs 6. Maxtaxan innebar att avgiften dr inkomstrelaterad med en
maximal avgift per barn. Maxtaxan indexeras vatje ar och beslutas av
kommunfullmaiktige.

Nir vardnadshavare har tva eller flera barn folkbokférda pa samma adress i
torskola eller pa fritidshem far de syskonrabatt. De betalar mest for det yngsta
barnet och mindre for de dldre. Har de fyra barn eller fler 1 férskola eller pa
fritidshem betalar de endast for tre av barnen.
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Barn 1: 3 % av inkomsten
Barn 2: 2 % av inkomsten
Barn 3: 1 % av inkomsten
Barn 4: Ingen avgift.

Det yngsta barnet riknas som barn 1, det ndst yngsta som barn 2 och sa vidare.
Detta giller bade 1 kommunal och fristaiende forskoleverksamhet. Avgifterna
publiceras pa Solna stads hemsida® och uppdateras kontinuerligt.

Om hushallet inte uppger sin inkomst betalar de den hogsta barnomsorgsavgiften.

Med hushill avses bada virdnadshavarna eller ensamstiende vardnadshavare och
eventuell make/maka/partner/sambo som ar folkbokférd pa samma adress.
Nir vardnadshavarna inte bor tillsammans och har gemensam vardnad ar bada
solidariskt betalningsansvariga for avgiften.

Andrade familjeforhallanden
Vid dndrade familjeférhallanden meddelar vardnadshavare detta och nya
inkomstuppgifter till Solna stad.

Vid dndrade avgiftsgrundande uppgifter giller den nya avgiften fran och med
manadsskiftet efter ny inkomst eller nya familjeférhéallanden.

Reducerad avgift for barn i allman férskola

Alla barn i aldern tre till fem ar erbjuds kostnadsfri allmin férskola minst tre
timmar per dag och max 15 timmar/vecka. Allmén forskola bedrivs under skolans
ldsar, det vill siga inte under skolloven. Fér de barn som omfattas av allmin
torskola, men har tillsyn fler timmar, gors ett schablonavdrag fran den 1 augusti det
ar barnet fyller tre ar. Den berdknade maxtaxan minskas dd med 25 %.

Faktura

Vid gemensam vardnad kan vardnadshavarna fa varsin faktura som baserar sig pa
respektive hushill om bada begir detta. Den sammanlagda fakturan ska inte
Overstiga den Ovre grinsen for maxtaxan.

Avgift for skriftlig betalningspaminnelse tas ut av staden efter avtal och i enlighet
med gallande lagstiftning.

Vid férsenad betalning debiteras dréjsmalsrinta fran forfallodagen enligt rintelagen
tills full betalning sker.

%https:/ /www.solna.se/barn--utbildning/ forskolebarn /avgifter-i-forskola-pedagogisk-omsorg-och-
fritidshem
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Utebliven avgift
Den som vid nagot tillfalle inte kan betala avgiften ska snarast kontakta barn- och

utbildningsférvaltningen for att komma 6verens om nytt betalningstillfalle eller en
avbetalningsplan. Efter en obetald faktura sigs barnet upp fran sin plats om inte
sarskilda skil foreligger enligt skollagen 8 kap. 7 §.

Ny plats erbjuds inte férrin vardnadshavarna
- betalat hela skulden
- upprittat en avbetalningsplan
- ansokt och erhallit ekonomiskt bistand enligt 6§ SolL.

Syskon som 6nskar forskoleplacering far inte plats innan ovanstdende uppnatts.

Vid utebliven betalning skickas inkassokrav enligt inkassolagen. Kostnadsersittning
enligt gillande lag och férordning debiteras.

Andring av inkomst

Andra/uppdatera inkomst

Om hushallets inkomst férdndras ska detta meddelas till Solna stad. Férindringen
giller frin manaden efter uppgifterna inkommit till Solna stad. Aven om hushallets
inkomst inte forindras behover inkomstuppgifterna uppdateras en gang per ar. Om
ingen uppdatering gors av inkomsten efter uppmaning och paminnelse kommer
nista avgift for forskola, pedagogisk omsorg, fritidshem férskoleklass- drskurs 6 att
debiteras enligt maxtaxan. De personer som ér folkbokférda i samma bostad som
barnet anmiler sina inkomster, oavsett familjerelationer.

Avgiftskontroll

Solna stad strivar efter att alla familjer ska betala ritt avgift for forskola, pedagogisk
omsorg och fritidshem. Avgiftskontroll innebir att Solna stad jJimfoér angiven
inkomst mot deklarerad arsinkomst hos Skatteverket. Den som betalat f6r mycket
far pengar tillbaka och den som betalat for lite far en sirskild faktura att betala.
Avgiftskontrollen gors drygt tva ar retroaktivt.

Andra narvarotid

Forindringar av nirvarotid gor vardnadshavare endast vid stadigvarande
forindringar, exempelvis vid dndrade arbetsforhallanden eller studier. Stadigvarande
forindring ska omfatta minst tre manader.

Ny nérvarotid registreras senast tvd veckor fore 6nskad férindring. Under barnets
ledighet vid sommarsemester, julledighet eller annan kortare franvaro anmals
nirvarotider endast direkt till férskolan.
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Uppsagning

Uppsigningstiden dr en méanad oavsett om barnet gar 1 en kommunal eller
fristaende verksamhet. Under uppsigningstiden betalar hushallet avgift som vanligt,
oavsett om barnet anvinder platsen eller inte. Uppsagningsdatum riknas frin den
dag uppsigningen inkommit till barn- och utbildningsférvaltningen.

Om vardnadshavare sidger upp barnets plats, men paboérjar en ny placering inom
fyra manader, riknas placeringen som om den har fortgatt hela perioden. Avgiften
debiteras retroaktivt fér de manader som barnet inte anvint platsen. Avgiften for
den perioden blir densamma som den senast gillande.

Vid byte av férskola inom Solna behover ingen uppsagning goras. Det giller
oavsett om bytet ar fran kommunal till fristiende verksamhet eller tvirtom.

Uppsigning av barn som ska borja forskoleklass hanteras av barn- och
utbildningsférvaltningen. Platsen sdgs upp fran och med den 31 juli. Om barnet
boérjar pa fritidshem inom fyra manader betalar vardnadshavare avgift f6r hela
perioden. Avgiften debiteras retroaktivt f6r de manader som barnet inte anvant
platsen. Avgiften f6r den perioden blir densamma som den senast gillande.

Uppséagning fran Solna stad

Om ett barn dr borta fran férskolan eller pedagogisk omsorg utan att
vardnadshavare anmalt franvaro, far barnet behalla platsen 1 hogst tva

manader. Direfter har Solna stad ritt att skriftligen sdga upp platsen. Platsen kan
ocksa sigas upp om virdnadshavare har obetalda rikningar, om inte sirskilda skal
toreligger enligt skollagen 8 kap. 7 §. Om uppsigning sker fran Solna stads sida ar
uppsigningstiden en manad och ska meddelas skriftligen.

Utflyttning fran Solna

Vid utflyttning fran Solna far barnet som lingst behilla férskoleplatsen en manad,
riknat fran nytt folkbokféringsdatum. Detta giller under férutsittning att nya
hemkommunen godkinner betalning av platsen.

Behandling av personuppgifter

De personuppgifter som vardnadshavare anger kommer att anvindas till n6dvindig
administration inom barn- och utbildningsforvaltningen. Uppgifterna behandlas i
enlighet med bestimmelserna i dataskyddsférordningen (GDPR). Om du vill veta
mer om din personuppgiftsbehandling kan du vinda dig till Barn—eeh-
f6rskelenamnden-forskolenamnden.


https://www.solna.se/sv/forskola-skola/forskoleverksamhet/avgifter-for-forskoleverksamhet/plats-i-ko/

SOLNA STAD

H

Kvalitetsdeklaration

Vara loften till dig som medborgare/brukare hjalper dig att bedéma kvaliteten pa vara tjanster. Du
ska veta vilka krav du kan stalla och vad du kan férvanta dig av stadens tjanster oavsett utforare.

Kommunal forskola

Vi ska skapa forskolor dir alla barn nér sin fulla potential.

Barn mellan ett och fem ar som dr folkbokférda i Solna erbjuds férskola under tiden som virdnadshavaren
arbetar, studerar eller om barnet har ett sirskilt behov. Férskolan dr 6ppen vardagar mellan kl. 06:30 och 18:00.

Barn till virdnadshavare som 4r forildralediga eller dr arbetssdkande erbjuds omsorg i f6rskola 30 timmar per
vecka, giller dven pd skollov, férutom sommarlovet.

Alla barn har ritt till allmin férskola minst 525 timmar om dret frin och med hostterminen det dr de fyller tre.
Den allmanna forskolan har samma terminstider och lov som Solnas skolot.

Forskolan drivs i kommunal regi utifrin skollagen och liroplanen. Samma avgifter och regler giller oavsett om
verksamheten dr kommunal eller fristiende.

Vi lovar att

e Ditt barn far en verksamhet som ir trygg, rolig och ldrorik.

e Ditt barn och du som virdnadshavare fir en god introduktion i férskolan.

e Du som virdnadshavare far tydlig information om verksamheten.

e Du som virdnadshavare fir information om hur férskolan arbetar med liroplanens mal.

e Du som virdnadshavare far moijlighet till tvd utvecklingssamtal per ér.

e Du som virdnadshavare fir mojlighet till tvd férdldraméten per ar.

e Du som virdnadshavare far mojlighet att delta i f6rskolerdd som leds av rektor, minst en gang per termin.
e  Alla férskolor har hégskoleutbildade férskollirare.

e Alla férskolor har en plan mot krinkande behandling och diskriminering.

Denna kvalitetsdeklaration ar faststilld av barn- och utbildningsnimnden 2013-12-10, reviderad 2015-10-21
och 2019-10-15 av barn- och férskolenimnden samt 2023-04-04 av férskolenimnden. En

kvalitetsdeklaration kan behdva omprévas och dndras. Pd stadens webbplats solna.se finns alltid aktuell
version.

Hjalp oss att bli battre

Vivill girna ta del av dina synpunkter och hur du tycker vi lyckas uppna det vi lovar i var kvalitetsdeklaration.
Det ger oss méjlighet att forbittra verksamheten. Kontakta i f6rsta hand den verksamhet som din synpunkt
tor. Du kan ocksa limna synpunkter via Solna stads synpunktshantering pa solna.se/synpunkt.



SOLNA STAD

H

Kvalitetsdeklaration

Vara loften till dig som medborgare/brukare hjalper dig att bedéma kvaliteten pa vara tjanster. Du
ska veta vilka krav du kan stalla och vad du kan férvanta dig av stadens tjanster oavsett utforare.

Fristaende forskola och enskild pedagogisk omsorg

Barn mellan ett och fem ar erbjuds fristdende férskola eller enskild pedagogisk omsorg under tiden som
vardnadshavaren arbetar, studerar eller om barnet har ett sirskilt behov.

Fristiende f6rskola dr 6ppen under vardagar mellan kl. 06:30 och 18:00. Pedagogisk omsorg har ramtid 10
timmar under vardagar och anordnaren bestimmer sjilv nir verksamheten bérjar mellan kl. 06:30 - 08:00. Barn
till virdnadshavare som dr forildralediga eller 4r arbetss6kande erbjuds fristiende forskola eller pedagogisk
omsorg 30 timmar per vecka, giller dven pa skollov, férutom sommarlovet.

Alla barn har ritt till allmin férskola minst 525 timmar om dret frain och med hostterminen det dr de fyller tre.
Den allminna forskolan har samma terminstider och lov som Solnas skolor.

Fristiende forskola drivs enligt skollagen och liroplanen for férskolan. Enskild pedagogisk omsorg drivs enligt
skollagen och Skolverkets allminna rad f6r pedagogisk omsorg och delar av férskolans liroplan ir vigledande.
Samma avgifter och regler giller oavsett om verksamheten dr kommunal, fristiende eller enskild.

Vi lovar att

Fristaende forskola

° Solna stad inspekterar kvaliteten i den fristdende f&rskolan minst vart tredje 4r.
° Solna stads tillsyn utgdr fran skollagen och liroplanens tolkning av kvalitet i f&rskolan.
° Solna stad foreslir limpliga dtgarder fOr att ritta till eventuella brister 1 den fristdende férskolan.

e  Solna stad f6r en kontinuerlig dialog med huvudminnen f6r den fristdende verksamheten.

Enskild pedagogisk omsorg

e Solna stad inspekterar kvaliteten i enskild pedagogisk omsorg minst vart tredje ar.

e Solna stads tillsyn utgar frin Skolverkets allmidnna rdd f6r pedagogisk omsorg och delar av liroplanen for
forskolan ér vigledande.

e Solna stad foreslar limpliga atgirder fOr att ritta till eventuella brister i den pedagogiska omsorgen.
e Solna stad f6r en kontinuerlig dialog med huvudmannen f6r den enskilda pedagogiska omsorgen.
Denna kvalitetsdeklaration dr faststilld av barn- och utbildningsndmnden 2013-12-10, reviderad 2014-03-19,

2018-11-22 och 2019-10-15 av barn- och forskolenamnden samt 2023-04-04 av forskolenimnden. En
kvalitetsdeklaration kan behéva omprévas och dndras. Pa stadens webbplats solna.se finns alltid aktuell version.

Hjalp oss att bli battre

Vivill girna ta del av dina synpunkter och hur du tycker vi lyckas uppna det vi lovar i var kvalitetsdeklaration.
Det ger oss méjlighet att forbittra verksamheten. Kontakta i férsta hand den verksamhet som din synpunkt
tor. Du kan ocksd limna synpunkter via Solna stads synpunktshantering pa solna.se/synpunkt.
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