Tjansteskrivelse

m VARMDO KOMMUN 2015-10-16

Handlaggare Diarienummer
Malin Nyberg 15UTN/0472
Namndsekretariatet

Utbildningsnamnden

Dokumenthanteringsplan for utbildningsndmnden

Forslag till beslut
Beslut om gallring fér n&mndens handlingar enligt foreslagen plan godkénns.

Beslutsniva
Utbildningsndmnden.

Sammanfattning

Enligt arkivlagen ska myndigheter ordna sina allméanna handlingar genom att uppratta
en systematisk arkivforteckning, en sa kallad dokumenthanteringsplan.
Kommunfullmaktige beslutade att fran och med 1 januari 2015 skapa en ny namnd,
utbildningsnamnden. Dokumenthanteringsplanerna for davarande utbildningsstyrelsen
och finansieringsndmnden for utbildning behdver darfér sammanfdras.

Arbetet med uppdateringen har gjorts tillsammans med kommunarkivarie, avdelning for
styrning och kvalitet samt delar av verksamheterna.

Bakgrund

Enligt arkivlagen 3 § ska myndigheternas arkiv bevaras, hallas ordnade och vardas sa att
de tillgodoser ratten att ta del av allménna handlingar, behovet av information for
rattskipningen och forvaltningen och forskningens behov. Enligt 6 § ingar det i
arkivvarden att myndigheten bland annat ska:

- organisera arkivet pa ett sddant satt att ratten att ta del av allmanna handlingar
underléttas,

- upprétta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar
som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar organiserat, dels en systematisk
arkivforteckning,

- verkstalla foreskriven gallring i arkivet.?

Utbildningsstyrelsen beslutade om en ny dokumenthanteringsplan i mars 2014. Den &r
uppbyggd efter riksarkivets foreskrifter om processinriktad verksamhetsbaserad
arkivredovisning. Utgangspunkten for den nya planen har varit utbildningsstyrelsens
plan dar tidigare finansieringsnamnden for utbildnings processer och handlingar har

fyllts pa.

! Arkivlag (1990:782), 88 3 och 6
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Arendebeskrivning

I en dokumenthanteringsplan regleras hur myndigheten beslutat att de handlingar som
uppstar i myndighetens verksamhet ska hanteras betraffande registrering,
sorteringsordning, bevarande, gallring och leverans till slutférvaring. Enligt arkivlagen
far allmanna handlingar gallras om kommunen fattat beslut darom.?
Utbildningsndmnden ska darfor ta beslut om vilka handlingar som kan gallras och vilka
som ska bevaras. Ovrig hantering s& som vart de finns ordnade och pa vilket medium
anses som verkstallighet.

Dokumenthanteringsplanen behdver uppdateras eftersom utbildningsndmnden sedan 1
januari 2015 &r en ny namnd. Da planen &r processinriktad fungerar den dven som ett
stod for verksamheten genom att skapa gemensamma dokumenthanteringsrutiner hos
samtliga enheter och kontinuitet i rutinerna kring dokumenthantering som &r
personoberoende for 6kad rattssékerhet och effektivitet. Planen fungerar som ett
inventarium 6ver myndighetens handlingar samt blir ett stod i verksamheten med
anvisningar for hur myndighetens handlingar ska hanteras.

Under hosten har ett arbete paborjats for att skolorna ska fa tillgang till kommunens
digitala &rendehanteringssystem. Bland annat ska digitala elevakter skapas i systemet.
Den uppdaterade dokumenthanteringsplanen kommer att fungera som ett stdd i dessa
processer.

Bevarande och gallring

Syftet med att gallra handlingar ar flera; spara arkivutrymme, enklare sdkning i "viktigt”
material och att inte behandla personuppgifter langre &n nodvandigt. Att verkstalla
beslutad gallring &r lika viktigt som att slutarkivera handlingar som ska bevaras.

Stora delar av myndighetens handlingar ska bevaras for framtiden. Handlingarna
bevaras for att tillgodose arkivlagens krav pa insyn i allméanna handlingar,
rattssakerhetsskal, juridiska och administrativa behov samt forskningens behov.
Foreslagna gallringsfrister i planen utgar fran Samradsgruppens?® rad om gallring inom
kommunala verksamheter.

Beddbmning

Eftersom den nya planen innefattar namndens alla ansvarsomraden samt att avdelning
for styrning och kvalitet sjélva har arbetat fram planen kommer den fungera som ett stéd
for verksamhetens arbete.

En konsekvens av inventariearbetet &r att diskussioner kring processer och likartade
rutiner har uppmarksammats. Detta arbete kommer att fortga i och med enheternas
intrade i det digitala arendehanteringssystemet.

2 Bevara eller gallra, gallringsrad for lednings- och stodprocesser i kommuner, landsting och regioner.
Sveriges kommuner och landsting och riksarkivet, 2010.

3 Samradsgruppen for kommunala arkivfragor bildades 1984 av Riksarkivet, Svenska Kommunférbundet
och Landstingsforbundet, som ett beredande samarbetsorgan mellan det statliga arkivvasendet och de
primar- och landstingskommunala sektorerna.
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Ekonomiska konsekvenser

Den uppdaterade planen innebdr i nuléget inga dkade kostnader. Men for att underlétta
for verksamheterna att leva upp till lag- och registreringskrav haller enheternas tillgang
till digitaliserat &rendehanteringssystem att ses over.

Konsekvenser for miljon
Forslaget har inga konsekvenser for miljon.

Konsekvenser for medborgarna

Forslaget till uppdaterad dokumenthanteringsplan innebar en 6kad réttssakerhet for
medborgarna i och med att alla utbildningsndmndens processer med tillhdrande
handlingar numera kommer att finnas nedskrivna med beslut om hantering. Det vill sdga
om handlingarna ska diarieforas eller inte, om de far gallras eller om de ska bevaras och
vart de kan aterfinnas.

Konsekvenser for barn
Forslaget har inga konsekvenser for barn.

Arendets beredning

Arbetet med den nya dokumenthanteringsplanen har involverat alla team under
avdelning for styrning och kvalitet. De har tillsammans med kommunarkivarien fatt
inventera sina handlingar genom att definiera processerna, vilka handlingar de skapar
och hur/var de ska bevaras/gallras.

Handlingar i &rendet

Nr  Handling Bilaggs/Bilaggs ej
1  Forslag till dokumenthanteringsplan for Bilaggs
utbildningsndmnden

Sandlista for beslutsexpediering

Kommunala for- och grundskolor och gymnasier
Forfattningssamlingen
Avdelning for styrning och kvalitet

Pia Andersen
Chef kultur- och utbildningssektorn



