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Anvisningar for dokumenthanteringsplan barn- och utbildningsnamnden

Barn - och utbildningsnamndens dokumenthanteringsplan ar en forteckning 6ver de handlingstyper som forekommer i verksamheten och redogor for hur de
olika handlingstyperna ska hanteras. Dokumenthanteringsplanen talar bland annat om hur handlingarna ska forvaras, vilka som ska bevaras eller gallras,
tidpunkt for gallring och nar handlingarna kan stallas av till kommunens centralarkiv. Dokumenthanteringsplanen ska fungera som ett verktyg for den som
hanterar information/handlingar i verksamheten och for allmé@nheten som vill ta del av allmanna handlingar. Planen ska bidra till 5ppenhet, tillganglighet
och rattssakerhet samt till forskningens behov av kéllmaterial.

Dokumenthanteringsplanen bygger pa enprocessinriktad klassificeringsstruktur kallad KLASSA som har tagits fram i ett samarbete mellan Riksarkivet och
Samradsgruppen for arkivfragor.

KLASSA innebar en gemensam nationell struktur for att klassificera kommunal verksamhet. Utgangspunkten ar att barn- och utbildningsnamndens
handlingar ar offentliga men i vissa fall kan sekretess galla. Om handlingen eller delar av handlingen inte kan ldmnas ut forutsatter det stod i Offentlighets-
och sekretesslagen (OSL) eller i lag som OSL hanvisar till.

Lagar och forordningar som dokumenthanteringsplanen bygger pa

- Tryckfrihetsforordning (1949:105)
Tryckfrihetsforordningen &r en av Sveriges grundlagar och behandlar allmanhetens ratt att ta del av myndigheters handlingar. Har slas fast vad
som dr allman handling och vad som krévs for att kunna ta del av sddan. Allm@nna handlingar ska hallas ordnade sa att de snabbt kan atersokas.

- Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
Offentlighets- och sekretesslagen slar fast att huvudregeln &r att varje myndighet ar skyldig att registrera allmanna handlingar samt att
registrering ska ske utan dréjsmal. Sekretesskyddade handlingar har ett absolut registreringskrav och sddana uppgifter ska darfor alltid
registreras (diarieforas). Ar det uppenbart att en handling dr av ringa betydelse fér myndighetens verksamhet behdver den varken registreras



eller hallas ordnad. Lagen behandlar daven bestammelser om tystnadsplikt och forbud mot att ldmna ut allmanna handlingar.

- Arkivlag (1990:782)
Arkivlagen slar fast att myndighetens arkiv bildas av de allm&nna handlingar som upprattas och inkommer i myndighetens verksamhet.
Myndigheten ska varda och gora arkivet tillgangligt.

- Arkivférordning (1991:446)
Arkivforordningen talar om nar handlingar ar arkiverade och nar de ska arkiveras. Handlingar ska arkiveras nar ett drende slutbehandlats eller nar
handlingarna ar fardigstallda.

- Dataskyddsforordningen (GDPR) (Forordning (EU) nr 2016/679)
Dataskyddsforordningen (GDPR) ar till for att skydda enskildas grundlaggande rattigheter och friheter, sarskilt deras ratt till skydd av
personuppgifter. Dataskyddsforordningen géller i hela EU. Den har till syfte att skapa en enhetlig och likvardig niva for skyddet av
personuppgifter.

Ytterligare lagar och férordningar som styr barn- och utbildningsndmndens olika verksamheter:
-Skollag (2010:800)

-Skolférordningar

-Gymnasieférordningen (2010:2039)

-Laroplan férskola (LPFO18)

-Laroplan férskoleklass och grundskola (Lgr22)

-Laroplan for gymnasieskolan (Gy11)

-Lag (2018:1197) om Férenta nationernas konvention om barnens rattigheter
-Foraldrabalken (1949:381)

-Kommunallag (2017:725)

-Forvaltningslag (2017:900)

-Diskrimineringslag (2008:567)

-Lag (2013:852) om registerkontroll av personer som ska arbeta med barn
-Lag (1998:620) om belastningsregister

-Forordning (1999:1134) om belastningsregister

-Lag (2016:1145) om offentlig upphandling

-Lag (2009:724) om nationella minoriteter och minoritetssprak

-Halso- och sjukvardslag (2017:30)

-Lag (1993:387) om stod och service till vissa funktionshindrade
-Patientdatalag (2008:355)



Gallring

Gallringinnebar att information/handlingar forstors. Grundregeln ar att allmanna handlingar ska bevaras, menivissa fall kan handlingar behdva gallras. Av
Skévde kommuns arkivreglemente (Dnr KS2017.0051) punkt 7 framgar att "Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av
handlingari sitt arkiv, savida ej annat féljer av lag och férordning.”

Barn- och utbildningsnamnden fattar beslut om gallringsregleri och med att en dokumenthanteringsplan for barn- och utbildningsnamndens handlingar
upprattas. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for Skovde kommun. Da arkivhandlingarinte langre behovs for den l6pande verksamheten hos en
myndighet ska de efter verenskommelse 6verlamnas till kommunarkivet. Fore 6verlamnandet ska gallring ha dgt rum. Nar det anges att en allman handling
ska gallras efter tio ar, betyder det att gallring utfors pa det elfte dret, dvs. tio kalenderdr utover det ar handlingen tillkom. Handlingar som kan gallras vid
inaktualitet anvands for att beteckna en gallringsfrist som ar kort och som kan bestammas av namnden sjalv.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse hanteras utifran bestdammelserna i styrdokumentet Gallringsbeslut fér handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse (d nr BUN2023.0769) som kompletterar dokumenthanteringsplanen.

Sarskilt om protokoll, ordférandebeslut, delegationsbeslut och tillhrande handlingar for namndsverksamhet

Signering och justering av protokoll, ordférandebeslut och delegationsbeslut for namndsverksamhet kan antingen ske analogt eller digitalt.

Analoga signerade och justerade protokoll, ordférandebeslut och delegationsbeslut forvarasi nararkiv och stalls av till centralarkivet efter
overenskommelse med arkivmyndigheten. Inskannade analoga samt digitalt signerade och justerade protokoll, ordférandebeslut och delegationsbeslut
forvarasi aktuellt diarium/arende- och dokumenthanteringssystem. Detta galler dven for tillhorande handlingar vilka sa langt det &r majligt ska vara
digitala.

Sarskiltom avtal
Det finnsinte i klassificeringsstrukturen ndgra ”generella” processer just for avtal. Avgérande for var ett avtal ska diarieforas ar vilket slags avtal det ar.
Undantag ar avtal fran en upphandling eller ettinkdp, da dessa hanteras enligt en egen process (se klassificering 2.5).

HR/Personal
For hantering av dokumentation avseende HR/Personal - se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.



Arkivansvarigoch arkivredogorare

Arkivansvarig: Sektorschef

Arkivredogorare:Registrator

Den arkivansvarige bevakar arkivfrdgornainom hela myndigheten, dvs. ndmnden och berérd personal samt informerar om bestdmmelser och rutiner
inom arkivomradet. Arkivredogorare svarar for tillsyn och vard av den egna myndighetens alternativt del av myndighetens handlingar. Arkivansvarig och
arkivredogorare ar myndighetens kontaktpersoneri arkivfragor.

Begrepp i och utformning av klassificeringsstrukturen

Klassificering Klassificeringskoderenligt KLASSA.
Struktur Klassificeringsstrukturens hierarkiska punktnotation.
Verksamhetstyp Det finns tre olika flikar for verksamhetstyper: styrande verksamheter, stodjande verksamheter samt
karnverksamheter.
40] Star for verksamhetsomrade. Den Gversta nivan i klassificeringsstrukturen for respektive verksamhetstyp. Kan tillhéra nagon

av verksamhetstyperna Ledning, Administrativt verksamhetsstod eller Karnverksamhet.

Processgrupp Underindelning av verksamhetsomrade som framgar av styrdokument eller uppdrag. Gruppering av processer som logiskt hor
ihop genom sitt verksamhetsinnehall och som uppstar i processkartlaggningen.

(Huvud)process De processer som motsvarar sjalva karnuppdraget. En alternativ forklaring: alla de processer som skapar ett varde for kunden.
Underprocess Process som levererar till annan process och som kravs for att den andra processen ska kunna fullfoljas.
Handlingstyp Vilken typ av handling som avses, dvs. specifika handlingstyper sa som sammantradesprotokoll.

Bevaras/-gallras Anger om handlingen ska bevaras eller efter hur l[ang tid handlingen ska gallras. Med bevaras menas att handlingen ska



bevaras for all framtid. Med gallras menas att handlingen efter angiven tid ska forstoras.

Bevarad handling- Inskannad PDF-A

Foérvaringsenhet

Férvaringsplats

Sekretess
Registrering
Ansvar

Lagstiftning och
andra styrdokument

Anmdirkning

Inskannad handling ska vara sd likt originalet som méjligt (i férg) och i PDF A-format. Originalet kan efter registrering gallras
(strimlas). Observera vad som star ovan géllande pdskrivna avtal och némndsprotokoll.

Vilken sorts férvaringsenhet som anvands ex. parm, arkivvolym eller nagot digitalt lagringsmedium. Férvaringsenhet som
beskrivningsfalt innehaller har for enkelhetens skull dven sjélva forvaringsmediet som ar antingen papper eller digital fil.

Var nagonstans handlingstypen forvaras ex. nararkiv, verksamhetssystem eller diarium/dokument- och
arendehanteringssystem. Om handlingstypen har en digital forvaringsplats kan pappersoriginal gallras.
Notera; den digitala handlingen blir en likalydande kopia och inte ett nytt digitalt original.

Undantag; avtal med underskrift sparas bade digitalt och fysiskt.

Talar om ifall det rader nagon form av sekretess eller inte.
Anger om handlingen ska registreras i arendehanteringssystemet.

Vem som ar ansvarig for processen (processagare).

Lagrum.

Ger vidare upplysning eller forklaring till handlingen eller hantering av handlingen.
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