NORRTAL]E Tjansteutlatande
KOMMUN 2020.09-13

Arendenummer/diarienummer: BSN 2020-58

Barn- och skolnamnden

Handlaggare Per Berndtsson Till Barn- och Skolndmndens arbetsutskott
Titel: ARKIVARIE
E-post: per.berndtsson@norrtalje.se

Verksamhetsbaserad informationsredovisning
med hanteringsanvisningar for allmanna
handlingar vid Barn- och Skolndmnden

Forslag till beslut

Barn- och Skolnamndens arbetsutskott féreslar Barn- och Skolndmnden att:
1. Barn- och skolné@mnden antar barn- och utbildningskontorets forslag till
hanteringsanvisningar fér barn- och skolndmnden daterat 2020-02-13.

2. Hanteringsanvisningarna géller frdn och med 2020-04-01 for barn- och
utbildningskontorets centrala forvaltningskontor.

3. Hanteringsanvisningarna galler frdn 2020-04-01, men tillampas fran och med 2020-07-01
for samtliga forskole- och skolenheter inom Barn- och skolndmndens verksamhetsomrade.
Detta innebéara att omstallningen av befintligt parmdiarium till processbaserad redovisning
(verksamhetsbaserad informationsredovisning) enligt de nya hanteringsanvisningarna infors
frdn och med start av hostterminen 2020.

4. Hanteringsanvisningarna ersatter tidigare beslutad dokumenthanteringsplan.?

5. For allménna handlingar som inte finns upptagna i Barn- och skolnamndens
hanteringsanvisningar, och som ror styrande och stédjande processer, tillampas
hanteringsanvisningar beslutade av kommunstyrelsen med senare revideringar. 2

6. Verksamhetsbaserad informationsredovisning inférs som arkivredovisning och
dokumenthanteringsmetod retroaktivt fran 2018-09-01 fér barn- och utbildningskontorets
centrala forvaltningskontor.

7. Barn- och skolndmnden antar kommunstyrelsens generella gallringsbeslut for
information/handlingar av tillféllig eller ringa betydelse® daterat 2018-05-21.

Sammanfattning av tjansteutlatandet

Barn- och skolné@mnden ska anta ett nytt system for redovisning av information benamnt
"verksamhetsbaserad informationsredovisning”. Det innebar bland annat att
dokumenthanteringsplanen ersatts av hanteringsanvisningar som beskriver hur namndens allmanna
handlingar ska hanteras. Denna redovisningsform av information omfattar bade diarieforingen,
arkivredovisningen och dokumenthanteringen i stort hos barn- och skolndmnden och dess férskole-
och skolenheter.

1 BSN 2017-05-22, dnr 2017-275
2 KS 2019-02-04, dnr: 2018-2061
3 KS 2018-05-21 dnr: 2018-115
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Bakgrund

Alla myndigheter ar skyldiga att redovisa och beskriva sin information och sina arkiv enligt Arkiviagen
(1990:782) och Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Informationen ska redovisas for att den
ska kunna aterstkas och forstas utifrdn sitt sammanhang. Informationen ar en resurs som ska kunna
anvandas av kommunens medarbetare, invanare, néringsliv och forskning. Informationsredovisningen
beskriver informationens hela livscykel fran det att den skapas till dess att den tas om hand for
arkivering eller gallras. Riksarkivet har i foreskrift (RA-FS 2008:4) beskrivit den verksamhetsbaserade
arkivredovisningen. Den &r béttre anpassad for modern administration och placerar informationen
tydligare i ett sammanhang. Det blir darmed lattare att soka och i framtiden tolka informationen.

Norrtdlje Kommun har inom ramen for det s.k. projekt "Sjokortet” bedrivit ett omfattande arbete for att
stalla om sin arkivredovisning till s.k. verksamhetsbaserad informationsredovisning. Manga namnder
inom Norrtalje Kommun har redan bérjat redovisa handlingar/information enligt den nya
informationsredovisningen. Inom statliga myndigheter redovisas information sedan lang tid tillbaka pa
detta séatt inom den processen dar informationen uppstar.

Koppling till gallande styrdokument

Foreliggande arbete ar ett delbidrag i arbetet med att stélla om till verksamhetsbaserad
informationsredovisning vid barn- och skolnamnden. Namndens karnprocesser ar unika och tillampas
endast av barn- och skolndmnden. En del kérnprocesser ar gemensamma for utbildningsndmnden och
barn- och skolnamnden. Dessa processer och hanteringsanvisningar far tillampas av bada namnderna.
Gallande styrande och stédjande processer sa tillampas hanteringsanvisningarna som ar antagna av
kommunstyrelsekontoret* utéver de hanteringsanvisningar som &r identifierade specifikt fér barn- och
skolnamnden och utbildningsnamnden inom dessa bada processgrupper.

Lagkrav

Arkivlagen (1990:782)
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

Samberedning

Arendet har beretts i samrad med Norrtélje Stadsarkiv, dels i arbetet med att stilla om drende- och
diariesystemet Platina till verksamhetsbaserad informationsredovisning och dels vad géller
utformningen av processer och processbeskrivningar. Arendet har dven skickats som internremiss till
forskole- och skolenheter under januari 2020 for att inhamta synpunkter fran verksamheten. Efter detta
sa har Stadsarkivet fatt tillfalle att yttra sig 6ver framlagd tjansteskrivelse med forslag till
hanteringsanvisningar. Stadsarkivet tillstyrker férslag till hanteringsanvisningar for barn- och
skoln@mnden.

Beskrivning av arendet

Barn- och Skolnamnden &r en stor namnd med ménga enheter som utfér en uppsjo av varierande
arbetsuppgifter inom olika verksamhetsomraden. For att kunna 6verblicka dessa sé har projekt
Skolfyren skapats for att kartligga féorekommande processer och implementera ett ledningssystem
for att grafiskt illustrera samtliga processer inom barn- och skolndmnden och utbildningsndmndens
verksamheter. | skolfyren illustreras; delmomenten/ arbetsuppgifterna som férkommer i processen,
vilka som berors av processen, vem som har ansvar for att arbetsuppgifterna utfors, pa vilka lagar,

4 KS 2019-02-04, dnr: 2018-2061
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forordningar och styrdokument som processtegen stoder sig pa samt vilka handlingar som
produceras i de olika processtegen m.m. Processerna &r organisationsoberoende. Kartlaggningen
ar dock inte helt klar och alla processer har inte beskrivits fullt ut. Frdn och med 2019-10-01 har
projektet éverlamnats till forvaltningen att vidareutveckla och beskriva nya processer. Den nya
verksamhetsbaserade informationsredovisningen ar en férlangning av processkartan.
Informationsredovisningen beskriver vilka handlingar som uppkommer i de kartlagda processerna.
Arbetet med framtagande av verksamhetsbaserad informationsredovisning har saledes paverkats
och varit beroende av hur processerna har beskrivits i Skolfyren och vice versa.

Likval som att arbetet med att kartlagga processer har varit tidskravande och omfattande sa har
arbetet med dokumenthantering och arkivredovisning var eftersatt under manga ar.
Dokumenthanteringsplanerna har varit ofullstandiga avseende hur handlingar ska hanteras, vem
som &r ansvarig, var handlingarna uppstar och eventuellt diariefors, hur handlingar halls systematiskt
ordnade m.m. De ar upprattade utifrdn en organisation som inte langre galler, och som har
forandrats 6ver tid. Flertalet planer &r ocksa mycket gamla och saknar manga handlingar som
upprattas i dagens skolverksamhet. Forskole- och skolenheter har mot denna bakgrund, efterfragat
stod frdn barn- och utbildningskontoret centralt hur de ska hantera informationen som férekommer
ute i verksamheterna. Som beskrivits ovan sa har arbetet med att kartlagga processerna varit
tidskravande och detsamma far anses galla arbetet med att ta fram ny informationsredovisning.

Ar 2017 antogs dokumenthanteringsplan fér barn- och skolndmnden Vid framtagande av planen
konstaterades att det aterstar en hel del arbete inom ramen for "Sjokortet” for att fa till stand en
heltackande informationsredovisning och att mélet var att dokumenthanteringsplanen skulle
uppdateras arligen for beslut i namnden infor varje nytt r. Planen hade inte anpassats efter den nya
processtrukturen som kommunstyrelsekontoret tagit fram med stdd av forvaltningarna.
Dokumenthanteringsplanen fran 2017 innebar det forsta steget till processbaserad
dokumenthantering. | samband med att dokumenthanteringsplanen antogs 2017 sa gick instruktioner
fran stadsarkivet® ut till enheterna inom barn- och skolndmnden gallande den nya processbaserade
informationsredovisningen. Hanteringen som beskrivs i det dokumentet innebar att dokument
redovisades i fem "processer”; Styra, Stédja, Verksamhet, Fastighet och Kris i ett pArmsystem,

Till sommaren 2018 lade barn- och utbildningskontoret fram en "mellanprodukt” som skickades ut till
barn- och skolndmndens enheter. Mellanprodukten &r det senast antagna dokumentet inom
dokumenthanteringsomradet och fungerar som stod for hantering av handlingar pa enheterna inom
barn- och skolnamnden. Den &r dock inte processbaserad och det gar inte att félja handlingens
livslangd i mellanprodukten.

Under hosten 2018 anlitades en extern konsult® for att hjalpa till i arbetet med att ta fram
hanteringsanvisningar baserat p& den nya processhaserade klassificeringsstrukturen. Ar 2019
inrattades en arkivfunktion centralt hos barn- och utbildningskontoret for att sékerstélla namndernas
informationsredovisning, och vars forsta uppdrag varit att slutfora arbetet och lagga fram férslag till
beslut om hanteringsanvisningar i respektive namnd. Forslaget for barn- och skolndmnden har
bilagts denna tjansteskrivelse, se bilaga 1.

5 Skrivelse 2017-05-23 Praktisk hantering av barn- och skolndmnds dokument inom barnomsorg och
skola
6 Dokumentinfo Olle Ebbinghaus
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Enheterna inom barn- och skolnamnden har lange efterfragat stod i fragan hur handlingar ska
hanteras. Bilagda hanteringsanvisningar ersatter &ldre dokumenthanteringsplan och mellanprodukt
som arkivredovisning och ger stdd till enheterna i hur de ska hantera handlingar ute pa enheterna. |
barn- och skolndmndens verksamheter finns idag inte ett digitalt &rendehanterings- och diariesystem
som omfattar forskole- och skolenheterna. Diarieféring ute pa forskolor och skolor sker i dag manuellt,
och handlingar forvaras i parmar som féljer indelningen i befintlig dokumenthanteringsplan. Innan ett
nytt digitalt system &r infort vid forskole- och skolenheterna sa kommer dessa aven fortséattningsvis
behova fora sitt diarium i parmsystem. Med forslag till hanteringsanvisningar s kommer handlingar
lattare att kunna aterfinnas da de finns redovisade i det sammanhang som de uppkommer i. Inférande
av verksamhetsbaserad informationsredovisning foreslas ske i flera etapper. Barn- och
Utbildningskontorets centrala forvaltning foreslas forst ga over till verksamhetsbaserad
informationsredovisning fullt ut. Enheterna kommer fortsattningsvis behéva féra manuellt diarium med
parmsystem. Dock s& kommer handlingarna som diarieférs behova klassificeras enligt den nya
klassificeringsstrukturen istéllet for enligt den tidigare lokala diaire- och dossiéplanen. Géllande den
systematiska hanteringen sa bor det framga i vilken process handlingar produceras. Nuvarande
systematik pA gemensamma disken (G:/) eller i parmar behover ordnas utifrAn processer och inte
utifrdn den systematik som beskrivs i "Praktisk hantering av BSN dokument enheterna” fran 2017.
Framover foreslas Platina ersatta den gemensamma disken for detta andamal.

Konsekvensanalys/riskanalys

Omstaliningen till verksamhetsbaserad informationsredovisning innebéar en stor och tidskravande
forandring for barn- och skolndmndens verksamheter. Det kommer att forekomma tveksamheter kring
vilka processer som berér de handlingar som produceras i verksamheten. Férandringen innebar att
namnden gar over till ett processbaserat arbetssitt dar enhetsgranserna suddas ut och handlingarna
som produceras i processerna beskrivs i en livscykel; hur de uppkommer, hur de hanteras, var de
finns, ar de diarieférda eller systematiskt hallina, lamnas de for slutarkivering o.s.v. Felaktig hantering
kommer sannolikt att uppsta, men med en fungerande avvikelserapportering och forbattringsforslag till
processagarna sa kommer processerna éver tid forbattras och fortydligas. | borjan av omstalliningen
kommer det uppsta problem med att hitta dokument som hanteras enligt den nya redovisningen av den
enkla anledningen att det ar ett nytt synsatt som verksamheterna behdver vanja sig vid. Mot ovan
beskrivna bakgrund och analys sa bedomer barn- och utbildningskontoret att det kommer behovas
utbildningsinsatser ute pa skolenheterna i samband med omstallning till verksamhetsbaserad
informationsredovisning.

Omstélining till verksamhetsbaserad informationsredovisning och i férlangningen digital handlaggning
och arkivering kommer pa sikt att minska det delvis monotona och delvis fysiskt anstrangande arbete
som &r forknippat med pappershantering. Omstéllningen syftar till att lattare kunna félja t.ex. ett
arendes flode och effektivisera hanteringen. Val kartlagda processer generellt leder till battre dverblick i
organisationen och darmed battre planeringsforutsattningar som kommer att komma bade ledningen
och medarbetare i organisationen till godo. En fullt genomfdrd omstéllning till verksamhetsbaserad
informationsredovisning bedoms ocksa gynna medborgarna och forskarna vid atersékning och
forstaelse av information i ett framtida perspektiv.

Jamstalldhetsanalys
Ar inte tillamplig.

Barnkonsekvensanalys
Ar inte tillamplig.
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Ekonomisk analys

Arbetet med att stdlla om till verksamhetsbaserad informationsredovisning fér barn- och skolnamnden
och dess enheter ar tidskravande. Det kommer att behéva genomféras administrativa férandringar for
att stalla om den praktiska hanteringen av handlingar. Dessa forandringar riskerar att generera
kostnader pa kort sikt. Det kan t ex. rora sig om tillféalligt kade personalkostnader och
konsultkostnader for att genomféra férandringarna, verksamhetsanpassningar 0.s.v.
Utbildningsinsatser kommer att krdvas i det nya redovisningssystemet. Dessa bedéms kunna
finansieras inom budgetram. Pa langre sikt beréaknas det i framtiden kunna raknas hem
effektivitetsvinster da processerna och flodena ar klarlagda, och da kontrollen av vilka handlingar som
finns och hur de hanteras har tydliggjorts. Till detta kommer att tydliga hanteringsanvisningar minskar
risken for informationsférluster. Som namnts tidigare s bedéms val kartlagda processer leda till battre
Overblick i organisationen och darmed battre planeringsférutsattningar.

Tidplaner

Arendet behandlas vid Barn- och skolndmndens arbetsutskott den 2 mars och vid Barn- och
Skolnamndens sammantrade den 16 mars.

Informationsredovisningen ska efter antagande ses éver och revideras arligen. Behov av éversyn
kan aven aktualiseras i samband med organisations- eller verksamhetsférandringar som paverkar
informationshanteringen.

Jenny Nordstrom Agneta Brus
Forvaltningsdirektor Enhetschef Kansli

Barn- och Utbildningskontoret Barn- och Utbildningskontoret
Bilagor

1. Hanteringsanvisningar for Barn- och Skolndmnden 2020-02-13

Beslut skickas till

Samtliga enheter inom Barn- och skolndmnden. (Avsett fér myndighetens arkivredogdrare)
Enhetschef Kansli vid Barn- och Utbildningskontoret

Registrator Barn- och Skolnamnden

Norrtélje Stadsarkiv

Kommunstyrelsen

Forfattningssamlingen
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