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Arkivorganisation for Barn- och skolndmnden

Forslag till beslut
Barn- och skolndmndens arbetsutskott foreslar:

1. Barn- och skolnamnden faststaller Barn- och utbildningskontorets forslag till arkivorganisation

2. Beslut om faststalld arkivorganisation galler fran och med 2021-01-01.

Sammanfattning av tjansteutlatandet

Barn- och skolndmnden ska faststélla Barn- och utbildningskontorets forslag till arkivorganisation for
Barn- och skolnamnden. Inom begreppet arkivvard ingar fragan hur arkivet organiseras. Bifogad
skrivelse beskriver hur Barn- och skolndmnden organiserats for att fullgora arkivvarden enligt
arkivlagen samt vilka arbetsuppgifter och roller som finns inom arkivorganisationen och vilket ansvar
som foljer med dessa roller. Med anledning av arkivutredningens betankande som slapptes sent 2019
gors en framatblickande analys av hur arkivorganisationen bor se ut.

Arendet

Beskrivning

Barn- och skoln@mnden ar en myndighet som hanterar allméanna handlingar. Som myndighet traffas
Barn- och skolndmnden av en méngd forfattningar som reglerar dess verksamhet. Hanteringen av
allméanna handlingar vid Barn- och skolndmnden regleras i Tryckfrihetsforordningen, Offentlighets- och
sekretesslagen och arkivlagen (1990:782) bl.a. Arkivlagen féreskriver hur arkiv bildas och vilka syften
arkivbildningen har. Enligt arkiviagen sa ska varje myndighet svara for varden av sitt arkiv s lange
som de har arkivansvaret for arkivet.2 Férutom att vid registrering av allmanna handlingar ta hansyn till
dess betydelse for &ndamalsenligt arkivvard och vid framstalining av handlingar anvanda sig av
materiel och metoder som &r lampliga med hansyn till behovet av arkivbestandighet3 sa bestar av
arkivvarden dven av komponenten att arkivet ska organiseras pa ett satt som underlattar ratten att ta
del av allméanna handlingar.* Arkivvarden innebar dven att namnden ska uppratta en s.k.
arkivbeskrivning och en arkivforteckning samt att genom skyddsatgarder férebygga att arkivet forstors,
skadas, att tillgrepp och obehorig atkomst till arkivet kan ske samt att avgransa vilka handlingar som
ska vara arkivhandlingar och att verkstalla féreskriven gallring i arkivet. | detta tjinsteutlatande

1 Arkivlagen (1990:782) 3 §

2 Arkivlagen (1990:782) 4 §

3 Arkivlagen (1990:782) 5 §

4 Arkivlagen (1990:782) 68 1p

5 Arkivlagen (1990:782) 6 § 2-5 p.



beskrivs hur Barn- och skolndmnden organiserats for att tillvarata dessa intressen samt vad
arkivansvaret innebar i praktiken.

Bifogad skrivelse alagger chefer och vissa medarbetare hos Barn- och skolnamndens enheter ett
arkivansvar respektive ett arkivredogoraransvar. Vad detta innebar i praktiken finns beskrivet i bilagan
men essensen &r att rollen som arkivansvarig innehas av en chef med budgetansvar pa nagon niva; d
v s en utsedd person som har en budget att beakta arkivfragorna vid upphandling, utveckling och
avveckling av IT-system samt vid organisationsférandringar och i budget- och planeringsprocessen.
Personen har ett ansvar att avsétta resurser for arkiv- och dokumenthantering. Dessutom ska
arkivansvarig utse arkivredogorare pa sin enhet och sakerstalla att allménheten kan begéra ut
allmanna handlingar och allménhetens insynsratt i férvaltningen sékerstélls bade avseende analog
och digital information. Arkivsamordnare &r en centralt placerad roll pa Barn- och uthildningskontorets
centrala férvaltning som har ett 6vergripande ansvar for arkiv- och dokumenthanteringsfragor inom
Barn- och skolnamnden och samordnar arkivfragor. Arkivsamordnaren arbetar i huvudsak med
arkivvard och strategiskt med informationshantering. Slutligen beskrivs arkivredogéraransvaret vilket
tilldelas den person p& enheten som praktiskt arbetar med forvaltningens arkiv. Aven arkivredogéraren
arbetar praktiskt med arkivvard och medverkar tillsammans med arkivsamordnaren vid framtagande
av hanteringsanvisningar och arkivbeskrivningar. Arkivredogdraren ar en garant pa enheten att
arkivlagstiftning, arkivreglemente och hanteringsanvisningar atféljs. Arkivredogérarrollen tilldelas en
administrator, registrator motsvarande pa enheten.

Barn- och elevhélsans medicinska verksamhet regleras patientdatalagen (2008:355) och i
patientsékerhetslagen (2008:355) bl.a. Dessa lagstiftningar staller mycket specifika krav pa hur
journaler ska utformas, hanteras och vilka som har ansvar for dem. Dessa aspekter har beaktats i
denna skrivelse varfor arkivansvaret ser lite annorlunda ut &n vad som &r brukligt for Barn- och
elevhalsan.

Lagkrav

Arkivlagen (1990:782) 3-6 88 reglerar arkivhildningen och arkivvarden
Patientdatalagen (2008:355)
Patientsakerhetslagen (2010:659)

Koppling till gallande styrdokument

Arkivreglemente for Norrtalje Kommun 2017-10-23
Delegationsordning fér Barn- och skolndmnden

Forslag till arkivorganisation for kommunstyrelsen i Norrtalje Kommun KS 2018-02-23

Kulturdepartementets betéankande SoU 2019:58 Harifran till evigheten — En langsiktig arkivpolitik for
forvaltning och kulturarv

Verksamhetsplan for Barn- och skolnémnden 2020-2022

Ekonomiska konsekvenser och riskanalys

Arkivorganisationen forvaltas inom befintliga ekonomiska ramar. Vid budgetering av verksamheten sa
behdvs det dimensioneras for arkivorganisationen. Bland kostnader for férvaltning och
vidmakthallande av arkivorganisation ingar; personalkostnader (uthildning inom arkivomradet, loner,
traktamenten m.m.).

Bland kostnader harledda till vidmakthallande av god arkivvard enligt arkivlagen ingar;
personalkostnader (utbildningskostnader, I16ner, traktamenten m.m.), verksamhetsanpassningar av
arkiviokaler, kostnader for verksamhetssystem (licenser, systemunderhall, anpassning av
verksamhetssystem till arkivformat, konsultkostnader, personalkostnader internt personal,
uppgraderingar, kostnader fér avskaffande av verksamhetssystem, kostnader for inférande av nya
verksamhetssystem m.m.), kontorsmaterial (arkivbestandigt papper, aldersbestandigt papper,



aktkappor, arkivbestandiga kulspetspennor, interna servicekostnader kopiatorer), avsatta medel for
arkivvard generellt. Dessa kostnader &r egentligen inte harledda till arkivorganisationen utan
arkivvarden i 6vrigt men det anses viktigt att papeka for namnden att dessa kostnader kan komma att
uppsta inom arkivorganisationen.

Skolenheterna varierar i storlek avseende personalstyrkan. For att kunna fullgéra arkivvarden enligt
arkivlagen sa kan skolenheterna behtva samverka med varandra.

Kostnader for verksamhetssystem ar en potentiell farhaga da det finns verksamhetssystem
innehallandes metadata och allménna handlingar som behéver tas om hand for arkivering som star
och kostar pengar efter att de har avvecklats. Det kréavs ett langsiktigt tank vid planering och
upphandling av nya verksamhetssystem; hur ska vi anvanda dessa? Kan vi stélla av information till ett
E-arkiv i framtiden? Gar det att plocka ut filer och metadata? Ar metadatan av god kvalitet s att
informationen forstas kan och tolkas i ett E-arkiv? Gar det att ta ut informationen pa papper pa ett
smidigt satt? Vad kostar driften och underhallet av verksamhetssystemet? Har behéver kommunen ta
ett gemensamt grepp och ta fram en langsiktig strategi fér dessa fragor. Arkivutredningen foreslar att
den som ansvararar for ett verksamhetssystem aven ska ha arkivansvaret for detta. Blir detta férslag
verklighet i ny arkivlag s& maste barn- och utbildningskontoret avsatta medel for att kunna leva upp till
kraven pa arkivvarden enligt arkivlagen.

Varje organisationsforandring, forandring av arbetssatt, verksamhets- och lokalférandring, inférande
av nya verksamhetssystem samt varje budget- och planeringsarbete kommer innebéara ett riskmoment
for hanteringen av allménna handlingar. Darfér behdver hanteringen av allménna handlingar alltid
beaktas i riskanalysen vid dessa tillfallen. | samband med dessa tillfallen ska dven samrad ske med
arkivsamordnaren vid det centrala forvaltningskontoret.

Forvaltningens analys och slutsatser

Barn- och utbildningskontoret bedémer att foreslagen arkivorganisation ar det lampligaste forslaget for
tillgodose lagstiftningens krav pa arkivvarden. Tydliga riktlinjer, instruktioner och roller skapar
langsiktiga forutsattningar for att forvalta och utveckla arkivorganisationen. Vad som paverkar
arkivorganisationen ar aven omstéallningen till verksamhetsbaserad informationsredovisning och det
faktum att vi arbetar digitalt i processfléden inom kommunen. Som ett led i detta sa forutspas att
enheterna lamnar den analoga arendehanteringen for att istéllet borja arbeta processbaserat i
arendehanteringssystemet och diariet Platina. | och med inférandet av hanteringsanvisningar pa
enheterna® 2020-07-01 sa har forvaltningen redan stallt om till processbaserad arkivredovisning.
Enheternas diarieplaner upphor fran och med detta datum och handlingar redovisas istéllet enligt den
kommungemensamma klassificeringsstrukturen. Konkret innebér detta att handlingar som produceras
pa enheterna efter 2020-07-01 ingdr i Barn- och skolndmndens arkivbildning enligt
hanteringsanvisningarna. Nar digitala verktyg sasom Platina finns pa plats pa enheterna sa minskar
betydelsen av tidigare organisationstillnrighet och frAgor om arkivbildarskap blir mer intressant.

Inom det processbaserade synséttet diskuteras roller snarare an befattningar. Till rollarna kan sedan
olika befattningar kopplas. Rollerna brukar benamnas; processéagare och processdeléagare.
Processagaren ar den som &r ansvarig for processen och som har budgetansvar medan
processdeldgaren ar den som praktiskt styr processen. Det skulle kunna tankas att i framtiden sa
benamns rollerna inom arkivorganisationen pa likande satt da processer ar tankta att vara bestandiga
over lang tid. Verksamhetssystem Platina fungerar pa samma satt att behorighet kopplas till olika
roller. Roller blir viktigare an befattning i ett processbaserat synsatt. Detta blir en fraga som kan
forandra hur arkivorganisationen kommer att beskrivas i framtiden. En annan viktig aspekt &r att Barn-
och skolnamnden ar en myndighet och eftersom Barn- och skolnamnden har gatt 6ver till
gemensamma hanteringsanvisningar for hela namnden och &r en arkivbildare sa okar vikten av att
tydligt peka ut arkivansvariga och arkivredogorare for organisationen.

6 BSN 2020-58 Verksamhetsbaserad informationsredovisning med hanteringsanvisningar for allménna
handlingar vid Barn- och skolndmnden 2020-03-16 BSN §25



En intressant fraga for arkivorganisationen ar vilken roll och vilka arbetsuppgifter bitradande rektorerna
samt verksamhetscheferna ska ha. | denna skrivelse férordas att bitrédande rektor har samma roll
som rektorn d v s arkivansvarige pa enheten och rektor ges majlighet att delegera sitt arkivansvar till
bitradande rektor p& enheten. Arkivansvaret bedoms inte kunna vidaredelegeras langre ned an till
bitradande rektor da arkivansvaret forutsatter budgetansvar. Verksamhetschefen for respektive
skolform déremot har inget praktiskt ansvar for arkivbildningen. Férvaltningsdirektdren kan dock
delegera arkivansvar till utsedd verksamhetschef.

Ansvarig for processen service och support bedoms inte ha nagot arkivansvar da denne inte ar
processagare for nagon av Barn- och skolnamndens karnprocesser och for det centrala
forvaltningskontoret finns redan arkivansvariga och arkivredogérare utsedda. Daremot sa alaggs
verksamhetschefen for elevhélsan samt dennes enhetschefer ett arkivansvar for sina kérnprocesser.
For de medicinska insatserna inom elevhalsan finns speciallagstiftning i form av patientdatalagen
(2008:355) och patientséakerhetslagen (2010:659) som alagger den som for journaler att ansvara for
uppgifterna i densamma’. Delegation &r dar mojlig endast nar det ar forenligt med kravet pa god vard.8
Personal inom barn- och elevhalsan som traffas av patientsékerhetslagens 1 kap 4 § d v s hélso- och
sjukvardspersonal ; skolldkare, NPF-pedagog, skolskoterska, skolpsykolog, specialpedagoger,
arbetsterapeuter, kuratorer, SIP-samordnare bedéms i och med detta fa ett sarskilt
arkivredogoraransvar for uppgifterna som fors i journalerna som denne for. Ansvaret &r aven motiverat
av att journalerna ar starkt behorighetsstrypta med behérighet riktat till dem som fér dem.

Faktorer som kan komma att paverka arkivorganisationen i framtiden:

Det blaser forandringens vindar inom arkivomradet. Arkivlagstiftningen och institutionerna som styr
arkivbildningen och arkivorganisering ar under férandring. Det har tillsatts en statlig utredning for
oversyn av arkivfragorna och arkivutredningen presenterade sitt betéankande i slutet av 2019°.
Betankandet innehaller forslag till ny arkivlag och arkivférordning samt i en rad andra forfattningar och
forordningar. | betdnkandet lyfts det fram att samverkan éver myndighetsgranser och att det i en
digitalt samverkande férvaltning kan uppsta oklarheter om vad som &r en handling och vem som &r
arkivbildare. Arkivbildarbegreppet enligt géllande arkivlag har inte ansetts anpassat till verksamheter
som arbetar digitalt enligt en remissinstans.? Vidare lyfts problemet att med standiga
omorganisationer och andrade myndighetsgranser forsvarar informationshanteringen. Arkivbildningen
idag ar mer flytande. Handlingar uppkommer i processer dar flera arkivbildare arbetar i samma
process. Detta kan skapa gransdragningsproblem for vilka handlingar som ska inga i vilket arkiv. 1
Samma problem som beskrivs ovan kan anses galla for handlingar som framkommer i projekt.*?

Slutligen pekar remissinstanserna i arkivutredningen aven pa problemen med gemensam arkivbildning
déar svarigheter finns med att avgora var uppgifter ska arkiveras géallande upptagningar for
automatiserad behandling som é&r tillganglig for flera myndigheter enligt 3 § arkivliagen (1990:782) dar
det forskrivs att uppgifterna ska bilda arkiv endast hos en av myndigheterna, i forsta hand den som
svarar for huvuddelen av upptagningen. Riksarkivet har forslagit att begreppet "huvuddelen” utgar da
betydelsen av begreppet ar svartytt. | stallet foreslar Riksarkivet en omformulering av bestammelsen
till att "den eller de myndigheter som forfogar 6ver upptagningen pa fler satt an att kunna ta del av
den, som att tiliféra eller ta bort uppgifter eller handlingar genom att avskilja, avstélla eller gallra, har
arkivansvar for upptagningen”. 3

Som forslag till ny arkivlag lamnade dock arkivutredningen att det av arkivlagen ska framga att
upptagningar for automatisk behandling tillgangliga for flera myndigheter sa att de utg6r allmanna
handlingar dar ska bilda arkiv endast hos den myndighet som ansvarar fér det informationssystem dar

7 Patientdatalag (2008:355) 3 kap 4 §, Patientsakerhetslagen (2010:659) 6 kap 2 §

8 Patientsékerhetslagen (2010:659) 6 kap 3 §

9 SoU 2019:58 Harifran till evigheten — En langsiktig arkivpolitik for forvaltning och kulturarv
10A As. 228

1 Aa s 229

2 Aas. 230

13 A.as 229



upptagningen ingar.1* De pekar pa risken for dubbelarkivering ifall myndigheter som kan tillféra
uppgifter till t ex en databas som flera har tillgang till a&ven ska ha arkivansvar for databasen ifraga.
Istallet foreslas att den myndighet som ansvarar for informationssystemet dar upptagningarna ingar
ska hilda arkiv for uppgifterna, detta i syfte att tydliggéra arkivansvaret.1>

Arkivutredningen foreslar att det i arkivlagen ska inféras en bestammelse om att myndigheterna ska
lamna uppgifter om arkiv till ett nationellt arkivinformationssystem. Uppgifter om arkivbeskrivning och
arkivforteckning finns idag i arkivlagen 68 2 st , Tillagget innebar att i syfte att fler ska fa kannedom
och kunskap om myndigheternas arkiv och hur arkivet ar organiserat sa foreslas myndigheterna
rapportera in uppgifter om sitt arkiv och eventuellt évertagna arkiv till ett nationellt
arkivinformationssystem, Nationell arkivdatabas (NAD) som utvecklats av Riksarkivet.16

Framtagande av gallringsregler i kommuner och regioner provas och beddms av arkivmyndigheten. |
och med forslag till ny arkivlag s tydliggors detta ansvar dar det foreskrivs att kommunerna och
regionerna ar skyldiga att besluta om regler om gallring av allméanna handlingar.?’

Med denna ovan beskrivning k&nns det relevant att tydligt kartlagga processer och handlingar som
uppkommer i dessa samt tydligt beskriva arkivorganisationen. Dessa synpunkter bér dven tas i
beaktande vid framtida omorganisationer och vid verksamhetsutveckling. D v s fragestallningar som —
hur paverkar denna organisationsforandring arkivbildningen? Forandras processen? Vem har ansvar
for verksamhetssystemet som vi ska kopa in? Fragan om tydligt faststallda och avgransade
arkivorganisationer och processer &r inte bara en fraga for Barn- och skolnamnden utan for
kommunen i dess helhet. Det bedéms behdévas en andamalsenlig organisation for att leva upp till de
krav pa arkivbildningen som arkivlagens 3 § foreskriver.

Samtliga arbetsuppgifter och palagor som listas av arkivutredningen i férslaget till ny arkiviag
forutsétter en organisation som kan hantera dessa och se till att regelverket efterlevs.

Gallande omvarldsbevakningen i dvrigt s& har det inte gatt att finna nagra andra handlingar i
kommunens diarium dar andra ndmnder har faststallt sina arkivorganisationer. Kommunstyrelsen har
gatt ut med en skrivelse fran 2018 men den verkar endast ha spridits till en mindre krets och det &ar
oklart om denna ar faststalld. Det skulle kunna finnas uppgifter i arkivbeskrivningar hos andra
namnder hur de myndigheterna har organiserat sina arkiv personellt men sadana uppgifter har inte
hittats. Med anledning av detta s& har detta forslag till arkivorganisation satts ihop utifrn interna
arbetsdokument om arkivredogéraransvar, en tolkning av gallande ratt p4 omradet enligt arkivlagen,
patientdatalagen och patientsakerhetslagen samt en beskrivning, analys och framaétblick av
arkivutredningens betankande fran 2019. Utgangspunkter for faststéllande av ansvar har varit de
befogenheter att styra den egna enheten och arkivbildningen p& densamma som respektive roll har.

Tidplaner

Arendet behandlas vid Barn- och skolndamndens sammantrade 2020-12-07 och vid Barn- och
skolndmndens arbetsutskott 2020-11-23 . Arkivorganisationen &r tankt att implementeras fran 2021-
01-01.

Jenny Nordstrém Agneta Brus
Forvaltningsdirektor Enhetschef kansli- och juridik
Barn- och Utbildningskontoret Barn- och utbildningskontoret
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Bilagor

1. Arkivorganisation for Barn- och skolndmnden 2020-11-06

Beslut skickas till

Kommunstyrelsen
Stadsarkivet

Inom barn- och utbildningskontoret
Foérvaltningsdirektor

Enhetschef kansli- och juridik
Enhetschef IT- och projektledning
Verksamhetschef forskola
Verksamhetschef grundskola
Bitrddande verksamhetschef grundskola
Verksamhetschef service och support
Chefssekreterare

Reqgistrator centrala forvaltningskontoret
Arkivarie centrala forvaltningskontoret
Enhetschef resursklasserna

Enhetschef musikteam

Inom barn- och utbildningskontoret — Barn- och elevhélsan:
Verksamhetschef Barn- och elevhalsan
Enhetschef elevhélsans medicinska insatser
Enhetschef elevhélsans stéd och utveckling
Skollakare

Skolskoterska

NPF-pedagog

Specialpedagog sprakstérning
Specialpedagog forskola

Specialpedagog NPF

Specialpedagog syn/ horsel

Skolpsykolog

Kurator

Inom barn- och utbildningskontoret:

Norrtalje Nordostra férskoleomrade
Norrtalje Sodra forskoleomrade
Norrtalje Vastra forskoleomrade
Norrtalje Ostra forskoleomréde
Rimbo Vastra forskoleomrade:

Rimbo Ostra férskoleomrade

Hallsta Véastra forskoleomrade

Hallsta Ostra forskoleomrade

Vaddo forskoleomrade

Drottningdal- vatéenheten
Edsbro-Skederid enheten
Frétunaenheten

Lanna-Rialaenheten

Norrtélje Grindenheten

Norrtélje Grindenheten — grundsarskola



Hallstaenheten

Norrtalje Kvisthamraenheten
Norrtalje Lommarenheten
Norrtalje Parkenheten
Norrtélje Roslagsenheten
Rimbo Balbroenheten
Rimbo Langsjoenheten
Radmanséenheten
Svanbergaenheten
Vastrabygdeenheten
Vaddoenheten



