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Sammanfattning

Inom begreppet arkivvard ingar aven fragan hur arkivet organiseras. Denna skrivelse
beskriver hur Utbildningsnamnden organiserats for att fullgéra arkivvarden enligt
arkivlagen samt vilka arbetsuppgifter och olika roller som finns inom
arkivorganisationen.
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Arkivorganisation for Utbildningsnamnden:

Inledning - arkivvarden och arkivorganisationen:

Arkivlagen (1990:782) foreskriver hur arkiv bildas och vilka syften arkivbildningen har.! Enligt
arkivlagen sa ska varje myndighet svara for varden av sitt arkiv sa lange som den har arkivansvaret
for arkivet.? Arkivvarden utgors, forutom av att vid registrering av allmadnna handlingar ta hansyn till
dess betydelse for en andamalsenlig arkivvard och vid framstallining av handlingar anvanda sig av
materiel och metoder som ar [dmpliga med hansyn till behovet av arkivbestandighet?®, aven av att
arkivet organiseras pa ett satt som underlattar ratten att ta del av allmanna handlingar.# | arkivvarden
ingar ocksa att namnden ska uppratta en beskrivning som ger information om vilka slags handlingar
som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet &r organiserat samt att uppratta en systematisk
arkivforteckning och att skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst samt att
avgransa arkivet genom att faststélla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar och verkstalla
foreskrivning gallring i arkivet.5 Denna skrivelse beskriver hur Utbildningsndmnden organiserats
personellt for att tillvara dessa intressen och vad arkivansvaret innebéar i praktiken.

Avgransning och koppling till arkivbeskrivningen:

Arkivbeskrivningen ar som beskrivits ovan tvadelad; den ska beskriva vilka slags handlingar som finns
i myndighetens arkiv och hur arkivet ar organiserat. Arkivbeskrivningen tas fram i samband med att
arkivorganisationen faststalls. Det ar en utforlig beskrivning om arkivbildare med historik, vilka
verksamhetssystem som anvands, vilka huvudsakliga arbetsuppgifter som utférs m.m. Beskrivningen
utgor ett hjalpmedel for allmanheten for att ge 6versikt dver informationen som finns i myndighetens
arkiv. Den utgor en beskrivning av hur arkivet ar organiserat. Arkivbeskrivningen finns lagfast i
arkivlagen (1990:782) 6§ 2 p. Vad som ska inga i arkivbeskrivningen regleras i offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) 4 kap 2 § dar det féreskrivs:

"2 § Varje myndighet ska upprétta en beskrivning som ger information om

1. myndighetens organisation och verksamhet i syfte att underlétta sékande efter allménna
handlingar,

2. register, férteckningar eller andra s6kmedel till myndighetens allménna handlingar,

3. tekniska hjdlpmedel som enskilda sjélva kan fa& anvdnda hos myndigheten for att ta del av
allménna handlingar,

4. vem hos myndigheten som kan ldmna ndrmare upplysningar om myndighetens allmdnna
handlingar, deras anvédndning och sékmdjligheter,

5. vilka bestdmmelser om sekretess som myndigheten vanligen tilldmpar pa uppagifter i sina
handlingar,

6. uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar frén eller ldmnar till andra samt hur och nér detta
sker, och

7. myndighetens rétt till férséljning av personuppgifter.

I beskrivningen ska uppgifter uteldmnas om det behévs for att beskrivningen i évriga delar ska kunna
hallas tillgénglig fér allménheten.”

Denna skrivelse kommer att detaljerat beskriva hur Utbildningsnamnden har organiserats personellt
for att underlatta sdkandet efter allmanna handlingar i enighet med 4 kap 2 § p. 1 OSL. Det ar alltsa
inte en skrivelse som riktar sig till allmanheten i huvudsak utan snarare ett internt styrdokument till
Utbildningsnamndens enheter avseende ansvarsfragor for arkivvarden.



Norrtilje Kommuns arkivorganisation:

Den kommunala arkivverksamheten bygger pa en ansvarsférdelning mellan fullmaktige, namnderna
och arkivmyndigheten utifran de ramar som finns angivna i arkivforfattningarna och kommunallagen.b
Kommunfullmaktige (KF) har mandat att lamna foreskrifter om arkivvarden inom kommunen.” |
praktiken innebar det att KF beslutar om/ faststaller arkivreglementet.

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for Norrtalje Kommun.8 Norrtélje Stadsarkiv ar det organ som
praktiskt utdvar arkivtillsyn och fullgér Kommunstyrelsens ataganden som arkivmyndighet.®
Overgripande arkivorganisation fér Norrtalije Kommun.

Norrtalje kommuns arkivorganisation

Utser arkivmyndighet

Meddelar féreskrifter
inom arkivomradet

Arkivmyndighet

Norrtalje
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Arkivmyndigheten ska:

- utdva tillsyn 6éver myndigheternas arkivvard enligt lag

- forvara och varda arkiv som den 6vertagit till foljd av lag eller efter verenskommelse

- lamna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden.

- allmant folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering.

- ge rad kring hantering av arkiv till kommunens forvaltningar och bolag

- fatta beslut om hos vilken myndigheten en upptagning fér automatiserad behandling, som ar
tillganglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv.

- ta emot och férvara enskilda arkiv med koppling till Norrtélje Kommun under férutsattning att ett
Overtagande inte sker i strid med lagstiftningen. 0

-Overta arkiv fran namnder som star under dess tillsyn efter eget beslut eller 6verenskommelse. '

Némnderna:

Respektive myndighet i Norrtélje kommun har ansvar for att planera och styra sin arkivbildning och se
till att arkiven vardas i enlighet med arkiviagen och kommunens arkivreglemente. Ytterst ar det
politikerna i styrelsen/ namnden som bar ansvaret fér myndighetens verksamhet och de allmanna



handlingarna som hanteras dar men av praktiska skal sa har ansvaret for arkivvarden delegerats till
en sarskild befattningshavare som far det samordnade ansvaret s.k. arkivansvarig. 12

Det ar alltsd namnden som ansvarar for varden av sitt eget arkiv. De ansvarar ocksa for att framja
arkivens tillganglighet och dess anvandning i kulturell verksamhet och forskning. Namnden ska
sakerstalla att forvaltningen har en andamalsenlig arkivorganisation och ansvarsfordelning.'? Vid vissa
organisationsforandringar ar namnderna skyldiga att samrada med arkivmyndigheten. '

Varje myndighet som omfattas av arkiv- och offentlighetslagstiftningen har det fulla ansvaret for sina
allmanna handlingar och sitt arkiv. Om arkivansvaret inte delegeras till nagon sarskild person i
organisationen ar det namnden/ styrelsen som ar arkivansvarig. For att detta ska fungera i praktiken
behdvs en tydlig ansvarsfordelning och en organisation som svarar for och férvaltar arkivfragorna.
Detta foreskrivs genom Norrtalje kommuns arkivreglemente som foreskriver att det ska finnas
arkivansvariga och arkivredogorare pa myndigheterna. Arbetsuppgifterna fér arkivansvariga och
arkivredogorarna specificeras i arkivinstruktion. ' Nar man pratar om begreppet "myndighet” i
arkivsammanhang sa avses namnd, kommunstyrelsen (arkivmyndighet), ekonomiska féreningar och
stiftelser dar bestammelserna skrivs in i &gardirektiv eller motsvarande. "®Arkivansvaret och
arkivredogdraransvaret inom Utbildningsnamnden preciseras i denna skrivelse.

Utbildningsnamndens uppdragq i korthet:

Utbildningsndmndens uppgifter omfattar utbildning inom de frivilliga skolformerna fér ungdomar som
avslutat sin grundskoleutbildning eller motsvarande, samt for vuxna. Verksamheten omfattar
gymnasieskola, gymnasiesarskola samt kommunal vuxenutbildning, d.v.s. vuxenutbildning pa
grundlaggande och gymnasial niva, sarskild utbildning for vuxna ("sarvux”), uppdragsutbildning samt
utbildning i svenska for invandrare (SFI). Norrtalje ingar i den gemensamma gymnasieregionen for
Stockholms Ian, som gor att eleverna fritt kan valja gymnasieutbildning inom Ianet. Riksintag finns
ocksa for vissa riksrekryterande utbildningar pa gymnasieniva. Utbildningsnamnden ska i samverkan
med andra berdrda aktdrer verka for att utveckla och

underlatta etablering av eftergymnasiala utbildningar i kommunen. Utbildningsnamnden ska verka for
att alla elever i Norrtalje kommun ges valfrihet till en likvardig utbildning av hdg kvalitet och att alla
utbildningsanordnare ges transparenta och konkurrensneutrala forutsattningar att bedriva utbildning.'”

Utbildningsnamnden fullgér ocksd kommunens uppgift som "hemkommun”, d.v.s. finansiar och
bidragsgivare till de kommunala och fristdende skolor som tar emot elever fran Norrtélje kommun. |
Norrtalje kommun finns aven tre fristaende gymnasieskolor och en fristaende gymnasiesarskola, men
kommunens elever férdelas 6ver ett stort antal skolor i framférallt Stockholms- och Uppsala l1an samt
ocksa i andra delar av landet.'®

Utbildningsnamnden utdvar aven kommunens ratt till insyn i fristdende verksamhet belagna i
kommunen och fullgér kommunens uppgifter i 6vrigt som rér fristdende verksamheter inom ndmndens
ansvarsomrade. Namnden fullgér de uppgifter som ankommer pa kommunen fér elevhélsan i
kommunal gymnasieskola och gymnasiesarskola samt fullgér kommunens ansvar att halla sig
informerad om de ungdomar som fullgjort sin skolplikt men inte fyllt 20 ar och inte genomfor eller har
fullféljt utbildning pa nationella program i gymnasieskola eller gymnasiesarskola eller motsvarande
utbildning. Utbildningsnamnden fullgér slutligen kommunens ansvar enligt lag (1991:1110) om
kommunernas skyldighet att svara for vissa elevresor.'®



Dagens organisation:

Utbildningsnamnden fullgér kommunens uppgifter som huvudman fér de kommunala skolorna i
kommunen. Huvudmannaskapet omfattar:20

- En kommunal gymnasieskola (Rodengymnasiet).

- En kommunal gymnasiesarskola (Norrtalje gymnasiesarskola).

- Vuxenutbildning med bade traditionell Komvux (Yrkesvux, gymnasial och grundlaggande
niva), Sarvux, och SFI. Kommunen ar huvudman for alla auktoriserade skolor inom
Komvux/SFI. Vidare svarar ocksa vuxenutbildningsorganisationen for de studenter i Norrtalje
som laser pa universitet/hdgskola pa distans samt det kommunala aktivitetsansvaret (KAA).
Kommunen bedriver ocksa Komvuxutbildning egen regi genom skolan Norrtalje Komvux.

Denna skrivelse riktar sig till de kommunala gymnasieenheterna och den kommunala
vuxenutbildningen.

Utbildningsnamnden &r en egen arkivbildare. Det centrala férvaltningskontoret implementerar f.n. en
ny organisation. Den 2020-12-04 samverkades denna pa LOSAM och 2020-12-15 presenterades
organisationen pa APT enligt nedan. Den galler fran och med 2021-01-01 (avseende
utbildningsnamnden):
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Utbildningsnamndens organisation fran 2021-01-01

Marknadsansvarig
Chefssekreterare
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Gymnasieenheter Rodengymnasiet?':

Gymnasieskolan leds av en rektor som ar ansvarig for arkivbildningen pa enheten samt av
programrektorer som ansvarar for arkivbildningen inom sina respektive program/enheter.
Programutbudet kan variera 6ver tid men i skrivande stund har programmen organiserats som foljer;

Programrektor: Flex, Samhallsvetenskapliga programmet beteendevetenskaplig inriktning ( SA bet),
Vin NA, BF

Programrektor: IM, Bygg- och anlaggning (BA), Restaurang och livsmedel (RL), Elevhalsan (lokalt)

Programrektor: EK, EE, Handels — och administration (HA), Samhallsvetenskapliga programmet
internationell inriktning (SA-int)

Programrektor: Fordon och transport (FT), Teknik (TE), Estet (ES), Admin/ IT

Program:
Barn- och fritidsprogrammet (BF)

Bygg-och anlaggningsprogrammet (BA)
Ekonomiprogrammet (EK)

El- och energiprogrammet (EE)

Estetiska programmet (ES)

Fordon- och transport-programmet (FT)
Handels- och administrationsprogrammet (HA)
Hantverksprogrammet (HV)

Hotell- och turismprogrammet (HT)
Humanistiska programmet HU)
Industritekniska programmet (IN)
Naturbruksprogrammet (NB)
Naturvetenskapliga programmet (NA)
Restaurang och livsmedelsprogrammet (RL)
Samhallsvetenskapliga programmet (SA)
Teknikprogrammet (TE)

VVS- och fastighetsprogrammet (VF)

Vard- och omsorgsprogrammet (VO)

Gymnasieenheter Norrtilje gymnasiesarskola??:

Gymnasiesarskolan leds av en rektor som ar ansvarig for arkivbildningen pa enheten.
Gymnasiesarskolans programutbud kan variera éver tid men i skrivande stund erbjuds féljande
program:

Skog, mark och djur

Administration, handel och varuhantering

Individuellt program

Enheter Norrtélje Kommunala vuxenutbildning:
Vuxenutbildningen leds av en rektor som ar arkivansvarig for arkivbildningen pa enheten.

- Norrtalje Komvux

- Sarvux/ Sarskild Utbildning for vuxna (grundldggande niva och gymnasiesarniva)
- SFI

- Norrtalje larcentrum

- KAA — Kommunala aktivitetsansvaret

- Modersmalsenheten
- Gymnasie- och vuxantagningen
- IKE/elevresor/ inackordering



Utbildningsnamndens forslaq till arkivorganisation:

Utbildningsndmnden &r arkivbildare och féretrads av ndmndsordféranden. For att kunna planera och
styra namndens arkivbildning samt se till att arkiven vardas i enlighet med arkivlagen och
arkivreglementet sa har arkivansvaret vidaredelegerats. Forvaltningen av arkivet skéts genom Barn-
och Utbildningskontoret under ledning av forvaltningsdirektéren. Inom férvaltningen sa har sedan
rollen som arkivansvarig delegerats till enhetschefen for Kansli och juridik. Pa det centrala
férvaltningskontoret finns sedan 2019 en arkivarie som ar samordnare for informationshanteringen
inom hela barn- och utbildningskontoret. Dessutom sa finns det tva registratorer pa det centrala
forvaltningskontoret som ocksa ar arkivredogorare for detsamma. Det I6pande dagliga arbetet med
arkivet ute pa enheterna skots av Utbildningsnamndens arkivredogorare.

Arkivorganisationen pa enheterna inom Utbildningsndmnden féreslas grunda sig pa aktuell struktur

inom den kommunala gymnasieskolan och den kommunala vuxenutbildningen i Norrtalje Kommun.

Kommunstyrelsen forslar foljande struktur av arkivverksamheten i en stérre organisation:

Forslag pa organisering av
arkivverksamheten i en storre
organisation

Arkivansvarig chef
(ledning)

Huvudarkivredogérare/
arkivarie med
samordningsansvar

Arkivredogorare Arkivredogérare Arkivredogdrare Arkivredogérare Arkivredogbrare
(avdelning/enhet) (avdelning/enhet) (avdelning/enhet) (avdelning/enhet) (avdelning/enhet)

Utbildningsndmnden &r en stdrre organisation varfér Barn- och utbildningskontoret férordar en
organisation likt kommunstyrelsens forslag med vissa revideringar.
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Utbildningsnamndens forslag till arkivorganisation centrala forvaltningskontoret;

Forvaltningsdirektor

Arkivansvarig
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Arkivansvarig
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Arkivansvarig
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Arkivansvarig
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Arkivredogorare

Registrator
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Utbildningsnamndens forslag till arkivorganisation pa enheterna:

Gymnasieskolan/ Gymnasiesarskolan

Utbildningsnamnden

Arkivbildare

Rektor/ enhetschef

Arkivansvarig

Bitradande rektor/
bitradande enhetschef

Arkivansvarig |

Programrektor

Arkivansvarig

Programrektor Programrektor

Arkivansvarig Arkivansvarig

Ovrig funktion:

Administrato
ministrator intendent motsvarande

Registrator

Arkivredogérare Arkivredogérare Arkivredogérare

Antagningshandlaggare

ArkivredogOdrare




Vuxenutbildningen:

Utbildningsnamnden

Arkivbildare

Rektor/ enhetschef

Arkivansvarig

Administrator, Intendent,

verksamhetsassistent =
motsvarande

Arkivreodgorare




Utbildningsnamndens forslag till arkivorganisation for elevhélsans journalférande verksamhet:

Utbildningsnamnden

Arkivbildare

Verksamhetschef

Barn- och elevhalsan g

Arkivansvarig

Enhetschef

elevhalsans stod och
utveckling

Arkivansvarig
|

Arkivredogorare

Specialpedagoger NPF-pedagog Skolpsykolog

Arkivredogérare Arkivredogorare Arkivredogérare

Enhetschef

elevhalsans
medicinska insatser

Arkivansvarig
[

Skollakare Skolskoterska

Arkivredogérare Arkivredogorare
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Roller och ansvarsomraden inom Utbildningsnamndens arkivorganisation:

Som tidigare namnts ska det finnas arkivansvariga och arkivredogoérare pa myndigheten. Det ska
finnas en arkivansvarig som har det formella ansvaret dver arkivet; som i budgetarbetet bevakar och
tillvaratar arkiv- och informationshanteringsfragor samt utser arkivredogorare. Arkivansvarig bor ha
mojlighet att paverka och belysa arkivfragor sa att finansiella resurser avsatts for arkivarbete.
Arkivansvarig bor ha eget resursansvar for arkivfragor forslagsvis utvecklings- eller administrativ chef
motsvarande. Enligt KS forslag till arkivorganisation fér kommunstyrelsen sa finns det inom stérre
myndigheter likt Utbildningsnamnden majlighet att utse flera arkivansvariga, t ex en for respektive
avdelning. 28 Da Utbildningsnamnden &r en storre organisation sa utnyttjas denna mojlighet genom att
arkivansvar tilldelas bade verksamhetschefer, rektorer, programrektorer och enhetschefer inom
samma organisation.

Det ska finnas en eller flera arkivredogdrare som arbetar praktiskt med fragorna genom att utveckla
och forvalta myndighetens arkiv- och informationshantering utifran gallande regelverk. De ser ocksa Hill
att uppratta interna rutiner som handlaggarna ska folja. Dokumenthanteringsplanen/
hanteringsanvisningarna ar det primara styrdokumentet i det dagliga arbetet med
verksamhetsinformation.2* Nedan foljer beskrivning av vad respektive ansvar innebér i praktiken:

Arkivansvarig:

Inledning

Rollen som arkivansvarig har ett dvergripande ansvar for arkivfragor inom Barn- och
utbildningsforvaltningen. Arkivansvarig arbetar aktivt sa att gallande lagar och féreskrifter for arkiv-
och informationshantering efterfoljs.

Ansvarsomraden
Rollens huvudsakliga ansvarsomraden innefattar, men ar inte begransade till;

e Ha god kdnnedom om- och kunskap i gallande lagstiftning inom arkivomradet och
kommunens arkivreglemente.

e Ha god kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner fér hantering av allmanna
handlingar

e  Omvarldsbevakning inom arkiv- och informationshanteringsomradet

e Tillse att arkivredovisning upprattas och halls uppdaterad

e Ansvara for arkivvard och gallring

e Ansvara for att arkivfragor beaktas vid upphandling, utveckling och avveckling av IT-system

e Sakerstalla att lagar och foreskrifter tillampas genom att utveckla utbildningar, rutiner och
arbetssatt/processer kring arkivering.

e Ansvara for att bevaka att arkivfragor beaktas i budgetarbete och 6vrigt planeringsarbete samt
vid organisationsforandringar sa att resurser avsatt for arkiv- och dokumenthantering.

e Utse arkivredogorare och anmala dessa till arkivsamordnaren centralt pa Barn- och
utbildningskontoret.

e Utse tillfallig arkivansvarig/ ersattare under langre franvaro

e Sakerstalla att allmanheten kan begéara ut allmanna handlingar och att offentlighetens ratt till
insyn sakerstalls betraffande bade analog som digital information

e Stddja verksamheten i fragor géallande arkivering (generellt) och hantering av allmanna
handlingar

e Ansvara for att dokumenthanteringsplan/ hanteringsanvisningar finns och ar uppdaterad.



Arkivsamordnare:

Inledning

Rollen som arkivsamordnare har ett évergripande ansvar for arkivfragor inom Barn- och
utbildningsforvaltningen. Arkivsamordnaren arbetar aktivt sa att gallande lagar och foreskrifter for
arkiv- och informationshantering efterféljs. Arkivsamordnaren ar ocksa en av flera arkivredogorare for
Barn- och utbildningsforvaltningens centrala ledningskontor. Arkivsamordnare utses da flera
arkivredogdrare finns inom organisationen.

Ansvarsomraden
Rollens huvudsakliga ansvarsomraden innefattar, men ar inte begransade till;

¢ Ha god kdnnedom om- och kunskap i gallande lagstiftning inom arkivomradet och
kommunens arkivreglemente.

e Ha god kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner fér hantering av allmanna
handlingar

e Omvarldsbevakning inom arkiv- och informationshanteringsomradet

e Tillse att arkivredovisning upprattas och halls uppdaterad

e Ansvara for arkivvard och gallring

e Ansvara for att arkivfragor beaktas vid upphandling, utveckling och avveckling av IT-system

e Sakerstalla att lagar och foreskrifter tillampas genom att utveckla utbildningar, rutiner och
arbetssatt/processer kring arkivering

e Ansvara for att arkivfragor beaktas vid organisationsférandringar

e Utse arkivredogorare

e Samrada med arkivmyndigheten och arkivredogérarna

e Sakerstalla att allmanheten kan begéara ut allmanna handlingar och att offentlighetens ratt till
insyn sakerstalls betraffande bade analog som digital information

e Stddja verksamheten i fragor gallande arkivering (generellt) och hantering av allmanna
handlingar

e Ansvara for att gallringsbeslut finns och ar uppdaterade samt vid tveksamheter vara behjalplig
vid tolkning av gallringsbeslut fér arkivredogérarna och myndighetens personal.

e Ansvara for att dokumenthanteringsplan/ hanteringsanvisningar finns och ar uppdaterade
samt att vid tveksamheter hjalpa till att tolka dokumenthanteringsplanen/
hanteringsanvisningarna for arkivredogérarna och myndighetens personal.

e Svara for kontakterna mellan namnd/styrelse, personal och Stadsarkivet. Informationsansvar
for att information i arkivfragor nar myndighetens personal pa alla nivaer.

e Ansvara for formella framstallningar till Stadsarkivet om t.ex. gallring, inspektion av
arkivlokaler och leveranser.

e Samrada med och héalla Stadsarkivet underrattat om sadana férandringar av organisation,
verksamhet och informationshantering som kan paverka arkivbildningen t.e.x nar nya IT-
system och IT-rutiner introduceras eller nar myndigheten deltar i gemensamma projekt med
andra myndigheter eller féretag.

o Delta vid Stadsarkivets inspektioner och redogéra fér myndighetens hantering av allmanna
handlingar och arkiv.

e Bevaka att géllande bestammelser om skrivmaterial féljs och att nybyggnad, ombyggnad,
forhyrning och byte av arkivliokaler sker enligt géllande bestammelser om arkiviokaler och att



arkivhandlingar forvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand och annan forstérelse samt
obehorig atkomst.

e Ha ett samordningsansvar for myndighetens interna arkiv- och dokumenthanteringsrutiner dar
samrad med arkivredogdrare ingar.

Arkivredogorare:

Inledning
Rollen som arkivredogoérare ansvarar huvudsakligen fér det praktiska arbetet med férvaltningens arkiv.

Ansvarsomraden

Rollens huvudsakliga ansvarsomraden innefattar, men &r inte begransade till;

¢ Ha god kdnnedom om bestdmmelser och anvisningar som ror forvaltningens arkiv samt kédnna
till lagar och bestammelser som rér myndighetens arkivvard.

e Medverka tilsammans med arkivansvarig vid planering och projektering av ny- och
ombyggnad av arkiviokaler.

e Ansvara for och skéta utlaning av de handlingar som forts till myndighetens arkivlokal.

¢ Tillhandahélla information i arkivet samt se till att endast behorig personal har tilltrade till
arkivlokalen.

e Varda och arkiviagga myndighetens allmanna handlingar

o Utfarda gallringsbevis efter genomford gallring.

e Svara for den egna verksamhetens/ enhetens leveranser till myndighetens arkiviokaler
(nararkiv/centralarkiv).

e Halla handlingar tillgangliga i enlighet med offentlighetslagstiftningen

e Bista i arbete med att ta fram gallringsansvisningar

e Praktiskt utféra gallring i férvaltningens arkiv enligt beslut

e Medverka i arbetet att ta fram och revidera dokumenthanteringsplan/ hanteringsanvisningar
och arkivbeskrivning

o Sdkerstalla att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplan/ hanteringsanvisningar

o Forbereda avlamning av handlingar som ska skickas till Stadsarkivet

e Samrada med arkivansvarig, arkivsamordnare och Stadsarkivet i arkivfragor

e Stddja verksamheten i fragor gallande arkivering (generellt) och hantering av allmanna
handlingar

e Informera och stddja personal i fragor kring hantering av allmanna handlingar

e Bitrdda arkivansvarig och svara for den praktiska arkivvarden.



Forslag till Utbildningsnamndens arkivorganisation

som galler fr.o.m 2021-01-01

Enhet Ledning Befattning Roll Ansvar/ Not
arbetsuppgifter
Centralt
férvaltningskontor
Forvaltningsdirektor Arkivansvarig Ytterst/ Forvaltnings-
Overgripande direktéren kan
ansvarig. Beslutar | delegera
om arkivansvaret till
arkivorganisatione | utsedd chef enl.
ns storlek delegations-
avseende anslag | ordningen.
samt Samtliga
omférdelning av enhetschefer och
anslag mellan och | verksamhets-
inom enheter. chefer under
forvaltnings-
direktéren ar
ansvariga for sina
karnprocesser
respektive
underprocesser.
Verksamhetschef Arkivansvarig Operativ chef for
Verksamhetsstod arkivfragor inom
och kansli utbildnings-
namnden
Enhetschef namnd, Arkivansvarig
kansli och juridik
Verksamhets- Arkiv- Samordnare for
arkivarie samordnare/ arkivfragor inom
arkivredogorare utbildnings-
centrala namnden.
forvaltnings- Ansvarar for
kontoret verksamhetens
informations-
redovisning.
Stottar dvriga
arkivredogorare.
Registrator Arkivredogorare Praktiskt ansvara
centrala for myndighetens
forvaltnings- allmanna
kontoret handlingar i nar-
och mellanarkiv.
Enhetschef IT- Arkivansvarig Overgripande

pedagogiska
avdelningen

ansvarig for
forvaltningens
verksamhets-
system




Barn- och elevhalsan

ansvarig fér barn-
och elevhalsan
och dess
processer.

Enhet Ledning Befattning Roll Ansvar/ Not
arbetsuppgifter
Centrala
férvaltningskontoret —
| Barn- och elevhélsan
Verksamhetschef Arkivansvarig Overgripande

Enhetschef
elevhalsans
medicinska insatser

Arkivansvarig

Ansvarig for
processen EMI
(Elevhalsans
medicinska
insatser)

Enhetschef
elevhalsans stdd och
utveckling

Arkivansvarig

Ansvarig for
processen ESU
(Elevhalsans st6d
och utvecklings-
insatser)

Skollakare

Arkivredogorare

Ansvarig fér egna
journalféringen

Skolskoterska

Arkivredogorare

Ansvarig fér egna
journalféringen

NPF-pedagog

Arkivredogorare

Ansvarig fér egna
journalforingen

Specialpedagog

Arkivredogorare

En
arkivredogorare
for den egna
journalféringen
per respektive
arbetsomrade;
sprakstorning,
NPF (Neuro-
psykiatriska
funktionshinder),
syn/ horsel

Skolpsykolog

Arkivredogorare

Ansvarig for den
egna
journalféringen

Kurator

Arkivredogorare

Ansvarig for den
egna
journalféringen




Enhet Gymnasiet Befattning Roll Ansvar/ Not
arbetsuppgifter
Gymnasieskolan och
gymnasieséarskolan
Rektor/ enhetschef Arkivansvarig Overgripande Kan delegera
ansvarig for arkivansvaret till
enhetens bitrédande rektor
arkivbildning eller
programrektor,
bitrdédande
enhetschef
motsvarande.
Programrektor Arkivansvarig Ansvarig for Ansvarar for
respektive respektive
programs program
arkivbildning
Rektor/ enhetschef Arkivansvarig Overgripande Ansvarar for
gymnasiesarskolan ansvarig for gymnasie-
enhetens sarskolan
arkivbildning
Utbildnings- ArkivredogOrare Ansvarig fér den Ansvarar for
administrator/ dagliga praktiska | respektive
systemansvarig, arkivvarden pa program
administrativt stdd, enheten.
registrator
motsvarande
Enhet Befattning Roll Ansvar/ Not
Vuxenutbildningen arbetsuppgifter
Vuxenutbildningen
Rektor/ enhetschef Arkivansvarig Overgripande
ansvarig for
vuxen-
utbildningens
arkivbildning
Administrator, Arkivredogorare Arkivredogorare
intendent, for respektive
verksamhets- ansvarsomrade
assistent pa enheten
motsvarande
Ovriga Befattning Roll Ansvar/ Not
arbetsuppgifter
Enhetschef Arkivansvarig Overgripande
modersmalsenhet ansvarig for
enhetens
arkivbildning.
Enhetschef Arkivansvarig Ansvarig for
musikteam arkivbildningen pa
enheten
Antagnings- Arkivredogorare Ansvarig for

handlaggare

antagnings-
processen




Notforteckning:

T Arkivlagen (1990:782) 3 §
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3 Arkivlagen (1990:782) 5 §

4 Arkivlagen (1990:782) 6 § 1 p
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6 Vem bestdmmer om? Arkiv Rad om styrning av den kommunala arkivverksamheten,
Samradsgruppen for kommunala arkivfragor 2015 s. 19
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17 UN 2019-122 Verksamhetsplan for Utbildningsndmnden 2020-2022 s 4, Reglemente for
utbildningsndmnden § 3 sid 1-2

BAas. 4

19 Reglemente for utbildningsndmnden § 3 sid 2
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