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Produktionsutskottets arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan

Sammanfattning

Enligt arkivlagen och kommunens arkivreglemente ska varje myndighet uppritta en arkivbeskrivning
och dokumenthanteringsplan. Produktionsutskottet har tidigare saknat arkivbeskrivning och
dokumenthanteringsplan. Tidigare dokumenterad arkivbeskrivning var Produktionsstyrelsens (dnr
PS 2012/11-004) som upphorde 2018-12-31. Produktionsutskottet har tillsammans med
kommunens arkivmyndighet utarbetat ett forslag for arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan.

Beslutsforslag
Arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan fér produktionsutskottet godkinns.

Bakgrund

Enligt bade offentlighets- och sekretesslagen (kap.4, § 2), arkivlagen (1990:782) och Osterakers
arkivreglemente (OFS 2010:1) ska varje myndighet uppritta en arkivbeskrivning och
dokumenthanteringsplan.

Dessa styrdokument speglar den aktuella verksamheten och 1 takt med att verksamheten férindras
ska den revideras. Arkivbeskrivningen ger en 6verblick av hanteringen av allmdnna handlingar och
hur myndigheten ér organiserad. Dokumenthanteringsplanen utgér myndighetens beslut for vilka
handlingar som ska bevaras och vilka som ska gallras samt hur olika handlingstyper ska hanteras.

Forvaltningens slutsatser

Produktionsutskottet har tidigare saknat arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan. Tidigare
dokumenterad arkivbeskrivning var Produktionsstyrelsens (dnr PS 2012/11-004) som upphoérde
2018-12-31. Produktionsstyrelsen har ersatts av Kommunstyrelsens produktionsutskott som bestar
av: utbildning (forskola, grundskola, gymnasium och komvux), Vird och omsorg, maltidsenheten
och kultur och fritid. Produktionsutskottet har tillsammans med kommunens arkivmyndighet
utarbetat ett forslag for arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan.

Bilagor
1. Arkivbeskrivning for produktionsutskottet
2. Dokumenthanteringsplan for produktionsutskottet
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Arkivbeskrivning for kommunstyrelsens produktionsutskott
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|. Arkivbeskrivning kommunstyrelsens produktionsutskott

Syfte

Enligt bade offentlighets- och sekretesslagen (kap.4, § 2) och arkivlagen ska varje myndighet
uppratta en beskrivning av myndighetens allmanna handlingar. I arkivlagen (6 §) kallas denna
arkivbeskrivning. Denna arkivbeskrivning ir upprittad enligt Osterakers arkivreglemente (OFS
2010:1) f6r Kommunstyrelsens produktionsutskott(IKSPU) Osterakers kommun.
Arkivbeskrivningen ger en samlad 6verblick 6éver myndighetens arkiv och arkivbildning. Den har
till syfte att 1 forsta hand underlatta for allméinheten att ta del av allmanna handlingar.

Tidigare dokumenterad arkivbeskrivning var Produktionsstyrelsens (dnr PS 2012/11-004) som
upphorde 2018-12-31. Produktionsstyrelsen har ersatts av KSPU som bestar av: utbildning
(forskola, grundskola, gymnasium och komvux), Vard och omsorg, maltidsenheten och kultur

och fritid.

Handlingar som 6vertagits fran annan arkivbildare

Denna arkivbeskrivning giller for KSPU Osterakers kommun och upprattats av Produktionschef.
Arkivet for Produktionsstyrelsen ar avslutat. Alla handlingar som foérvarats centralt pa staben har
avslutats och arkiveras alternativt flyttas 6ver till diariet f6r KSPU. Handlingar som forvaras 1
verksamheternas nirarkiv kvarstar till dess att de enligt dokumenthanteringsplanen kan gallras
eller avstallas for slutarkivering 1 centralarkivet. Dessa handlingar hamnar i den nya myndighetens
centralarkiv.

2. Historik

Produktionsstyrelsen som inrattades 1 juli 2007 lades ned 31 december 2018. Verksamheten gick
over till att bli ett utskott under Kommunstyrelsen - Kommunstyrelsens produktionsutskott
(KSPU). I samma veva lades Skolnamnden ned och 6vergick till Forskole- och grundskolenamnd
samt Gymnasie- och vuxenutbildningsnimnd.

Se dnr KS 2018/0325-101 Ny politisk organisation for Osterakers kommun for mandatperioden
2019-2022

Skolarkiv

1983-1999 Skolstyrelsen (1983-1991)/Skolnimnden(1992-1999) (grundskola, gymnasium)
1995-2002 Kultur- och utbildningsnimnden (gymnasium, komvux)

1995-1999 Barnomsorgsnamnd (forskola)

2000-2002 Barn- och ungdomsnamnden (grundskola, gymnasium)

2003-2010 Forskole nimnden (forskolan)
2003--2007-06-30 Grundskolenimnden (grundskolan)

2003-2010 Utbildningsnimnden (gymnasium, komvux)
2007-07-01 - 2018 Produktionsstyrelsen
GSN och UN (t o m 2010), sedan KUN (2011-2014) och darefter SKN (2015-2018), bestiller

fanster av PS. Samtliga handlingar kring uttérande arkiveras 1 Produktionsstyrelsen arkiv.

2011-2014 Kultur- och utbildningsnamnd

o
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2015-2018 Skolnamnden

Andra arkiv ;
Skolhilsovardsjournaler aterfinns 1 ett eget arkiv

Skolspykologjournaler aterfinns 1 ett eget arkiv

3. Verksamhet och organisation

Arkivbeskrivningen innehaller uppgifter om kommunstyrelsens produktionsutskott arkiv och
arkivbildning. Myndigheten har 6vergripande uppdrag ar att driva verksamhet 1 kommunal regi
inom forskola, utbildning, sport och friluft, vard och omsorg samt maltidsproduktion.

Produktionsforvaltningen

. Produktionschef

»SPQI‘[‘ och | Maltid

ﬁ_ithﬂ-.ﬂmim; Friluft

e Enhetochef
Ealeraciper

Produktionen ir den storsta arbetsgivaren 1 Osterikers kommun och star for c:a 87 % av
kommunens verksamhet. Har arbetar drygt 1 500 arsarbetare och mer dn 100 olika yrken. Har
bedrivs verksamhet inom 42 olika verksamhetsomraden med ca 40 000 mojliga kunder/brukare.
Verksamhetens styrs centralt dar staben ingar men storsta delen av kommunstyrelsens
produktionsutskott utgors av verksamheterna:

Forskola

Forskolan ar till for barn 1 aldern 1-6 ar. Den ska vara trygg, lirorik och rolig, barnen lir sig saker
genom att leka och utforska tillsammans. Verksamheten utgar fran en helhetssyn pa barnet och
barnets behov. Innehallet styrs av forskolans liroplan. Forskolor 1 kommunal regi:

Berga 6ppna forskola, Bikupan, Batstorp, Firgladan, Kantarellen, Ljusterd, Luffarbacken, Luna,
Penseln, Roslagskulla, Sjohasten, Smedby, Skogsbacken, Skirgardstad, Siby, Soralid, Tallsatra |
Tuna, Asittra, .\ppellunden.
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Grundskola

Fran hostterminen det ar barnet fyller sju galler skolplikt. Eleven gar sedan 1 grundskolan 1 nio ar,
med tva terminer per ar. Aret fore skolstart finns forskoleklass som ett férberedande steg infor
grundskolan. Grundskolor 1 kommunal regi:

Bergsattraskolan (F-3), Ljusteroskolan (F-9), Margretelundsskolan (F-6), Modersmalsenheten,
Roslagskullaskola(F-06), Rydboskola (F-6), Rollingbyskolan, Sjokarbyskolan(F-6),
Skargardsstadskolan(F-9), Solskifteskolan (4-9), Soraskolan(I'-9), Trasattraskolan (4-9),
Akerstorpsskolan(F-3), Osterskirsskolan(I-6).

Gymnasium och komvux

[ Osterakers kommun finns det en gymnasieskola i kommunal regi Osterakers gymnasium. Elever
som har avslutat sin grundskoleutbildning kan bétja 1 gymnasiet till och med det forsta
kalenderhalvaret det ar den fyller tjugo. Utover gymnasiet finns ocksa vuxenutbildning vid
Komvux Osteraker. Pa Komvux kan vuxna exempelvis slutfora sina grundskolestudier,
gymnasiestudier eller behorighetskomplettera med kurser som behévs for vidare studier. Har
erbjuds dessutom svenska for invandrare (SFI) och andra yrkesutbildningar.

Fritidsgardarna

Fritidsgardarna dr for alla 1 aldrarna 13-20 som vill géra nagot under sin fritid. Pa fritidsgardarna
kan ungdomarna spela pingis, biljard, sillskapsspel, kort, tv-spel och mycket annat.
Fritidsgardarna i Osterakers kommun ir Bergagarden, Trasittragirden, Solskiftesgarden och
Ljusterogarden. Fritidsgardarna bestar ocksa av filtgruppen vars uppgift ar att var en
skyddsfaktor som kan forstirka banden mellan manniskor 1 sunda relationer. Detta gors
exempelvis genom att erbjuda sunda fritidssysselsattningar

Musikskolan

Varje vecka kommer ungefir 800 elever till vara lektioner individuellt, 1 grupp, band, orkester och
kor. Musikskolan arrangeras utanfor skoltid och finansieras genom en elevpeng fran kultur och

friad.

Vard och omsorg
Gruppbostad erbjuds vid funktionshinder da kunden har behov av allsyn och omvardnad
dygnet runt. En gruppbostad bestar av ett mindre antal ligenheter som ar samlade kring

gemensamma utrymmen. Gruppbostader 1 Osterakers kommun:

Bergsitra, Ljusterd, Oppsitra, Planett, Plantva, Smedby, Skonaren och Skansta.

Servicebostad ir ett boende bestaende av ett antal ligenheter med tillgang till gemensam service
dygnet runt genom en fast personalgrupp. Servicebostader i Osterakers kommun: Malvavigen,

Runo gard och Norrgardsvagen.
C %

Aldreboende riktar sig till aldre personer 1 Osterakers kommun som har behov av vard och
omsorg dygnet runt. Ett dldreboende drivs 1 kommunal regi och det ar Solskiftets aldreboende.

Hilso- och sjukvirdsenheten. Kommunen som huvudman har ett halso- och sjukvardsansvar
for kunder inom LSS; de som bor 1 vara gruppboenden och stod och service boenden samt
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arbetar 1 vara dagliga verksamheter. I HSL- ansvaret ingar dven det sa kallade paramedicinska
ansvaret vilket betyder tillgangen till sjukgymnast och arbetsterapeut.

Daglig verksamhet (Emiliagarden, Ilsa, Kanalhuset, Knopen, Nitet, Oppsatra, Sagen)
Daglig verksamhet ir en dagtidssysselsittning for personer som har en utvecklingsstorning,
autism, 6vriga neuropsykiatriska funktionshinder eller som fatt en betydande och bestaende
hjarnskada, och pa grund av detta inte kan yrkesarbeta.

Barn och ungdom har verksamhet pa Solskiftet barn och ungdom samt Halo. Bade Halo och

Solskiftet barn och ungdom erbjuder fritids genom korttidstillsyn f6r skolungdomar 6ver 12 ar

med sirskilda behov enligt I.SS. De erbjuder ocksa korttidsvistelse dir barn och ungdomar med
funktionsnedsittning enligt 1.SS far mojlighet till rekreation och miljsombyte. Korttidsvistelsen
kan ocksa vara ett tillfalle till avlosning for anhériga och familjehem.

Kontaktpersoner enligt Socialtjinstlagen (SOL 2001:453)) och lagen om sirskilt stod till vissa
funktionshindrade (I.SS 1993:387) kan personer med funktionsnedsattning erbjudas en
kontaktpersonen som fungerar som en medminniska, som ska bidra till att kunden far ett rikare

socialt liv.

Avlssare /ledsagare Avlosare ir till for foraldrar tll barn med funktionsnedsittning, make eller
maka till vuxna med funktionsnedsittning som behover avlastning. Med hjilp av en avlosare kan
han eller hon fa tid att koppla av eller for att genomfora aktiviteter pa egen hand. En ledsagare
anvinds om kunden pa grund av funktionsnedsittning har svart for att delta 1 aktiviteter utanfor
hemmet kan en ledsagare félja med och hjilpa till.

Personlig assistans Osteriker. Personlig assistans ska vara ett personligt utformat stéd som ges
av ett begrinsat antal assistenter till den som pa grund av stora och varaktiga funktionshinder
behover hjilp med sina grundliggande behov (hjilp med personlig hygien, maltider, att kld av- och pa
sig, att kommunicera med andra eller annan hjilp som forutsitter ingaende kunskap om den
funktionshindrade). Osterakers kommun erbjuder personlig assistans till barn, ungdomar och

vuxna med funktionsnedsittning

Hemtjinst (Ijusterd, nattpatrull) Hemtjansten gor det mojligt for dldre att bo hemma sa lange
som mojligt med bra service, trygghet och inflytande. Hemtjinsten utfor tjanster som tillexempel
service, omvardnad, stidning, tvitt och mkaop.

Boendestdd Osteriker ir ett bistand i form av stod 1 den dagliga livsforingen, riktat till sarskilda
malgrupper i eget boende. Till sarskilda malgrupper hér bland annat personer med
funktionsnedsittning eller missbruksproblem. Boendestodet anpassas till den enskildes behov av
och mojligheter att utveckla ett normalt vardagsliv

Triffpunkter (Solgarden, Solhilla, Roslagskulla och Gorjansgarden). Traffpunkterna 1 Osteraker
ar till for pensionarer. Hir erbjuds deltagande av aktiviteter och social samvaro.
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Motesplats (Fyren, Ruffen, Bryggan). Motesplatser ar trifflokaler som har 6ppet alla vardagar
aret runt for dig med psykiska funktionsnedsattningar

Larmadministration hanterar kommunens trygghetslarm.

Elevhalsan

For medicinska, psykologiska och psykosociala insatser finns det tillgang till skollakare,
skolskoterska, psykolog, kurator och specialpedagog. Dessa funktioner arbetar inom
grundskolans och gymnasiets verksamheter.

Maltidsenheten

Maltidsenhetens huvudsakliga uppdrag ir att, 1 dialog med gisterna och uppdragsgivarna, servera
god och niringsrik mat som i mojligaste man ar anpassad efter de olika behov som finns ute 1
verksamheterna. Maltidsenheten bestar av ett antal tillagningskok (tillagning av livsmedel) och
mottagningskok (begrinsad hantering av livsmedel, virmehallning)

Tillagningskok: Hacksta, , Rydbo, Margretelund, Trasittra, Sjokarby, Ljustero, Sora, Osterskir,
Solskiftet.

Mottagningskok: Akerstorp, Osterakers gymnasium, Rollingby, Roslags-kulla, Skargardsstad,
Solhalla, Solgarden.

Sport och friluft
Spott- och friluftsenheten arbetar aktivt for att underhalla, forbattra och utveckla vara
sportanlageningar.

4. Viktigare handlingstyper
e Protokoll,
e Betygskataloger
e HSL dokumentation
e LSS och SOL dokumentation
e Delegationsbeslut
e Diarieforda handlingar
e Synpunkter och klagomal
e [Fkonomi- och redovisningshandlingar

Se ocksa dokumenthanteringsplanen.

5. Digitala system

Public 360 diariesystem (fr.o.m. oktober 2011)

Procapita (socialdokumentation, hilso- och sjukvards dokumentation)
Lifecare utforare (socialdokumentation, hilso- och sjukvards dokumentation)
Extens (Kommunens elevprogram)

Pluttra (Dokumentationsverktyg 1 forskolan)

Tempus (Digital narvaro)

6
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KIA (Arbetsmiljo, tillbud och arbetsskador)

Stratsys (Kvalitetsledningssystem enligt SOSES 2011:9 och systematiskt kvalitetsarbete for
utbildning)

Agresso (Ekonomisystem)

PMO (journalsystem for elevhalsan)

6. Viktiga handlingstyper

Handlingar forvaras 1 verksamheternas nararkiv. I dokumenthanteringsplanen anges var de olika
typerna av handlingar férvaras. Handlingarna bevaras och gallras 1 enlighet med
dokumenthanteringsplanen. Handlingar som bevaras levereras till kommunarkivet. Handlingar
som ror personal och anstillningar slutarkiveras 1 personalakten hos petsonalenheten. Nedan
foljer exempel pa handlingar som forekommer i kommunstyrelsens produktionsutskotts olika
verksamheter.

Stab

Kommunstyrelsens produktionsutskott har en stab funktion. Stabens nararkiv hanteras av en
registrator och diariefors 1 public 360. Hir forekommer exempelvis handlingar som avtal,
protokoll, arkivbeskrivning, synpunkter och klagomal, avvikelser, verksamhetsberattelser,
verksamhetsplaner och ars- flerarsbokslut.

Forskolan

Inom forskoleverksamheten finns nirarkiv dar bland annat handlingar kring personal och
anstillningar forvaras. Exempelvis anstillningsavtal, lakarintyg, rehabiliteringsutredningar,
registerutdrag, tidrapporter, tystnadsplikt, sekretess, bisysslor, scheman, anteckningar fran och
utvecklingssamtal. Dessa handlingstyper skickas till HR for slutarkivering i personalakten. Andra
handlingar som forekommer inom férskolan dr handlingar med uppgifter om barnen som till
exempel kontaktuppgifter till vardnadshavare, allergier, mediciner, register over barngrupper och
narvarolistor. ()V'riga handlingar som kan férekomma inom forskoleverksamheten ar
sammanstillning av enkiter, avtal, motesanteckningar, planer for brandskyddsarbetet. Handlingar
inom forskolan som inte beror personal och anstallningar slutarkiveras 1 kommunens centralarkiv
med undantag for minnesanteckningar som gallras.

Grundskolan, gymnasieskolan, vuxenutbildning och fritidsgardarna

Inom grundskolan, fritidsgardarna, gymnasiet och komvux nirarkiv forvaras bland annat
handlingar kring personal och anstillningar. Exempelvis anstallningsavtal, lakarintyg,
rehabiliteringsutredningar, registerutdrag, tidrapporter, tystnadsplikt, sekretess, bisysslor,
scheman, anteckningar fran och utvecklingssamtal. Dessa handlingstyper skickas till HR for
slutarkivering 1 personalakten.

Andra handlingar som kan forekomma inom dessa verksamheter ar handlingar med uppgifter om
eleverna som till exempel kontaktuppgifter till vardnadshavare, allergier, mediciner, klasslistor,
nationella prov, betygskataloger, elevakt och nirvarolistor. Ovriga handlingar som kan
forekomma inom verksamheterna ir sammanstallning av enkiter, avtal, motesanteckningar,
planer for brandskyddsarbetet och protokoll. Handlingar inom skolan som inte beror personal
och anstillningar slutarkiveras i kommunens centralarkiv med undantag for minnesanteckningar
som gallras. Betygen for komvux forvaras 1 arkivet for kunskapscentrum nordost. Ansvaret for
kunskapscentrum nordost ligger under utbildningsforvaltningens 1 Osterakers kommun.
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Elevhalsan

Inom elevhilsans nararkiv forvaras bland annat handlingar kring personal och anstallningar.
Exempelvis anstillningsavtal, lakarintyg, rehabiliteringsutredningar, registerutdrag, tidrapporter,
tystnadsplikt, sekretess, bisysslor, scheman, anteckningar fran och utvecklingssamtal. Dessa
handlingstyper skickas till HR f6r slutarkivering i personalakten.

Vard och omsorg

[ nirarkivet for respektive verksamhet inom Vard- och omsorg férvaras bland annat handlingar
kring personal och anstillningar. Exempelvis anstillningsavtal, likarintyg,
rehabiliteringsutredningar, registerutdrag, tidrapporter, tystnadsplikt, sekretess, bisysslot,
scheman, anteckningar fran och utvecklingssamtal. Dessa handlingstyper skickas till HR for
slutarkivering i personalakten. Dirutéver forvaras handlingar kring kunder saisom
genomforandeplaner, riskanalyser, avvikelser, kontaktuppgifter till anhorig och uppgifter kring
god man. Ovriga handlingar som kan forekomma inom verksamheterna ar sammanstallning av
enkiter, avtal, motesanteckningar, protokoll, planer for brandskyddsarbetet, korjournaler,
nyckelkvittenser, inventarieforteckningar, rutiner, synpunkter och klagomal.

All Socialdokumentation enligt SOL och LSS samt HSIL. dokumentation forvaras digitalt 1
Procapita och Lifecare utforare.

Maltidsenheten

Maltidsenheten forvarar bland annat handlingar kring personal och anstallningar. Exempelvis
anstillningsavtal, lakarintyg, rehabiliteringsutredningar, registerutdrag, tidrapporter, tystnadsplikt,
sekretess, bisysslor, scheman, anteckningar fran och utvecklingssamtalprotokoll. Dessa
handlingstyper skickas till HR for slutarkivering i personalakten. Dirutover har maltidsenheten
handlingar som till exempel bestallningar, protokoll, minnesanteckningar, underlag for
kundfakturering och matsedlar 1 nararkivet.

Sport och friluft

Sport och friluft forvarar bland annat handlingar kring personal och anstillningar. Exempelvis
anstillningsavtal, likarintyg, rehabiliteringsutredningar, registerutdrag, tidrapporter, tystnadsplik,
sekretess, bisysslor, scheman, anteckningar fran och utvecklingssamtal. Dessa handlingstyper
skickas till HR for slutarkivering i personalakten. Dirutéver har sport och friluft handlingar som
exempelvis protokoll , bestallningar, inventarieforteckningar, scheman, métesanteckningar 1
nararkivet.

7. Sokingangar i arkivet
Arkivforteckning och diariet. En dokumenthanteringsplan har upprittats dir alla handlingstyper
som forekommer och som faller under kommunstyrelsens produktionsutskotts ansvarsomrade ar

medtagna. [ denna anges ocksa var och hur handlingarna forvaras.
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8. Gallringsbeslut

Gallringstider dr angivna 1 dokumenthanteringsplanen. Kommunens gemensamma
gallringsforeskrifter for handlingar av tillfillig eller ringa betydelse f6ljs (OFS 2010:2).Inom vard-
och omsorg finns lagstiftning att forhalla sig till. Journaler maste finnas i minst 10 ar etc.

9. Sekretess

Det finns vissa handlingar som allminheten inte far ta del av eftersom de innehaller
sekretessbelagda uppgifter, men de ir undantag. Huvudregeln ir att allmanna handlingar ar
offentliga och finns tillgangliga for allmidnheten enligt tryckfrihetsforordningen TH (SFS1949:105)
och Offentlighets- och sekretesslag OSL (SFS2009:400). For journalhandlingar rader sekretess
enligt 25 kap. 1§OSL..

[0. Arkivansvar
Arkivansvarig: Kent Henningsson

Arkivhandlaggare: Hedda Odell
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