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Utbildningsférvaltningen Till Forskole- och grundskolenamnden

Datum 2021-10-28
Dnr FGN 2021/0371

Revidering av Forskole- och grundskolenamndens arkivbeskrivning samt
dokumenthanteringsplan

Sammanfattning

Enligt bade arkivlagen (65) och offentlighets- och sckretesslagen (4 kap 2 §) ska varje myndighet
uppritta en beskrivning av myndighetens allmanna handlingat, en sa kallad arkivbeskrivning.
Beskrivningen enligt offentlighets- och sekretesslagen brukar benimnas OSL-beskrivningen. Den
foreslagna arkivbeskrivningen uppfyller kraven pa en OSI.-beskrivning. Beskrivningen ska bland
annat innehalla myndighetens organisation och verksamhet 1 syfte att underlatta sokande efter
allminna handlingar. Dirfor ar det av stor vikt att arkivbeskrivningen halls uppdaterad.

[ dokumenthanteringsplanen finns anvisningar for hur handlingar som inkommer eller upprittas av
myndigheten ska hanteras. Om de ska bevaras eller gallras och var de ska f6rvaras. En upprattad
dokumenthanteringsplan behovs for att kunna styra informationsflodet pa ett effektivt satt. Den ska
vara ett stod for medarbetarna och bidra till skapandet av enhetliga och kvalitativa rutiner for
myndigheten.

Forskole- och grundskolenamndens dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning dr foraldrade
och behover uppdateras.

Beslutsforslag

Forskole- och grundskolenimndens beslut

I. Godkinna arkivbeskrivning for Forskole- och grundskolenamnden

2. Godkinna dokumenthanteringsplan for Forskole- och grundskolenimnden.

Bakgrund
2019-04-19, FGN § 3:4/2019, antogs arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan for Forskole-
och grundskolenamnden.

Arkivbeskrivningen ir frimst ett hjalpmedel for allmidnheten att ta del av allmanna handlingar. Den
ska ge en oversikt 6ver vilken information som finns att himta hos myndigheten och 1 stora drag
beskriva hur myndighetens arkiv ar organiserat.

Fn dokumenthanteringsplan fungerar som en katalog dar alla handlingstyper som torekommer pa en
enhet finns medtagna. Tillsammans med diariet ska den ge en fullstandig bild av vilken dokument
som finns att tillga hos en myndighet. Det ar viktigt att ha goda rutiner for att bevara och gallra de
handlingar som uppstar 1 verksamheterna. Fin vil planerad dokument- och informationshantering
leder till en effektivare administration.
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Arbetet med att uppdatera Férskole- och grundskolenimndens dokumenthanteringsplan paborjades
under hosten 2021 da en inledande workshop holls med utbildningstorvaltningen, registrator,
nimndsekreterare samt arkivarie. Direfter holls enskilda avstimningar med varje handlaggare for att
sikerstilla att informationen uppdaterades korrekt och att alla handlingstyper finns omnamnda.
Kommunarkivarie har granskat och godkint arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan.

Forvaltningens slutsatser
Bide Forskole- och grundskolenaimndens arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan ar
foraldrade och behover uppdateras.

Bilagor
I. Forskole- och grundskolenaimndens arkivbeskrivning
2. Forskole- och grundskolenamndens dokumenthanteringsplan
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