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Tjansteutlatande Till: Utbildningsnamnd
Utbildningsforvaltningen

Datum: 2024-11-14
Diarienummer: UBN 2024/0402

Revidering av Utbildningsnamndens
arkivbeskrivning samt
dokumenthanteringsplan

Sammanfattning

Enligt bade arkivlagen (6§) och offentlighets- och sekretesslagen (4 kap 2 §) ska
varje myndighet uppritta en beskrivning av myndighetens allmdnna handlingar,
en sa kallad arkivbeskrivning. Beskrivningen enligt offentlighets- och
sekretesslagen brukar benimnas OSL-beskrivningen. Den féreslagna
arkivbeskrivningen uppfyller kraven pa en OSL-beskrivning. Beskrivningen ska
bland annat innehalla myndighetens organisation och verksambhet i syfte att
underlitta sokande efter allminna handlingar. Dirfor édr det av stor vikt att
arkivbeskrivningen hélls uppdaterad.

I dokumenthanteringsplanen finns anvisningar for hur handlingar som
inkommer eller upprittas av myndigheten ska hanteras. Om de ska bevaras
eller gallras och var de ska forvaras. En upprittad dokumenthanteringsplan
behovs for att kunna styra informationsflédet pa ett effektivt sitt. Den ska vara
ett stod for medarbetarna och bidra till skapandet av enhetliga och kvalitativa
rutiner f6r myndigheten.

Utbildningsnimndens dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning dr
foraldrade och behéver uppdateras.

Beslutsforslag

Utbildningsnimndens beslut
1. Godkinna arkivbeskrivning f6r Utbildningsnimnden
2. Godkinna dokumenthanteringsplan f6r Utbildningsnimnden

Arendet

Arkivbeskrivningen ir frimst ett hjalpmedel for allminheten att ta del av
allmianna handlingar. Den ska ge en 6versikt 6ver vilken information som finns
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att hamta hos myndigheten och i stora drag beskriva hur myndighetens arkiv ar
organiserat.

En dokumenthanteringsplan fungerar som en katalog dir alla handlingstyper
som férekommer pa en enhet finns medtagna. Tillsammans med diariet ska
den ge en fullstindig bild av vilken dokument som finns att tillga hos en
myndighet. Det dr viktigt att ha goda rutiner for att bevara och gallra de
handlingar som uppstar 1 verksamheterna. En vil planerad dokument- och
informationshantering leder till en effektivare administration.

Arbetet med att uppdatera Utbildningsnimndens dokumenthanteringsplan
paborjades under sommaren 2024 och fortlépte under hosten genom enskilda
avstamningar med handliggare, eller i férekommande fall arbetsgrupper, for att
siakerstalla att informationen uppdaterades korrekt och att alla handlingstyper
finns omnimnda.

Forvaltningens slutsatser

Utbildningsnamndens arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan ér
foraldrade och behover uppdateras, dessa behover darfor beslutas enligt
tjansteutlatande med bilagor.

Tidigare beredning

2023-06-13, UBN § 4:6/2023, antogs arkivbeskrivning och
dokumenthanteringsplan f6r Utbildningsnimnden.

Bilagor
1. Utbildningsnamndens arkivbeskrivning

2. Utbildningsnimndens dokumenthanteringsplan

FEva Wetterstrand Wickbers Malin Belin
Utbildningsdirektor Registrator/ Arkivhandliggare
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