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Inledning

Denna Arkivbeskrivning och beskrivning av allmdnna handlingar har upprittats enligt 6 §
arkivlagen (1990:782) och 5 § arkivreglemente for Mdlndals stad. Dokumentets frimsta syfte
ar att underlitta for allménheten att ta del av ndmndens allmédnna handlingar. Detta dokument

uppfyller d&ven kravet pa beskrivning av en myndighets allménna handlingar enligt 4 kap. 2 §
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Arkivbeskrivning och beskrivning av allmidnna handlingar ersétter tidigare arkivbeskrivning
daterad 2015-08-27 (UTN 99/15).

1. Myndighetens namn
Utbildningsndmnden.

2. Myndighetens tillkomst och eventuellt upphorande

Gymnasiendmnden bildades den 1 juli 1994 genom ett beslut av kommunfullméktige att dela
den tidigare barnomsorgs- och utbildningsnimnden (Nu skolndmnden, 1992-). Dessforinnan

ingick uppgifterna i Skolstyrelsens verksamhet (1971-1992). Gymnasiendmnden bytte den 15
mars 2013 namn till utbildningsndmnden.

3. Myndighetens organisation, verksamhet och historia

Forvaltningshistorik

For tidigare arkivbildare rorande utbildning se: Skolstyrelserna i Mdlndal (1958-1971),
Folkskolestyrelsen i Mdlndal (1923-1958), Skolrddet i MdIndal (1865-1922), samt
Skolstyrelserna Lindome (1904-1971) och Kallered (1903-1970) kommuner.

Tidiga frivilliga skolformer i M6Indal vars arkiv forvaras pa stadsarkivet ér t.ex. Gotiska
forbundets friskola 1824-1862, Gotiska Forbundets realskola 1863-1882, Hogre folkskolan
1882-1927, Kommunal mellanskola 1927-1948, Mdlndals Samrealskola 1945-1966 (statlig
regi t.o.m 1963), Yrkesskolestyrelsen 1 MoIndal (1931-1971).

Utbildningsndmnden fran 1994

1994

Gymnasiendmnden bildas och blir ansvarig for omradena gymnasieskolan,
gymnasiesirskolan, kommunal vuxenutbildning, sédrskild vuxenutbildning (sérvux), svenska
for invandrare (sfi) och uppdragsutbildning. Gymnasiendmnden fortsatte ocksa med den
reformering av gymnasieskolan som pabodrjades 1993.

Ett samarbete mellan Arbetsloshets- och Invandrarndmnden, Arbetsféormedlingen och
Komvux med fokus pa utbildningsinsatser startar.

1995
En storsatsning pd ”Avvikelseavtal” som skall leda till titare samarbete mellan ldrarna dger
rum.

Utbildningen DT2000 (med inriktning datorstyrning/industriproduktion) startar pa
hostterminen och ersétter industriprogrammet. Programmet Natur och kultur startar och det
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gor dven en ’Collegeutbildning” med inriktningar mot ekonomi och sprak, som ligger pé en
eftergymnasial niva.

1996

Lérarna far ett nytt, individuellt 16neavtalssystem och ett nytt sitt att arbeta for att 6ka
samarbetet mellan ldrarna. Natur- och kulturprojektet och den eftergymnasiala utbildningen
med elektronikinriktning i samarbete med Ericsson Radar Electronics AB startar.

Gymnasieskolans lokala datanét kopplas upp till internet och man bildar ocksa ett programrad
for naturvetenskapsprogrammet med stillforetradare frdn gymnasieskolan,
gymnasiendmnden, Chalmers tekniska hdgskola, Goteborgs universitet och foretagen
Ericsson AB och Hissle.

1997
Kunskapslyftet startar 1 juli.

Komvux ansdker om statsbidrag for att starta de tva kvalificerade yrkesutbildningarna
Elektronik och Datorstodd tillverkning. Nagra av de som ska medverka i projektet dr Ericsson
Microwave Systems, IVF (Institutet for verkstadsteknisk forskning), ABF och Chalmers
Tekniska hogskola.

1998
Forberedelser sker under hostterminen for en storre skolorganisation under 1999.
Under hdstterminen pébdrjas bl.a. stodinsatser for gymnasielever.

1999

Véardgymnasiet i Mdlndal tillkommer 1 januari 1999, efter att tidigare ha legat under landstinget
(1992-1998). Man far i och med detta en personalgrupp som har kompetens som inte tidigare
funnits inom forvaltningen. Gymnasiesérskolan inkorporeras i Vardgymnasiet och det finns
planer pd att utveckla och fordjupa samarbetet.

2000
En fyraarig skolplan for aren 2000 till 2004 antas och berdr kvalitetsfragor, organisation och
det inflytande elever har.

2001
Kalleredsgymnasiet avvecklades nér varterminen avslutades och deras program forflyttades till
andra lokaler. Utbildningen DT2000 forflyttas till lokaler som tillhér Zanders Teknik.

2002
Projektet Kunskapslyftet avslutas och slutredovisas i juni 2003.

Vuxenbildningsridet reformeras efter en utredning.

2003
Vérdgymnasiet byter namn till Krokslattsgymnasiet under aret.
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Kunskapsbanken, central studievdgledning, i arbetsformedlingens lokaler i centrala Molndal
startar.

Larcentrum for distansstudier och handledningskurser, beldget i lokaler i Sinntorpsskolan,
invigs ocksé detta ar.

Ny collegeutbildning med inriktning mot pedagogiska yrken i samarbete med barnomsorgs-
och utbildningsforvaltningen startas under éret.

2004
Ny lérlingsutbildning startar pa Elprogrammet pa Féssberg.

Avtal mellan Féssbergs byggprogram och PEAB.
Fortsatt utveckling mot mer individualiserad och friare undervisningsformer under éret.

2005
Andra etappen av vuxenutbildningens satsning 1 Goteborgsregionen inleddes 1 augusti.

KY EU-projektsamordnare, en utbildning som spanner dver tre terminer startas.

2006

Jamstélldhetsutbildning for alla 1 personalstyrkan 1 borjan av hdstterminen pa
Fassbergsgymnasiet. Alla elever och all personal fér ldra sig om diskrimineringslagen och
likabehandlingsplanen.

2007
Foretagsforlagt gymnasium i Molndal (FFG) grundas. Under en skolvecka ska de erbjuda
eleverna tre och en halv dags praktik och en och en halv dags skolteori.

2008
Arbete ”Utbildningsstad Molndal 2011 startar 1 november 2008.

Flera korta utbildningar for SFI-studenter utvecklas och andra korta utbildningar som ska verka
som snabbspar in pd arbetsmarknaden for dem som har en komplett akademisk utbildning fran
sitt hemland

2009
Skolverket beslutar om att Fédssbergsgymnasiet dr en av tio skolor som far starta en
riksrekryterande spetsutbildning.

Krokslattsgymnasiet fortsétter att arbeta for att bli certifierat som Vérd- och omsorgscollege.
Statlig satsning pa den tredriga Yrkeshogskolan, pdborjas under 2009.

Flera olika fristdende aktorer visar intresse for att starta gymnasial verksamhet i Molndal
(friskolereformen hade dock tritt 1 kraft redan 1992).
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2010
Ny lag trader i kraft som fastslér att elevpengen till fristdende skolor ska vara lika stor som for
skolor i kommunens egen regi.

Molindal dr sedan halvérsskiftet ar 2016 inte lingre ankomstkommun. Antalet mottagna
ensamkommande barn minskar till 110 barn ar 2016.

2011

Gymnasiereformen Gyl 1, trader i kraft. Krokslattsgymnasiet som har ett specialutformat
socialmedicinskt program far inte ldngre erbjuda detta. Ny undervisningsorganisation for att
ta emot ensamkommande flyktingbarn uppréttas pa Krokslattsgymnasiet. Genom en
omorganisation bildas de fyra enheterna: Forvaltningskontoret, Fissbergsgymnasiet,
Krokslittsgymnasiet och Vuxenutbildning Mdlndal, Vigledning och kompetens.
Forvaltningskontoret och Fassbergsgymnasiet kvar som enheter medan Krokslattsgymnasiet
och Vuxenutbildning MdlIndal slogs samman till en ny enhet. Samtidigt férdes uppdraget som
avser studievégledning och antagning 6ver fran Vuxenutbildning Mdlndal till den nybildade
enheten Vigledning och kompetens. Detta innebar att stadens vuxenutbildning organiserades
om och delas upp i en bestillardel respektive en utforardel.

2012
Fassbergssalen invigs och skolan byggs delvis om for att gora plats for Kulturskolan. Frén
hosten 2012 far alla nybdrjare en egen dator och hela IT-plattformen gors om.

2013
Plug In projektet visar goda resultat och har blivit effektivt for att elever som inte fullfoljer
gymnasieskolan med slutbetyg minskas.

Antalet av ensamkommande flyktingbarn 1 MéIndal fortsétter att 6ka och utbildningen
SPRINT (sprakintroduktion) pa Krokslattsgymnasiet dr nu elevantalsmissigt stadens storsta

program.

Sokandeantalet till Fiassbergsgymnasiet och Barn- och Fritidsprogrammet pa
Kroksléttsgymnasiet dr 14gt och fem ut av sju program startas.

2014
Intag till de nationella programmen péd Féssbergsgymnasiet stoppas.

Plug In projektet 6vergar i permanent verksamhet.

Satsningen pd att utveckla arbetet kring nyanldnda uppméarksammas av bland annat
Skolverket.

2015
Kommunfullmédktige beslutar att Fassbergsgymnasiet ska avvecklas.

2016
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Det sker en organisationsfordndring inom forvaltningen dér gymnasieverksamheten nu
organiseras inom ett verksamhetsomrade. Ett nytt rektorsomrade uppréttas for
sprakintroduktion.

Némnden borjar jobba utifrén visionen “En ledande utbildningsaktoér med attraktivt utbud av
hog kvalitet.”

Fyra nya yrkesvuxutbildningar startas upp under verksamhetsarets forsta manader.
Krokslittgymnasiets och Frejagymnasiets profil tydliggdérs med fokus pé tydligare koppling
till arbetsmarknaden.

Nya webbplatser har mojliggjort att gymnasieverksamheterna nu 16pande kan kommunicera
kring sina utbildningar och vad som hénder inom verksamheten.

2017
Under véren 2017 skapades varumérket Campus Mdlndal, en samlingsplats for all
vuxenutbildning inom Mdlndals stad.

Ett omtag gors i skolornas marknadsforing av programmen med start hdsten 2018.
Antagningen till programmen visar att fler elever har sokt till programmen men att
konkurrensen ér fortsatt stor.

Utbildningsndmnden anpassar sitt utbildningsutbud inom Campus Mdlndal till f6ljd av ett
okat antal nyanlinda. Yrkesutbildningarna med sprakstdd har under 2017 varit populéra vilket
pavisar att behovet av nya utbildningar har paverkats.

2018

Under 2018 har Campus Mdlndal haft stor succé med de regiongemensamma
yrkesutbildningarna (GRvux) och beviljades medel for att starta nya utbildningsomgéngar
inom IT, barnskotarutbildningen och vard- och omsorg med sprakstod.

Néamnden beslutade om satsningen pé en ny gymnasieskola, Franklins gymnasium, som
erbjuder naturvetenskapsprogrammet och teknikprogrammet med Life Science-profil.

2019
2019 borjade larlingsutbildningar samt vard- och omsorgsprogrammet att erbjudas pa
Krokslittgymnasiet.

Hosten 2019 startar Franklins gymnasium i samarbete med Astra Zeneca. Skolan erbjuder
teknikprogrammet och naturvetenskapliga programmet.

2020
Rekordmanga elever studerar inom gymnasium och vuxenutbildning inom Mdlndal. Det gor
Modlndals stad till en av de storsta utbildningsaktorerna i regionen.

Néimnden genomforde ett flertal satsningar inom digitalisering. I samband med Gvergangen

till distansundervisning i mars 2020 utvecklades flera nya arbetssétt och pedagogiska
tillvigagangssatt.
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I oktober 2020 tog kommunstyrelsen ett inriktningsbeslut att skapa ett nytt Campus i
egendgda och eventuellt hyrda lokaler i centralt 14ge 1 MdIndal.

2021

Utbildningsndmndens strategiska arbete har varit framgangsrikt och antalet elever inom
gymnasium och vuxenutbildning har 6kat kraftigt. En yrkeshogskola har etablerats med tydlig
profil inom IT och vard, med flera regionala yrkesutbildningar och larlingsutbildningar.
Ytterligare en gymnasieskola planeras att 6ppna 2024.

2022

Elevantalet vixer inom gymnasieskolornas verksamheter med rekordmanga
forstahandssokande elever. For gymnasiesdrskolan utdkades kapaciteten genom etablering av
paviljonger. Inom Campus Mdolndal fortsatte utvecklingen av att kunna erbjuda
distansutbildning inom samtliga utbildningsformer. I samverkan med social- och
arbetsmarknadsforvaltningen (SAF) fortsatte d&ven samarbetet att fa fler individer 1 egen
forsorjning.

2023
Vigledning Campus Moélndal byter namn till Vigledning och Kompetens Mélndal och lyfts
till forvaltningsniva frén januari 2023.

Organisation

Organisation dr 2023

Utbildningsndmnden

Vigledning och Kompetens " .
Milindal (VKM) Forvaltningschef

Campus

l lF-’}. ingsk et

Gymnasium

MéIndal

Administration [ !

Campus Malindal

Frejagymnasiet Franklins
Skalenhet 1: Sprint Skolenhet 2: BF, VO, 14, e i Gymnasium
Léirling, HA Plog-in ) I

Skolenhet 3 Skolenhet 4

Grundldggande

Skolenhet 1
Skolenhet 2
Yrkeshdgskolan Egen yrk
vk

uppdrag, vux, gymnasial vux

idrcentrum Upphandiingsugpdrag

Verksamhetsbeskrivning

Utbildningsndmndens huvudsakliga uppdrag enligt reglementet &r att fullgéra kommunens
uppgifter nér det géller verksamhet inom gymnasieskolan, kommunal vuxenutbildning och
svenskundervisning for invandrare. Forutom detta ansvarar dven utbildningsndmnden {6r
gymnasiesdrskolan, sdrvux, det kommunala uppfoljningsansvaret och végledningsansvaret for
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kommunens samtliga skolor. Verksamheterna regleras huvudsakligen av lagar och
forordningar men dven av kommunala direktiv fran kommunfullméktige.

4. Bestammelser for myndighetens verksamhet

Utbildningsndmndens huvudsakliga uppdrag enligt reglementet &dr att fullgéra kommunens
uppgifter nar det giller verksamhet inom gymnasieskolan, kommunal vuxenutbildning och
svenskundervisning for invandrare. Forutom detta ansvarar dven Utbildningsndmnden for
gymnasiesirskolan, sirvux, det kommunala uppfoljningsansvaret 16-20 &r och
vagledningsansvaret for kommunens samtliga skolor. Verksamheterna regleras huvudsakligen
av lagar och forordningar men dven av kommunala direktiv frdn kommunfullméktige.

Néamnden utgér bland annat fran foljande lagar i sitt arbete:

e Skollagen (2010:800)

e Gymnasieforordningen (2010:2039)

e Fo6rordning (2011:1108) om vuxenutbildning

e Fo6rordning (2002:1012) om kommunal vuxenutbildning

e Lag(2009:128) om yrkeshogskolan

e Forordning (2009:130) om yrkeshogskolan

e Kommunallagen (2017:725)

e Forvaltningslagen (2017:900)

e Lag (2018:218) med kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsforordning

5. Processorienterad dokumenthanteringsplan
Utbildningsndmnden har antagit en processbaserad dokumenthanteringsplan (UTN
00037/2023) som ocksé dr nimndens gallringsbeslut.

6. Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand
Foljande sokvégar rekommenderas till utbildningsndmndens allménna handlingar.

1. Dokumenthanteringsplan
Hér listas samtliga handlingstyper som forekommer i verksamheten med regler for

bland annat bevarande, gallring samt forvaring. Léank till ndmndens
dokumenthanteringsplan:
https://www.molndal.se/download/18.53808c8a15893b227317271/1601572026185/Ut
bildningsn%C3%A4mndens_dokumenthanteringsplan.pdf

2. Arkivforteckning
Forvaras hos stadsarkivet. Dar kan man soka pa forteckning dver samtliga serier och

handlingar som har omhéndertagits for arkivering.

3. Niamndens protokoll
Lank till namndens protokoll:

9av 15


https://www.molndal.se/download/18.53808c8a15893b227317271/1601572026185/Utbildningsn%C3%A4mndens_dokumenthanteringsplan.pdf
https://www.molndal.se/download/18.53808c8a15893b227317271/1601572026185/Utbildningsn%C3%A4mndens_dokumenthanteringsplan.pdf

https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/moten-protokoll-och-
kallelser.html

4. Molndals stads webbdiarium
Hér kan man so6ka ndmndens alla registrerade handlingar och &renden. Lank till
webbdiariet:
https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-

paverkan/diarium/sok-i-diariet.html

Utbildningsnimndens IT-system

Nedan finner du en lista pa de IT-system som forvaltningen anvénder sig av. Externa system
dér utbildningsforvaltningen inte sjélva producerar informationen listas inte (till exempel
Goteborgsregionens gymnasieantagningssystem INDRA och befolkningsregistret KIR).

Active directory (AD)
Kommunen har en gemensam anvéndarkatalog som stadens IT-enhet ansvarar for. Information
till anvindarkatalogen kommer delvis fran Edlevo och delvis fran Personec.

Agresso

Kommunen har ett gemensamt ekonomisystem som stadsledningsforvaltningens
ekonomiavdelning ansvarar for. Utbildningsforvaltningens ekonomiredovisning sker 1
Agresso. Den information som hanteras i systemet &r t ex fakturor, budget, internbudget,
mdnadsrapporter, deldrs- och helarsbokslut.

Alvis

Campus Moélndal anvénder sig av Alvis {or studerandeadministration. Alvis ar ett
elevregistersystem som hanterar ansokningar, betyg, franvarohantering, studieavbrott,
kursbyte, interkommunala ersittningar samt allmén ekonomihantering rérande elever och
utbildning. Systemet anvinds av kommunerna i Géteborgsregionens kommunalférbund.
Information kan skickas digitalt av administrator till 6vriga anvindare av Alvis.

Artvise

Artvise dr ett drendehanteringssystem for drenden som inkommer till staden fran medborgare,
myndigheter mm. Alla drenden som inkommer till staden registreras 1 Artvise. Hér besvarar
forvaltningen frdgor som Kontaktcenter inte kan besvara.

Ciceron
Kommunens gemensamma dokument- och drendehanteringssystem. Forvaltningens

diarieforing sker i Ciceron och delar av nimndadministrationen hanteras i systemet.

Edlevo
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Skol- och elevsystem som anvinds av gymnasieskolan, gymnasiesédrskolan och
forvaltningskontoret. I systemet hanteras bland annat elevuppgifter, kontaktuppgifter, schema,
nérvaro/franvaro. I Edlevo registreras information som himtas fran Goteborgsregionens (GR)
gemensamma elevsystem ELIN.

ELIN

Goteborgsregionens (GR) gemensamma elevsystem som anvénds av gymnasieskolor,
gymnasiesarskolor och kommuner. Systemet &r ett verktyg for att sékerstélla korrekt
information géllande Goteborgsregionens ungdomar och gymnasieelever, sa att ritt underlag
finns for att hantera interkommunala ersdttningar, bidrag till fristdende skolor, samt stodja
hemkommunernas arbete med att uppfylla det kommunala aktivitetsansvaret (KAA).

Exchange
Anvinds som e-postsystem 1 Molndals stad. Samtliga anstdllda och gymnasieelever har ett
eget e-postkonto 1 Exchange som &r dtkomligt via webbmejl och via e-postklienten Outlook.

Google Workspace

I detta digitala verktyg finns digitala klassrum for elever, dér larare kan lagga upp lektioner.
Har finns den storsta delen av vara gemensamma dokument, handlingsplaner, osv och
anteckningar av personal.

Mina e-tjanster
Kommunens gemensamma system for e-tjanster. Allménheten kommer at e-tjdnsterna via
hemsidan: https://etjanst.molndal.se/

Personec

Kommunens gemensamma personal- och I6neadministrativa system.
Stadsledningsforvaltningens personalavdelning ansvarar f6r bevarande och gallring.
Information som ndmnden hanterar i1 systemet dr uppgifter for arvodering av réstmottagare
och fortroendevalda.

PMO
Anvinds av elevhilsan pa gymnasieskolan och gymnasiesdrskolan som journalsystem.

Proceedo

Kommungemensamt elektroniskt bestillningssystem som stadsledningsforvaltningens
upphandlingsavdelning ansvarar for. Har registreras alla ramavtal tillsammans med
inskannade avtalshandlingar. Tjdnstepersoner anvénder systemet for att gora elektroniska
bestéllningar av varor och tjénster eller for att skriva ut rekvisitioner.

Skola24
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System for nérvaro-och franvarohantering samt for schemaldggning. Samtliga
gymnasieskolor anvénder Skola24 for att fora nirvaro. Franklins gymnasium och
Krokslittsgymnasiet anvénder sig dven av Skola24-omdome.

Stella
Kommunens gemensamma incidentrapporteringssystem. Har registreras alla tillbudsidrenden
och skador.

Unikum
Digital larportal som anvénds av gymnasiesédrskolan. Hiar dokumenteras bland annat elevens
bedomning.

Visual Arkiv
Kommunens gemensamma arkivforteckningssystem. Stadsarkivet ansvarar for bevarande och
gallring. Hér registreras alla handlingar som tas omhand for arkivering.

7. Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess
Utbildningsforvaltningens allmidnna handlingar &r till storsta del offentliga. Dock kan vissa
handlingar omfattas av sekretess i enlighet med offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).
Sérskilt kan ndmnas:

e OSL 23 kap (Sekretess till skydd for enskild 1 utbildningsverksamhet, m.m.)
e OSL 25 kap (Sekretess till skydd for enskild 1 verksamhet som avser hélso- och sjukvérd,
m.m.)

8. Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos
myndigheten for att ta del av allmanna handlingar

Stadshusets kontaktcenter har en dator tillgdnglig for allmédnheten att ta del av webbdiariet.
Utbildningsforvaltningen saknar dock en egen presentationsterminal.

9. Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till
andra samt hur och nar detta sker
Forvaltningen hdmtar regelbundet uppgifter fran folkbokforingen.

Forvaltningen lamnar regelbundet statistikuppgifter till Statistiska Centralbyrdn (SCB) och
Centrala studiestodsndmnden (CSN). Statistikuppgifterna ldmnas av en ansvarig pd varje

enskild enhet.

10. Myndigheten har ratt till forsaljning av personuppgifter

Utbildningsndmnden har ingen rétt att sélja personuppgifter.

11. Ovriga arkiv som myndigheten férvarar
Utbildningsndmnden forvarar inga dvriga arkiv.
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12. Aldre arkivbestand som ej éverlamnats till arkivmyndigheten
Utbildningsndmnden har inga dldre arkivbestdnd som inte har dverldmnats. Leverans sker
arligen till stadsarkivet.

13. Arkivverksamhetens organisation och ansvar

Utbildningsndmnden ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pé det sétt som
framgar av stadens arkivreglemente. Enligt arkivreglementet ska nidmnden &ven utse en
arkivansvarig samt en eller flera arkivredogdrare som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.
Utbildningsndmndens har utsett ndmndsekreterare till arkivansvarig. Arkivredogdrare é&r
administratorer.

Som arkivansvarig ska man:

1.

Ha kunskap om lagstiftning som ror hantering av allminna handlingar.

2. Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angdende hantering av

(98]

10.

allminna handlingar.

Bevaka tillimpning av ovanstidende regelverk inom den egna myndigheten.

Vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer for hantering av allminna
handlingar, bade digitalt och i papper.

. Bevaka fragor som ror hantering av allménna handlingar, sévil digital som pappers-

bunden, vid organisations- och verksamhetsforandringar, budgetarbete, lokal-
forandringar och 6vrig planering.

Tillse att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivforteckning uppréttas.
Samrdda med arkivmyndigheten angaende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan
och arkivforteckning samt ovriga fragor kring hantering av allménna handlingar.

. Medverka vid mote med arkivmyndigheten infor godkidnnande av dokument-

hanteringsplan och arkivforteckningsplan.

Tillse att handlingar 6verldmnas till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens krav
samt att beslutad gallring sker.

Informera om och stodja all personal med fragor kring hantering av allménna
handlingar.

Som arkivredogdrare ska man:

1.

W

9]

Ha kunskap om regler och rutiner som rdr den egna ndmndens eller bolagets hantering
av allménna handlingar.

Varda ndmndens/bolagets handlingar och arkivldgga dessa enligt arkivmyndighetens
anvisningar.

Uppritta arkivforteckning dver nimndens/bolagets handlingar som ska bevaras.
Bitrdda vid upprittande och revidering av dokumenthanteringsplanen alternativt
upprétta och revidera sjilv.

Verkstilla beslutad gallring och utfarda gallringsbevis.

Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och gora arkiv-
ansvarig uppmérksam pa om planen behdver dndras.

Forbereda avldmning av handlingar till kommunarkivet enligt kommunarkivets
anvisningar.

Samrdda med ndmndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i fradgor som ror
hantering av allménna handlingar.
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14. Vem hos myndigheten som kan lamna narmare upplysningar om
myndighetens allmanna handlingar, deras anvandning och
sokmojligheter

For ndrmare upplysningar om myndighetens allménna handlingar, deras anvindning och
sokmojligheter kontakta forvaltningens arkivansvariga via utbildning@molndal.se.

15. Forvaring av allmanna handlingar som bevaras

Molndals stad efterstrdvar att samtliga allmdnna handlingar ska fOrvaras digitalt i
verksamhetssystem anslutna till stadens gemensamma e-arkiv. De verksamhetssystem som é&r
anslutna till e-arkivet &r Ciceron och Alvis. Diarieféorda handlingar forvaras i
arendehanteringssystemet Ciceron som ir anslutet till stadens e-arkiv. Ndmndens protokoll dr
digitala och forvaras pa filservern. Samverkansprotokoll pa forvaltningsniva signeras och
forvaras digitalt. Protokoll frdn lokala och verksamhetsdvergripande samverkansrad signeras
fysiskt och levereras arligen till stadsarkivet.

Systemet PMO planeras att anslutas till e-arkivet &r 2024 i1 enighet med stadsarkivets
anslutningsplan. Edlevo planeras att anslutas ar 2025.

16. Gallring

Att gallra innebdr att informationen och atersokningsmojligheterna forstors. Allménna
handlingar ska bevaras och gallring far endast ske i1 enlighet med dokumenthanteringsplanen.
Om handlingstypen inte finns med 1 dokumenthanteringsplanen ska handlingarna bevaras tills
dess att nimnden fattat ett gallringsbeslut.

e Utbildningsndmndens dokumenthanteringplan
e Modlndals stads gallringsbeslut for gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse'.

17. Hemsida och sociala medier

Facebook
Krokslittseymnasiet?

Franklins gymnasium?

Frejagymnasiet?

Restaurang Freja’

Thttps://www.molndal.se/download/18.53808¢8a15893b2273172b2/1553599635170/Gallring_av_handlingar_av
_tillfallig_eller_ringa_betydelse.pdf

2 https://www.facebook.com/krokslattsgymnasiet/
3 https://www.facebook.com/franklinsgymnasium

4 https://www.facebook.com/Frejagymnasiet-M%C3%B61ndal-276277963204395
3 https://www.facebook.com/restaurangfreja
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Campus Molndal®

Yrkeshogskolan Campus Molndal’

Aktiveringspedagog yrkeshdgskolan®

Instagram
Krokslittsgymnasiet’

Franklins gymnasium'°

Freja gymnasiet!!

Yrkeshogskolan Campus Mélndal IT'?

Linkedin

Campus Molndal'

18. Ordforklaringar
Nedan fOljer en lista pd ord som kan upplevas som svéra att forstd nédr det géller
informationshantering.

Handlingstyp: Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomfors
upprepat.

Bevaras: Innebidr att handlingen bevaras for all framtid. Levereras till stadsarkivet nér
gallringsskyldigheten intriffar, eller enligt vad som anges 1 dokumenthanteringsplanen.

Gallra: Innebér att man forstor handlingen oavsett om det dr digital eller pappersinformation.
Gallringen bor ske under kontroll genom att handlingarna brinns eller tuggas. Digital
information ska fOrstoras sa att den inte gér att dterskapa. Gallras vid inaktualitet innebér att
ansvarige sjilv gor bedomningen nir handlingen ska forstoras. Hansyn maéste dock tas till
overklagandetiden och eventuellt behov av att anvinda uppgifterna till sammanstéllningar och
statistik. Gallring efter 2 ar innebér att handlingen kan gallras tidigast 2 kalenderar utover det
ar handlingen inkom eller uppréttades.

¢ https://www.facebook.com/campusmolndal/

7 https://www.facebook.com/Yrkesh%C3%B6gskolan-Campus-M%C3%B6Indal-1T-111334784679922
8 https://www.facebook.com/aktiveringspedagogyh

9 Krokslittsgymnasiet (@krokslattsgymnasiet) ¢ Foton och videoklipp pa Instagram

10 Franklins gymnasium (@franklinsgymnasium) * Foton och videoklipp pé Instagram

' Frejagymnasiet (@frejagymnasiet) * Foton och videoklipp pa Instagram

12 https://www.instagram.com/yh campusmolndal it/
13 https://se.linkedin.com/school/campus-molndal/
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