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Inledning

Denna Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar har upprattats enligt 68
arkivlagen (1990:782) och 58 arkivreglemente for MéIndals stad. Dokumentets framsta syfte
ar att underlatta for allmanheten att ta del av en ndmnds/bolags allménna handlingar. Detta
dokument uppfyller dven kravet pa beskrivning av en myndighets allméanna handlingar enligt
4 kap. 28 offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

Arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar ersétter tidigare arkivbeskrivning
inkluderad i tidigare dokumenthanteringsplan, Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna
handlingar ersatter tidigare arkivbeskrivning beslutad 2015-12-09 (SKN 875/15).

Myndighetens namn
Skolnamnden.

Myndighetens tillkomst och eventuellt upphdrande
Skolfdrvaltningen tillkom i dess nuvarande form januari 1992.

Myndighetens organisation, verksamhet och historia
I och med folkskolestadgan 1842 inférdes skolplikt, men redan innan reformen, fanns det
folkskolor och andra undervisningsformer i kommunens forsamlingar. Arkivbildningen for
denna verksamhet finns i kyrkoarkiven som forvaras pa Landsarkiven. Aven efter kommunal-
reformen 1863, da socknen delades i en kyrklig och en borgerlig kommun, behéll kyrkan
skolfragorna. | MdlIndal tog den borgerliga kommunen 6ver frdgorna 1923, i Lindome och
Kallered 1932 (Folkskolestyrelsen i respektive kommun). I kommunens arkivbildning finns
det serier fran och med 1863 som t ex betygshandlingar och elevmatriklar (dven spridda
handlingar fran tidigare ar).

Da Lindome, Kallered och MdlIndal bildade gemensam kommun 1971 blev det ocksa en
gemensam skolstyrelse for hela kommunen.

Skolstyrelsens ansvar inom utbildningsomradet sammanfordes med socialndmndens ansvar
for barnomsorgen till en nyskapad Barn- och utbildningsnamnd den 1 januari 1992. Den 1juli
1994 brots den icke-obligatoriska skolverksamheten ut fran barn- och utbildningsnamnden
och overfordes till en nyskapad gymnasienamnd.

Barn- och utbildningsndmnden bytte namn till skolndmnden den 15 mars 2013.

Fran och med hosten 2018 blev forskoleklass en obligatorisk skolform, vilket innebér att barn
som ar bosatta i Sverige har skolplikt fran och med hostterminen det ar de fyller sex ar.

Ar 2023 bytte grundsérskola namn till anpassad grundskola.

Skolndmndens huvudsakliga uppgifter enligt reglementet ar att ansvara fér kommunens
uppgifter gallande forskola, forskoleklass, grundskola, anpassad grundskola, fritidshem,
annan pedagogisk verksamhet samt kulturskolan. Skolndmnden fullgor &ven de uppgifter som
ankommer pa vardgivaren for den medicinska och psykologiska delen av elevhalsan i
kommunal forskoleklass, grundskola och anpassad grundskola.



Skolférvaltningen hanterar allt som ryms inom skolndmndens omrade. Férvaltningen leds av
forvaltningschefen, verksamhetschefer skola och verksamhetschefer forskola pa uppdrag av
skolnamnden. For varje enhet finns en ansvarig rektor. Skolforvaltningen bestar av férskolor,
grundskolor, anpassade grundskolor, fritidshem, pedagogisk omsorg, familjedaghem,
kulturskola, sprakcentrum, forvaltningskontor.

ORGANISATION SKF

FORVALTNINGSCHEF

BITRADANDE
FORVALTNINGSCHEF
AN
KVALITET & EKONOMI & BARN- OCH

UTVECKLING L ELEVHALSA SKOLA F-6 SKOLA F-9 FORSKOLA FORSKOLA

Organisationsschema beslutad 2023-08-23.

Bestammelser for myndighetens verksamhet
Skolndmndens huvudsakliga uppgifter enligt reglementet &r att ansvara for kommunens
uppgifter géallande forskola, forskoleklass, grundskola, anpassad grundskola, fritidshem, annan
pedagogisk verksamhet samt kulturskolan. Verksamheterna regleras huvudsakligen av lagar
och férordningar men &ven av kommunala direktiv fran kommunfullméktige.

Skolnamnden utgar bland andra utifran féljande lagar och férordningar:

Skollag (2010:800)

Skolforordningen (2011:185)

Halso- och sjukvardslagen(2017:30)
Patientdatalagen(2008:355)
Patientsakerhetslagen(2010:659)
Offentlighets- och sekretesslagen(2009:400)
Kommunallagen(2017:725)
Dataskyddsférordningen
Forvaltningslagen(2017:900)

Processorienterad dokumenthanteringsplan
Skolfdrvaltningen har en dokumenthanteringsplan som &r processorienterad. Beslutad 24 april
2024, Dnr SKN 204/2024.



6. Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand
Dokumenthanteringsplan
Haér listas samtliga handlingstyper som finns i verksamheten med regler for bevarande,
gallring och forvaring. Dokumenthanteringsplanen finns tillganglig pa stadens hemsida.
Né&mndens protokoll
Skolndmndens protokoll finns tillgangliga stadens hemsida med hanvisning till registrerade
arenden, undantag for de delar som omfattas av sekretess.
Diarium
For upplysningar om uppgifter i ndmndens diarium kontakta férvaltningen via
skola@molndal.se

Forvaltningens system:

Nedan finner du en lista pa de IT-system som skolforvaltningen anvéander sig av.
Forvaltningens system:

Nedan finner du en lista pa de IT-system som skolférvaltningen anvander sig av.

Agresso

Kommunen har ett gemensamt ekonomisystem som stadsledningsférvaltningens
ekonomiavdelning ansvarar for. Skolforvaltningens ekonomiredovisning sker i Agresso. Den
information som hanteras i systemet ar t ex fakturor, budget, internbudget,
manadsrapporter, delars- och helarsbokslut.

Artvise: Stadens system for handlaggning av synpunkter och klagomal. Stella: Stadens
incidentrapporteringssystem for tillbud och arbetsskador som géller personal.

Bookit
Biblioteksdatabassystem

Ciceron
Kommunens gemensamma dokument- och darendehanteringssystem. Férvaltningens
diarieforing sker i Ciceron och delar av. ndmndadministrationen hanteras i systemet.

Cosafe
System for kris och sakerhetsarbete.

Draft it
System dar forvaltningen hanterar drenden gallande krankande behandling.

Exam.net
Provverktyg for digitala prov.

Freelib
Bibliotekssystem

Google workspace


https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-paverkan/diarium/dokumenthanteringsplaner.html
https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-paverkan/diarium/dokumenthanteringsplaner.html
mailto:skola@molndal.se

Anvands som ett verktyg for lagring och delning av information for larande och samarbete
inom forvaltningen

GR play skola
Strommad ljud- och filmmedia

Hypergene
Kommungemensamt system for verksamhetsstyrning och verksamhetsplanering. Inga
offentliga sokvagar till systemet. Kontakta systemansvarig for sokningari Hypergene.

ILT (Inldsningstjanst, Inlasta laromedel samt tjansterna PolyGlutt och PolyGlutt skola)
Larresurs dar elever kan lyssna pa ljud och talbok.

Draftit

Applikation for inrapportering och uppféljning i skolor for krankande behandling kopplat till
elever. Lank for anmalan av krankande behandling finns i skolportalen och ar tillganglig for
all personal i verksamheten. Lank till systemet finns ocksa i Skolportalen men har kravs att
de ar inlagda som kontakter eller medlemmar i systemet. Kontakta systemansvarig for
sokningar i Draftit.

Lexplore
Anvands for screening elevers 6gonrorelse i syfte att tidigt upptéacka elevers lasformaga och
avkodning.

LightSpeed
Anvands som verktyg for hantering/managering av iPads. Samt monitorering av
Chromebooks

Lexplore
System for att kartlagga lasformaga.

Mina E-tjanster
Stadens system for e-tjanster.

MarshPlus

Kommunens gemensamma incidentrapporteringssystem. Har registreras alla tillbud och
skador som ror lokaler, fordon och utrustning. Systemet anvands dven for systematiskt
brandskyddsarbete.

Assistenten
Kommunens gemensamma system for att tillhandahalla kallelse och handlingar till

namndens ledamoter och ersattare.

Nilex
Arendehantering géllande systemfragor i férvaltningen.

Personec



Kommunens gemensamma personal- och l6neadministrativa system. Information som
forvaltningen hanterar i systemet ar tidrapprotering, semester och franvaro.

PMO
Anvands for journalhantering inom elevhalsan.

Edlevo

Anvands for barn- och elevadministration. | systemet finns bland annat uppgift om betyg,
skriftliga bedomningar, klasslistor, nationella prov, register 6ver elever i kommunal skola i
MdlIndal, register 6ver elever i friskola, ansdkningar om barnomsorgsplats, inkomstuppgifter
for vardnadshavare, placeringsmeddelanden, kostatistik, skolskjuts m.m. Samtlig personal
och vad de arbetar med finns inlagt.

Proceedo

Stadens system for elektroniska bestallningar som stadsledningsférvaltningens
upphandlingsavdelning ansvarar for. Har registreras alla ramavtal tillsammans med
inskannade avtalshandlingar.

Skola24
Anvands for hantering av olika fardiga scheman och franvaroregistrering.

SpeedAdmin
Anvands som ett verktyg for att dokumentera barn och- elevers anmalan och deltagande pa
Kulturskolan.

Unikum

Anvands som verktyg for att dokumentera barn och elevers utveckling och larande i férskola
och skola. For skolans del tillkommer individuell utvecklingsplan, skriftliga omdémen, extra
anspassningar samt atgardsprogram. Systemet anvands som skolportal for elever,
vardnadshavare och personal

Visma Recruit Webbaserat rekryteringsverktyg som anvands vid intern och extern
rekrytering.

Visual Arkiv
Kommunens gemensamma arkivforteckningssystem. Stadsarkivet ansvarar for bevarande
och gallring.

Tempus
Forskoleverksamhetens system som hanterar placering pa avdelning, grupp,
schemaldggning, omsorgstider, omsorgsbehov, narvaro och informationsutskick

Widgit online
Bildstéd i undervisning. Anvands i alla skolformer.



7. Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess
Skolforvaltningen har som utgangspunkt att forvaltningens allmanna handlingar ar offentliga,
men det forekommer sekretessbelagda uppgifter i handlingarna. Sekretess galler som skydd
till barn och elevs enskilda forhallanden enligt kap 23 i offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400).

8. Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del
av allméanna handlingar
Stadsservice Kontaktcenter MoIndal i stadshuset har en dator tillganglig for allmanheten dar
det gar att soka i stadens webbdiarium som édven ér tillgangligt via webben.

9. Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra samt hur
och nér detta sker
Forvaltningen hamtar regelbundet uppgifter fran stadsledningsférvaltningens HR-avdelning.
Detta kan vara underlag I6ner infor 16nerevision, personaladministration vid nyanstallning och
avslut av tjanst.
En gang | veckan hamtar systemet Edlevo in uppgifter fran folkbokforingen. Detta sker
automatiserat.

10. Myndigheten har ratt till férsaljning av personuppgifter
Skolférvaltningen har inte ratt till forséljning av personuppgifter.

11. Ovriga arkiv som myndigheten forvarar
Skolférvaltningen har nararkiv pa skolenheter, det finns dven ett forrattningsarkiv pa
forvaltningskontoret.

12. Aldre arkivbestdnd som ej 6verlamnats till arkivmyndigheten
Skolférvaltningen har ett bestand av handlingar fran och med 1990-talet som ska ordnas och
fortecknas innan leverans till stadsarkivet.

13. Arkivverksamhetens organisation och ansvar
Skolforvaltningen ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt som
framgar av stadens arkivreglemente. Enligt arkivreglementet ska namnden aven utse en
arkivansvarig samt en eller flera arkivredogorare som utfor arkivuppgifterna hos
myndigheten.

Namndsekreterare har utsetts till arkivansvarig, registrator ar arkivredogorare. Aven
skoladministratorer pa skolorna ar arkivredogorare.

Som arkivansvarig ska man:

Ha kunskap om lagstiftning som ror hantering av allméanna handlingar.

Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angaende hantering av allmanna
handlingar.

Bevaka tillampning av ovanstaende regelverk inom den egna myndigheten.

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

Bevaka fragor som ror hantering av allmanna handlingar, saval digital som pappersbunden,
vid organisations- och verksamhetsforéandringar, budgetarbete, lokalférandringar och dvrig
planering.



Tillse att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivforteckning uppréttas.

Samrada med arkivmyndigheten angdende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och
arkivforteckning samt évriga fragor kring hantering av allmanna handlingar.

Medverka vid mote med arkivmyndigheten infor godkannande av dokumenthanteringsplan
och arkivforteckningsplan.

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

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

Som arkivredogdrare ska man:

Ha kunskap om regler och rutiner som rér den egna namndens eller bolagets hantering av
allmanna handlingar.

Varda namndens/bolagets handlingar och arkivlagga dessa enligt arkivmyndighetens
anvisningar.

Uppratta arkivforteckning éver ndmndens/bolagets handlingar som ska bevaras.

Bitrada vid upprattande och revidering av dokumenthanteringsplanen alternativt uppréatta och
revidera sjalv. Verkstélla beslutad gallring och utfarda gallringsbevis.

Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och gora arkivansvarig
uppmarksam pa om planen behover andras.

Forbereda avlamning av handlingar till kommunarkivet enligt kommunarkivets anvisningar.
Samrada med namndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i frdgor som ror hantering av
allménna handlingar.

14. Vem hos myndigheten som kan lamna narmare upplysningar om myndighetens
allmanna handlingar, deras anvandning och sékmdojligheter
Kontakta registrator pa skolférvaltningen for upplysningar om myndighetens allménna
handlingar, anvandning av dessa samt sokmajligheter.
skola@molndal.se
031-3151000

15. Forvaring av allmanna handlingar som bevaras
Skolforvaltningen forvarar tillfalligt betyg och betygskataloger som fortfarande fors pa
papper och forvaras i nararkiv, leveranser sker med kort frist och arligen till stadsarkivet.
Skolférvaltningen anvander olika verksamhetssystem for handlingar som ska bevaras. Dessa
ar Ciceron, PMO, Edlevo. Ciceron &r anslutet till MéIndals stads E-arkiv, PMO ska anslutas
Q3 2024, Edlevo Q4 2024

16. Gallring
Att gallra innebar att informationen forstors. Allmanna handlingar ska bevaras och gallring far
endast ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Om handlingstypen inte finns med i
dokumenthanteringsplanen ska handlingarna bevaras tills dess att namnden fattat ett
gallringsbeslut.

Skolfdrvaltningens dokumenthanteringsplan:
https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-
paverkan/diarium/dokumenthanteringsplaner.html

StadsGvergripande beslut for gallring av handlingar av tillfallig och ringa betydelse:
https://www.molndal.se/download/18.53808c8a15893b2273172b2/1553599635170/Gallring



mailto:skola@molndal.se
https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-paverkan/diarium/dokumenthanteringsplaner.html
https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-paverkan/diarium/dokumenthanteringsplaner.html
https://www.molndal.se/download/18.53808c8a15893b2273172b2/1553599635170/Gallring_av_handlingar_av_tillfällig_eller_ringa_betydelse.pdf

av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse.pdf

17. Hemsida och sociala medier

Stadsarkivet ansvarar for att arkivera stadens hemsida och intranat samt sociala medier.
Forvaltningen har ingen egen hemsida men skolor och forskolor och andra enheter har egna
sidor pa olika kanaler pa sociala medier.

Bloggar:

Barnkdren

Impact Mdlndal

Mdlndals Skoldatatek

Skolutveckling Krokslattsskolan

Specialpedagogiskt forum

Svalan Ryet

Facebook:

Bifrost férskola

Bosgardens forskolor - Jungfrustigen Jungfruplatsen Torallastigen
Bosgardsskolan

Familjecentralen Floran

Forskolefokus Mdlndal

Hallenskolan

Lackarebécks forskolor

Litteraturprofilerade férskolor i MéIndal
MakerMaélIndal

Moélndals Kulturskola

Natverket for svenska som andrasprak i MélIndal
Pedagog Mdlndal

Skatan ateranvandningscenter

Sprakcentrum Mélndal

Oppna Foskolan i Kallered

Instagram:

Elevradet Almasskolan
Hallenskolans bibliotek
Pedagog Mdlndal

Pedagog MdélIndal konstgalleri
Sl6jd Hallenskolan

Sprakcentrum
Stallbackens forskola

Twitter:
Krokslattsskolan
Modersmalsenheten
Sprakcentrum MéIndal
Youtube

Pedagog MdlIndal
Sprakcentrum Malndal
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https://www.molndal.se/download/18.53808c8a15893b2273172b2/1553599635170/Gallring_av_handlingar_av_tillfällig_eller_ringa_betydelse.pdf
https://sites.google.com/a/gafe.molndal.se/barnkoren/
http://impactmolndal.weebly.com/
http://skoldatatekmolndal.weebly.com/
https://skolutvecklingkrokslatt.wordpress.com/
http://specforummolndal.weebly.com/
https://www.blogger.com/blogin.g?blogspotURL=http://svalanryet.blogspot.se/&bpli=1&pli=1
https://www.facebook.com/Bifrost-f%C3%B6rskola-992854250772963/
https://www.facebook.com/Bosg%C3%A5rdens-f%C3%B6rskolor-Jungfrustigen-Jungfruplatsen-Torallastigen-952138734833936/
https://www.facebook.com/bosgardsskolan/?hc_ref=ARRVHbFG0nSKW4w55yji_cptqynp3bQsvbgoG17Mier7gT7KoSBkF7-_2hwnRpvvGAk
https://www.facebook.com/familjecentralenfloran/
https://www.facebook.com/F%C3%B6rskolefokus-M%C3%B6lndal-1639072573000336/timeline
https://www.facebook.com/Hallenskolan-329002605445/
https://www.facebook.com/Lackareb%C3%A4cks-f%C3%B6rskolor-921861634594605/
https://www.facebook.com/groups/622497284539457/?fref=ts
https://www.facebook.com/groups/1652591148330193/about/
https://www.facebook.com/molndalskulturskola?ref=aymt_homepage_panel
https://www.facebook.com/groups/1300313926792935/
https://www.facebook.com/pedagogmolndal/
https://www.facebook.com/groups/186858644997250/
http://facebook.com/sprakcentrummolndal/
https://www.facebook.com/%C3%96ppna-F%C3%B6rskolan-i-K%C3%A5llered-316891918658919/?ref=br_rs
https://www.instagram.com/elevradalmas/
https://www.instagram.com/hallensbibliotek/
https://www.instagram.com/pedagogmolndal/
https://www.instagram.com/pedagogmolndalskonstgalleri/
https://www.instagram.com/slojdhallenskolan/
https://www.instagram.com/sprakcentrum_molndal/
https://www.instagram.com/stallbackensfsk/
https://twitter.com/krokslattsskola
http://twitter.com/ME_Molndal
https://twitter.com/SC_Molndal?lang=sv
https://www.youtube.com/results?search_query=pedagog+m%C3%B6lndal
https://www.youtube.com/channel/UCDOEGQHODriQKRfZWD3FaSg

18. Ordforklaringar

Nedan foljer en lista pa ord som kan upplevas som svara att forsta nar det galler
informationshantering.

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

Bevaras: Innebér att handlingen bevaras for all framtid. Levereras till stadsarkivet direkt efter
valet eller senast 10 ar efter ursprungsaret for bevarande for all framtid.

Gallra: Innebar att man forstor handlingen oavsett om det &r digital eller pappersinformation.
Gallringen bor ske under kontroll genom att handlingarna brénns eller tuggas. Digital
information ska forstoras sa att den inte gar att aterskapa. Gallras vid inaktualitet innebar att
ansvarige sjalv gér bedémningen nar handlingen ska forstéras. Gallring efter 2 ar innebér att
handlingen kan gallras tidigast tva kalenderar utéver det ar handlingen inkom/uppréttades.
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