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1. Inledning

Det finns krav bade frén arkivlagen, 6 § arkivlagen (1990:782), och offentlighets- och
sekretesslagen, 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), pé att myndigheter ska
beskriva sina allminna handlingar.

Varje myndighet ska upprétta en arkivbeskrivning for sitt arkiv. I punkt 4 i kommunens
arkivreglemente anges de huvudsakliga bestimmelserna for redovisning av myndigheters arkiv
(arkivbeskrivning).

Nérmare bestimmelser rorande arkivbeskrivning och giller for nimnder och bolag inom Hébo
kommun beskrivs i Habo kommuns foreskrift om upprittande av arkivbeskrivning (2017/§ 60).
2. Syfte

I huvudsak ska myndigheter upprétta arkivbeskrivning i syfte att underlétta allmdnhetens insyn
genom mdjligheten att ta del av allménna handlingar.

3. Avgransning

Det framgar i offentlighets- och sekretesslagen att uppgifter som skulle kunna inskrénka
beskrivningens tillginglighet ska utelimnas, detta for att halla beskrivningen atkomlig for
allménheten. Detta ska tas i beaktande genomgaende vid uppréttande av arkivbeskrivning.
4. Myndighetens namn

Barn- och utbildningsndmnden

5. Tillkomst och upphorande

Barn- och utbildningsnimnden bildades den 1 januari 2015.

6. Organisation och verksamhet

Barn- och utbildningsndmnden har en forvaltningsorganisation indelad i verksamhetsomraden
och enheter.

Barn-och utbildningsndmnden ansvarar for:

* Kommunens forskolor, fritidshem, annan pedagogisk verksamhet, forskoleklasser,
grundskolor, grundsirskola, gymnasieskola, gymnasiesérskola, den kommunala
vuxenutbildningen, sirskild utbildning for vuxna och utbildning i svenska for invandrare.

» Att kommunens barn och elever som ska erbjudas fritidshem, forskola och pedagogisk omsorg
far en placering.

» Att kommunens elever i1 dess grundskola och grundsérskola fullgor sin skolgdng samt att
skolpliktiga barn som inte gar i Hdbo kommuns grundskola och grundsérskola far foreskriven
utbildning.

* Information om hur de ungdomar som fullgjort skolplikten men som inte fyllt 20 ar sysselsétter
sig i syfte att kunna erbjuda dem lampliga individuella atgérder.
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* Kommunens godkidnnande av huvudman for fristdende forskolor, annan pedagogisk
verksamhet och fritidshem samt tillsyn av fristdende forskolor, annan pedagogisk verksamhet
och fritidshem.

* Det som i skollag och skolforordning aligger kommunen som offentlig huvudman for
skolverksamheten och hemkommun.

» Kommunens kulturskoleverksamhet.

* Beslut om avskrivning av fordran som géller nimndens forvaltningsomrade med begriansning
som kan f6lja av lag eller beslut av kommunfullméktige.

* Utse skolchef enligt skollagen

7. Historik

Barn- och utbildningsndmnden (BOU) bildades 1 januari 2015 genom en sammanslagning
av skolndmnden och bildningsndgmnden.

Aren 2009-2014 inrittades skolnimnden (SKN) och bildningsnimnden (BLN).

Aren 2007-2008 inrittades bildningsnimnden (BDN) och bildningsnimndens
gymnasieutskott.

Aren 2005-2006 inrittades kommunstyrelsens bildningsutskott.
Ar 2004 inrittades bildningsnimnden (BDN).

Aren 1996-2003 inrittades barn- och utbildningsnimnden (BOU).
Aren 1992-1995 inrittades barn- och ungdomsnémnden.

Aren 1982-1991 inrittades skolstyrelsen.

8. Bestammelser for barn- och utbildningsnamndens
verksamhet

Grundldggande regelverk for barn- och utbildningsndmndens verksamhet styrs 1 huvudsak
av skollagen, skol- och gymnasieforordningarna, kommunallagen, forvaltningslagen, hilso-
och sjukvardslagen, offentlighet och sekretesslagen, personuppgiftslagen, kommunens
gemensamma reglemente samt av ovriga dvergripande styrdokument, som t.ex. Mal och
budget.

9. Myndighetens huvudsakliga verksamhet och handlingar

Uppgifter om samband mellan nimndens arbetsuppgifter och viktigare handlingar har tagits
bort ur arkivbeskrivningen eftersom dessa uppgifter framgér av klassificeringsstrukturens
processbeskrivningar, handlingsslag och handlingstyper som redovisas i barn- och
utbildningsndmndens informationshanteringsplan, antagen i december 2018 (§ 150).

Det nya sittet att redovisa information innebér att nimnden redovisar och strukturerar sin
information i form av allménna handlingar och arkiv, med utgangspunkt i verksamhetens
processer. Detta 6kar mojligheterna till forbéttrad informationshantering, eftersom man da
anvinder sig av samma verksamhetsbaserade princip for klassificering och hantering av
information under hela informationens livscykel, inte bara for avstillda och arkiverade
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handlingar.
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Myndigheten har upprittat en informationsredovisning som ska gora det mojligt att:

* forstd sambanden mellan verksamhet och handlingar
* verblicka handlingsbestdndet

* soka och ta fram handlingar

* hantera och forvalta handlingar

Exempel pa klassificeringsstrukturen och processnamn:

3 Barnomsorg och utbildning
3.1 Tillhandahalla férskoleverksamhet och pedagogisk omsorg
3.1.1  Taemot barn i forskola och pedagogisk omsorg

3.1.2 Administrera férskoleverksamhet

3.1.3 Planera verksamheten

3.1.4 Utveckla och ldra

3.1.5 Folja upp utveckling och larande

3.1.6 Handldgga behov av sirskilt stéd i forskola och pedagogisk omsorg
3.2 Tillhandahalla undervisning grundskola, grundsarskola

3.2.1  Administrera skolval

3.2.2 Skolplacering av elev inte folkbokférd i Habo kommun

3.2.3 Byte till kommunal skola inom Hibo kommun

3.2.4 SiHga upp plats

3.2.5 Skolplikt och ratt till utbildning

3.2.6 Bevakning av skolplikt

3.2.6.1 Anmdilan vid problematisk frén\raro|

3.2.7 Taemotelevigrundskola

3.2.8 Taemotelevigrundsarskola

3.2.9 Planera ldsar

3.2.10 Genomféra undervisning

3.2.11 Folja upp undervisning

3.2.12 Hantera ledighet/befrielse fran utbildning

3.2.13 Hantera obligatorisk lovskola

3.2.14 Hantera elevakt

Exempel pa process:

3.2.3 Byte till kommunal skola inom Habo kommun

Wirdnads- Meddelands med Mattar Accepterar erbjudandet?
havare Ansokan om mativering avslagsbesiut 1a .
kol . f i Inform#tion om
Nej skolplficering

|
L Godkanner
Administrater ‘ Granskar BHSDkaﬂ“N :

ansikanilST
sk

_ [Kontrollerar Avsiar e
P\acer_mgs Garr‘lasmdl:an tillgdng pd ansdkani a:ssﬂ -
handliggare plats 15T skola

Skapar
erbjudande

Administrativ chef ‘ Granskar/-

Klassplacer

areleven

Skoladministrator




ARKIVBESKRIVNING 8(10)

o
H/ \BO Datum Var beteckning

KOMMUN 2022-05-18 BOU2018/01039 nr 42687

Exempel pa handlingsslag: Byte till kommunal skola inom Habo kommun
Byte till kormmunal skola inom Habo kommun

Ansdkan Kapacitetsplan Tjdnsteanteckning Minnesanteckning
Erbjudande om Svarpd
Beslut - var pa
- e i

Exempel pa hanteringsanvisningar:

Juridisk
process

Handlingstyp Fdrvarig?:&!:;s under Bevara/Gallra Tin . Sekretess Ansvar Baserat pa mall Digital Lagiforfattning Anmarkning

Ansbkan pa papper
inkommer bara om det
galler flykting- och
10 kap. 30 §, ||asylsokande elev med
24ar Nej MNej Handlaggaren || Nej JalNej Ja 11 kap. 29 §, eller utan personnummer.
Skoll Ansékan som inkommer
som pappersblankett
registreras manuelit av
handlaggaren i IST Skola.

IST Skola/papper i parm hos

Ansokan handlaggaren

En forteckning dver varje
10 kap. 20§, ||skolenhets kapacitet over
Bevara 5 & Mej Handlaggare || Kapacitelsplan Ja 11 kap. 29 §, hur manga elever som
SkolL kan tas emot i varje
arskurs

Journalanteckning i IST
Skola motsvarar en
tiansteanteckning i
Ciceron

10 kap. 30 §,
Ciceron och & 2ar Nej Mej Handlaggare || Nej Tiansteanteckning || Ja 11 kap. 29 §,
Skoll

al‘rSeTnjgg:?lyle,‘ucelon och \r‘g?du alitet Nej Forekommer|| Handlaggare | Minnesanteckning Ja Nej a(:gm;sﬁsenasl da arendet

GS - Beslut om Galler vid beslut om

skolplacering avslag. Underskrivet

och 10 kap. 30 §, | oniginal skickas fill

Beslut Ciceron och arendeaki 248r Nej Nej Handlaggare | organisatoriska Ja Ja 11 kap. 29 §, vardnadshavare. Kopia fill
svarigheter GS- Beslut Skoll vardnadshavare 2 om de

oom skolplacering inte bor tillsammans.

narhetsprincipen Kopia fill akt.

Minnesanteckning

Brev genereras
automatiskt i IST om inte
vardnadshavare har
angelt e-postadress.
Skrivs ul och skickas av
handl3ggaren.

10 kap. 30§,
Erbjudande om JaiNej Ja 11kap. 29§,
SkolL

Erbjudande om N 5 - N ~
E-post via IST Skola/brev 2ar Nej Nej Handlaggare skolplacering

skolplacering

Vid muntligt svar loggar
Svar pa . 10 kap. 30§, ||handldggarenin i
erbjudandet IST Skola 2ar Nej Nej Handlaggare || Nej Ja Nej 11 kap. 29 §, e-fjansten som ombud for

SkolL vardnadshavare och
svarar pa erbj

10.Planering och styrning av arkivbildningen

Styrande dokument for arkivbildningen 4r barn- och utbildningsndmndens
informationshanteringsplan. I den finns ocksa rutiner och anvisningar for hantering av
allminna handlingar.

D4 barn- och utbildningsndmnden tidigt infort verksamhetsbaserad informationsredovisning
kommer vissa anpassningar framover att ske for att samordna strukturen med Habo
kommuns gemensamma klassificeringsstruktur. Férdndringarna tas med till kommande
revidering av informationshanteringsplan.

11.Bevarande och gallring
Information géllande bevarande eller gallring framgar av barn- och utbildningsndmndens
informationshanteringsplan.

12. Sokingangar till arkivet och barn- och utbildningsnamndens
handlingsbestand

Informationshanteringsplan, diarium och ndmndprotokoll utgdr de viktigaste sokingdngarna

till ndmndens arkiv.
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13.Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess
De vanligaste forekommande sekretessreglerna enligt offentlighet- och sekretesslagen (OSL)
inom barn- och utbildningsndmndens verksamhet &r:

Lagrum OSL Verksamhet

22 kap Forskola

23 kap Skola

25 kap Hilso- och sjukvard

Hérutover kan ytterligare inskrankningar 1 insynsritten enligt OSL forekomma.

14.Tekniska hjalpmedel for att ta del av allma@nna handlingar
Tekniska sokingéngar till myndighetens allménna handlingar ar:

— Ciceron, diarium och allméinna handlingar, handlingar vid myndighetsutovning mot
enskild*.

— IST Extens med tillhérande moduler, for uppgifter om barn- och elever, handlingar vid
myndighetsutovning mot enskild*.

— ProRenata for journalforing, handlingar vid myndighetsutévning mot enskild*.

* Aktuell informationshanteringsplan vigleder 1 vilka tekniska system ndamndens processer
och handlingar aterfinns.

Ett kommundvergripande beslut har fattats om att ge allménheten mgjligheten att 1 ett forsta
steg gora diariet sokbart via kommunens hemsida. Forvaltningen har forberett en sddan
16sning. Uppgifter rorande myndighetsutovning och sekretessbelagda uppgifter kommer inte
vara sokbara via kommunens hemsida.

15. Regelbunden hamtning och/eller lamning av uppgifter

For arbetets behoriga gang himtar barn- och utbildningsndmnden in de offentliga uppgifter
frdn andra myndigheter som behovs for handlaggning av ett drende, ibland dven uppgifter
som normalt sett dr sekretessbelagda.

Barn- och utbildningsndmnden ldmnar pa begéran fran allménhet, tillsynsmyndighet eller
andra myndigheter ut allménna handlingar (efter sekretessprovning).

16. Barn- och utbildningsnamndens ratt till forsaljning av personuppgifter
Barn- och utbildningsndmnden har ingen rétt till férséljning av personuppgifter.

17.Arkiv som myndigheten forvarar

Barn- och utbildningsndmnden forvarar arkivhandlingar i ett nérarkiv fram till gallring eller
slutférvaring. Av informationshanteringsplanen framgar nér gallring alternativt
overlamnande till kommunarkivet for slutférvaring ska ske.

Niérarkiv finns oftast i respektive lokal verksamhet och pa central férvaltning.

18. Arkiv som o6verlamnats
Barn- och utbildningsndmnden lamnar efter 6verenskommelse arkivhandlingar till
kommunarkivet 1 kommunhuset, Centrumleden 1, 746 80 Balsta.
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19.0rganisation och ansvar
Arkivansvarig: Administrativ chef

Arkivredogorare: Administrator och registrator vid central forvaltning,
namndsekreterare, administratorer vid forskola och skola.

20. Narmare upplysningar om barn- och utbildningsnamndens allmanna
handlingar

Narmare upplysningar om barn- och utbildningsndmndens allminna handlingar ldmnas av

registrator eller ndmndsekreterare pd barn- och utbildningskontoret,

Habo kommun
Centrumleden 1
746 80 Balsta.

E-post: barn.utbildning@habo.se.
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