4. BUN:S INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

@ vaggeryd.se



Informationshantering

= Handling — alla former av lagring och bevarande av information

= Allman handling

= |Inkommen till myndigheten (ex. brev, e-post, m.m.)
= Upprattad pa myndigheten (ex. avtal, utredningar, m.m.)
= Forvarad hos myndigheten (galler aven da det tas med hem)

= |Inte allman handling:

= Arbetsmaterial (utkast, egna minnesanteckningar)
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Varfor behovs en
informationshanteringsplan?

= For medborgarnas skull:

= Enligt svensk grundlag (TF) har alla ratt att ta del av allmanna handlingar

= For var egen skull:

= FOr att kunna bedriva en effektiv verksamhet, som tillsammans arbetar

likvardigt

= For atti enlighet med Arkivlagen (1990:782) fa gallra allmanna handlingar,

som inte har ett kulturellt eller historiskt varde.
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Nuvarande informationshanteringsplan

= Antogs 2005-09-26

= Inte langre aktuell och
saknar bade handlingar

och forvaringsplats

= Beslut fran KS 2020-06-03,
§119:

Uppdra till ndmnder/styrelser att ta fram en
informationshanteringsplan med en
klassifieringsstruktur som utgar fran den
struktur som kommunstyrelsen i sin
informationshanteringsplan har faststéllt
utifrén processer och lagstiftning baserat pa
rekommendationer fran Sveriges
kommuner och regioner.
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Vaggeryds kommun
Barn- och utbildningsnamnden
Forvaltningskontoret och
Kostenheten

UIANDI AR

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Faststalld

ARKIVBESKRIVNING

MYNDIGHET (férvalining):
ADMINISTRATIV enhet:

VERKSAMHETENS START:

ORGANISATION:

ARBETSUPPGIFTER:

Barn- och utbildningsnimnden
BUN: s forvalining

1992 (f.d. Skolstyrelsen ) betr. undervisning
(f.d. Socialndmnden) betr. barmomsorg

Omrade norr, Fagelforsomradet, Fenix
kunskapscenter, Kostenheten, Férvaltningskontoret

Administration av skola, barnomsorg och frivilliga
skolformer.
Se reglemente antaget av kommunfullmaktige.

DE OLIKA HANDLINGAR BEHANDLAS ENL. BIFOGADE
DOKUMENTHANTERINGSPLANER

ADB — SYSTEM SOM ANVANDS 1

VERKSAMHETEN:

GALLRINGSREGLER:
ARKIVANSVARIG:

ARKIVREDOGORARE
PA ENHETERNA:

ADB - ANSVARIG:

Office-paket AHS
Publisher PowerPoint
Journal Extens
Agresso Exchange
IST

Riksarkivets allminna rad samt Kommunférbundets
rad

Férvaltningschef Bjoim Ericsson
Fenix: Eva Tjaderborn
Fagelforsomradet: Gun Arkenstrém
Omrade Norr: Gun Carlsson

Forvaltningskontoret: Elsebeth Sandén

Bjdrm Ericsson

Arbetsbeskrivningar upprittas i tva exemplar. Ett forvaras hos forvaltningen och ett ex.

sinds till Centralarkivet

Anm. arkivbeskrivningen ska visa myndighetens arbetsuppgifter och organisation.
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BUN informationshanteringsplan

= Foljer SKR:s
klassificeringsmodell
Klassa 2.1

= E-arkivet arkiveras redan
enligt de klassificerade
processerna
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3.5.1.1 Hantera skolekonomiska fragor

Kommunal kidrnverksamhet
5 Utbildning
5 1 Gemensamma processer
5 1 1 Hantera skolekonomiska fragor

L N L e T ]

1.4.1.1 Tillhandahalla allmanna handlingar

Ledning av kommunala myndigheter
Demokrati och insyn
Offentlig dialog

4
4 1
4 1 1 Tillhandahalla allminna handlingar




BUN informationshanteringsplan

= Kommunstyrelsens informationshanteringsplan reglerar:
= Politisk organisation

= Personalhantering

= Ekonomi
KOMMUMN
= Tjanstelegitimationsadministration

= Tillsyn fran tillsynsmyndigheter
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BUN informationshanteringsplan

= Bevara — ska sparas for all framtid
= Gallra — forstors/raderas efter angiven tid

* Hur handlingarna foreslas hanteras ar baserat pa SKR:s
gallringsrad speciellt framtagna for utbildningsvasende
= Det finns fa fall dar det foreslagits annan hantering an den

rekommenderade, de fa forekommande ar for att det passar
verksamhetens arbete battre.

)
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BUN informationshanteringsplan

Kommunal
vuxenutbildning

Forskoleklass

. vaggeryd.se

Gemensamma processer

Avtal

Styrdokument
Rutiner
Kvalitetsarbete (SKA)
Statistik
Delegationsordning
Krishantering
Fackliga protokoll
Diarieforing

Har finns hanteringsinstruktioner for bland annat:

Verksamhetsprocesser
Schema

Klasslistor

Terminsbetyg

Slutbetyg

Betygskataloger

Ansokan om plats i forskola
Ansokningar om skolskjuts
Oppna forskolans
statistikblock
PRAO-placeringar

= Saknar viss tackning inom vissa verksamheter
(skolbibliotek, VUX, delar av gymnasiet, m.m.)



BUN informationshanteringsplan

= Behover kontinuerligt revideras:
= Digitalisering av betyg pa Fenix ar pa gang, med forvaring i
e-arkiv
= Onskemal fran kommunens arkivansvariga att digitalisera fler
processer

= Verksamhetens behov andras kontinuerligt,
informationshanteringsplanen behover folja efter

)
== vaggeryd.se
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for barn- och utbildningsnamnden

Antagen av *
Ansvang forvaltnmg: Bam- och uthildningsforvaltningen

Process: 2.1.2.1 Hantera dtgdrder enligt dokumentationsplan
Diarieaummer: bun 2026024
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Beslutsforslag

Forvaltningen forordar arbetsutskottet att féresla namnden att:
1. Upphéava tidigare dokumenthanteringsplan antagen av BUN 2005-09-26 §100.

Foérvaltning 2. Anta den nya Informationshanteringsplanen for Barn- och Utbildningsndmnden i enlighet med Kommunstyrelsens uppdrag 2020-06-03, §119.
3. Informationshanteringsplanen ska revideras och beslutas av Barn- och utbildningsndmnden nar en storre férandring i informationshanteringen sker eller ett nytt system
inférs. Vid mindre &ndring eller korrigeringar ska enbart Barn- och utbildningsnamndens arbetsutskott informeras.
Barn och utbildningsnamndens arbetsutskott beslutar:
foresla namnden att
1. Upphava tidigare dokumenthanteringsplan antagen av BUN 2005-09-26 §100.
AU 2. Anta den nya Informationshanteringsplanen for Barn- och Utbildningsnamnden i enlighet med Kommunstyrelsens uppdrag 2020-06-03,
§119.
3. Informationshanteringsplanen ska revideras och beslutas av Barn- och utbildningsnamnden nar en storre forandring i
informationshanteringen sker eller ett nytt system infors. Vid mindre andring eller korrigeringar ska enbart Barn- och utbildningsnamndens
arbetsutskott informeras.
Barn och utbildningsnamnden beslutar att:
1. Upphava tidigare dokumenthanteringsplan antagen av BUN 2005-09-26 §100.
2. Anta den nya Informationshanteringsplanen for Barn- och Utbildningsnamnden i enlighet
. med Kommunstyrelsens uppdrag 2020-06-03, §119.

3. Informationshanteringsplanen ska revideras och beslutas av Barn- och utbildningsnamnden
nar en storre forandring i informationshanteringen sker eller ett nytt system infors. Vid mindre
andring eller korrigeringar ska enbart Barn- och utbildningsnamndens arbetsutskott
informeras.
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