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Arkivbeskrivning for gymnasie- och vuxenutbildningsndmnden

1. Inledning
Arkivbeskrivningen upprittas i enlighet med 6 § 2 p arkivlagen, 4 kap. 2 § offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400) och 4 § Haninge kommuns arkivreglemente.
Gymnasieskolan och vuxenutbildningen 1 kommunen anses som egna arkivbildare och
ska enligt gymnasie- och vuxenutbildningsnimndens beslut 2013-06-18, 59 § uppritta
egna arkivbeskrivningar.

2. Gymnasie- och vuxenutbildningsnimndens organisation, verksamhet och
historik
Gymnasie- och vuxenutbildningsnamnden fullgor vissa av kommunens uppgifter inom
skolvisendet. Namndens verksamhet omfattar gymnasieskola, gymnasiesirskola,
kommunal vuxenutbildning, sirskild utbildning f6r vuxna samt utbildning i svenska for
invandrare. Namnden ansvarar ocksa fér kommunens aktivitetsansvar.

Utbildningsforvaltningen arbetar mot bade och gymnasie- och vuxenutbildnings-
nimnden samt grund- och forskolenimnden.

Forvaltningen leds av en forvaltningschef. For gymnasie- och
vuxenutbildningsnimndens del finns dven en verksamhetschef med ansvar f6r
gymnasium, vuxenutbildning och Navigatorcentrum pa forvaltningen.

Dessutom har férvaltningen tre stddavdelningar;

- Central stodavdelning som tillhandahaller medicinskt ledningsansvarig
skolskéterska, skollikare, skolpsykologer, talpedagoger, horselpedagog, studie-
och yrkesvagledare for sirskolan, Mediecenter, modersmalslirare och Centrum
f6r mottagning av nyanlinda och ett narvaroteam

- Kyvalitetsavdelning som bland annat sammanstaller pedagogiska resultat

- Kansliavdelning dir bland annat nimndsekretariat, skoljurist och registratur
finns.

Gymnasie- och vuxenutbildningsnimndens verksamhet startade 2009. Innan dess
bedrevs nimndens verksamhet genom barn- och utbildningsnimnden 1999-2008, och
fore dess genom skolstyrelsen.

3. Bestimmelser for nimndens verksamhet
De viktigaste lagarna vid hantering av drenden ir skollagen, offentlighets- och
sekretesslagen, personuppgiftslagen, halso- och sjukvirdslagen,
tryckfrihetsférordningen, kommunallagen, arkivlagen samt férvaltningslagen. De
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viktigaste styrdokumenten vid drendehanteringen dr nimndens reglemente,
kommunfullmiktiges arbetsordning, nimndens delegationsordning, nimndens
dokumenthanteringsplan, nimndens beslutade riktlinjer, arkivreglementet, e-postpolicyn
samt taxa for avgift for kopiering.

4. Inskrinkningar i tillgingligheten genom sekretess
En stor del av nimndens handlingar ir offentliga. De sekretessbestimmelser som
vanligen tillimpas ar 23 kap. 1-3 {§ offentlighets- och sekretesslagen (2099:400).

5. Viktigare handlingar och handlingsslag
Nimndens viktigaste handlingar utgérs av sammantridesprotokoll frain gymnasie- och
vuxenutbildningsnimnden, handlingar 1 diarieférda drenden, delegationsbeslut och avtal.

6. Bevarande och gallring
Gallringsbeslut grundar sig i huvudsak pa arkivlagen, samradsgruppen f6r kommunala
arkivfragors rad om bevarande och gallring samt kommunarkivariens synpunkter och
faststills i dokumenthanteringsplanen for naimnden. Av dokumenthanteringsplanen
framga vilka handlingar som gallas efter viss tid och vilka som bevaras for framtiden
samt nir dessa ska levereras till Haningearkivet.

7. Sokingang till nimndens allminna handlingar
De viktigaste sokingangarna till nimndens allménna handlingar dr diariet som fors i
systemet W33 sedan april 2015 (innan i KommunOffice), postlistan samt
dokumenthanteringsplanen.

8. Arkivsom myndigheten forvarar
Arkivet forvaras i nirarkiv 1 utbildningsforvaltningens lokaler och 1 kommunarkivet i
kommunhuset. Nirarkiv finns ocksd pa de olika skolorna och férskolorna — se
respektive enhets arkivbeskrivning. Kommunstyrelseforvaltningen férvarar dven
fristiende skolors betyg sedan 2011, i enlighet med 29 kap, 8 § skollagen.

9. Arkivansvar m m
Arkivansvarig med sirskilt samordningsansvar pa utbildningsférvaltningen ar
torvaltningschef. Rektorer dr arkivansvariga pa sina enheter.

Arkivsamordnare pa utbildningsforvaltningen dr kanslichef.

Arkivredogorare pa utbildningsférvaltningen ar registrator. Lokalt utsedda
arkivredogorare finns dven pa varje skolenhet.

10. Uppgifter som nimnden regelbundet himtar eller limnar till andra
Nimnden himtar och limnar regelbundet uppgifter till och fran Statitiska centralbyran
samt Sveriges kommuner och landsting eller till andra nimnder och férvaltningar inom
kommunen.
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11. Férsiljning av personuppgifter
Ingen forsiljning sker av personuppgifter.

12. Vem som limnar nirmare upplysningar om myndighetens allminna
handlingar
Registrator, nimndsekreterare samt skoljurist limnar nirmare upplysningar om allmin
handling.

Tina Wallstrom Bernhav Madeleine Marjasin
kanslichef skoljurist
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Forteckning 6ver IT-system som innehaller allmanna handlingar

Datum:

Namn Syfte Innehall

Microsoft Outlook | Mejlsystem Mejlkorrespondens

W3D3 Diarieforing, Diarieforda

namndhantering handlingar

KIA Incidentrapportering | Anmalda incidenter

C2 Synpunktshantering | Inkomna
synpunkter och
lamnade svar

Namn Syfte Innehall

IST-

analys,

V-klass Larplattform Individuella studieplaner,

information/kommunikation
mellan personal och
elever/vardnadshavare

TimeEdit | Organisera verksamhet | Scheman

Extens Elevdatabas Betyg m.m.

PMO Stod for elevhélsan Journalanteckningar
Profdoc

Freelib Bibliotekslaneregistrering | Organisation utlaning
UEDB Regionalt system for

ersattning av
gymnasieutbildning

Hypergene




