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Tillsyn av Utbildningsnimndens gallrande av administrativa handlingar vid

kommunala skolor

Arkivmyndigheten har med st6d av 77§ arkivlagen genomfort tillsyn av Utbildningsnamndens arkivvard ute
pé kommunens skolor. Tillsynen granskade tillimpning av gallringsbeslut for administrativa handlingar
hanterade pa skolorna. Med administrativa handlingar asyftas i sammanhanget handlingar som uppréttas
och forvaras pa skolorna som inte skapas for eller dokumenterar undervisningen som sidan. De aterfinns i
dokumenthanteringsplanen (Dnr 17UN257-6) under rubrikerna "Allmdn administrativ verksamhet” och
“Grundskolan/Grundsdrskolan/Gymnasieskolan/Gymnasiesdrskolan”. Beslut om tillsyn fattades av

kommunstyrelsen i tillsynsplan for 2022 (Dnr 21KS433-1).

I Givle kommun ar kommunstyrelsen arkivmyndighet, och Givle Kommunarkiv arkiv utfér myndighetens
uppdrag. Tillsynen pé skolorna utférdes av arkivarie John Frolander. Vid tillsynstillfillet medverkade frén
skolornas sida skoladministratérerna Johanna Holmberg (Solingsskolan) resp. Ellen Thavelin
(Nynasskolan). Tillsynsrapporten bygger pa upplysningar lamnade av dessa. Skolorna ingédr i samma
rektorsomrade. Vissa brister papekade i denna rapport kan antas vara specifika for de granskade skolorna.
Niamnden bor dock inte utesluta att liknande problem kan finnas pd kommunens 6vriga skolor, och

rekommenderas darfor att undersoka hur det forhaller sig med den saken.

Arkivimyndighetens bedomning

- Flera gallringsregler &ar otydligt formulerade och svéra att tyda nidr de ska verkstillas.
Skolpersonalen uttryckte sjilva att de fann dyl. regler besvérliga och svira att tillimpa.

- Ingen beslutad gallring har fullt verkstillts vid Soldngsskolan p.g.a. missforstind av
gallringsbegreppets innebord.

- Nynasskolan f6ljer med en handfull undantag géllande gallringsbeslut.

- Godtycklighet och oregelbundenheter vid registrerandet av vissa handlingstyper leder till
inkonsekvent och oforutsiagbar gallring.
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Arkivimyndighetens Rekommendationer

- Revidera gallringsbeslut sa att otydliga och motsédgelsefulla gallrings- och registreringsregler for att
mojliggora en konsekvent och korrekt hantering pé skolorna. Infor hanteringsbestimmelser och
gallringsregler for handlingstyper som inte omfattas av planen som ndmnden i framtiden vill kunna

fortsitta att gallra.
- Samordna hantering och gallring av elevakter s att gallring verkstills fullt och korrekt i framtiden.
- Inventera édldre bestdnd Gvertagna fran andra skolor och tidigare namnder
- Verkstill utebliven gallring av foregdende namnders handlingar i enlighet med resp. gallande beslut.

- Upphor med gallring av handlingar som inte omfattas av gallringsbeslut i den utstrickning det

forekommer.

Redogorelse for drendet

Enligt Arkivlagens §6 ska foreskriven gallring verkstillas. Detta giller dven gallring som myndigheten
sjdlv har beslutat om. Som del i tillsynsuppdraget undersoker darfor arkivmyndigheten i vilken
utstrackning gallringsbeslut verkstills, och i vilken utstrackning otillaten gallring férekommer, som inte

ar foreskriven av lag, forordning eller nimndbeslut.

Gallring innebér att en allméin handling eller en uppgift i en allméin handling forstérs eller raderas. Aven
overforingar och formatbyten av handlingar kan innebdra gallring om det innebar till forlust av

information, autentisering-, sammanstéllnings- eller sokmojligheter.

Observationer och slutsatser fran utford tillsyn

Oklarheter och tveksamheter i radande gallringsbeslut

Vissa gallringsregler i UNs nuvarande dokumenthanteringsplan ar formulerade pé ett sddant vis att det inte
ar tydligt nar de ska verkstillas. Det gor det ocksé svart att avgéra om genomford gallring gjorts korrekt i

enlighet med namndens beslut.

Framfor allt galler detta for handlingstyper med gallringsregeln “vid inaktualitet” utan vidare specifikationer
for vad det i sammanhanget innebar. Gallringsregeln "Vid inaktualitet” ska anvdndas nir det ar olampligt
att sdtta en bestdmd tidsfrist efter vilken en handling ska gallras. Det betyder dock inte att gallringen fér vara

oforutsigbar eller godtycklig: i stéllet for en frist ska ett tydligt villkor for nar inaktualitet infaller redovisas
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i planen for respektive handlingstyp som ges gallringsregeln. Detta saknas i ménga fall i UN:s

dokumenthanteringsplan.

Skolpersonalen uttryckte sjidlva stor ovisshet Over dessa gallringsregler och oOnskade ocksd att
gallringsreglerna for dessa handlingar konkretiserades och specificerades i framtiden. Innan tillsyn stodde
de sig pa en formulering frén en aldre text pa ankaret fran Barn- och Ungdomsniamnden som definierar

gallring vid inaktualitet pa foljande vis:

Uttrycket ”Gallras vid inaktualitet” innebér att den som handhar handlingen sjilv f& avgora nér
anviandning/behov inte ldngre finns av att ha den kvar och ddrmed gallra den. Oftast efter en tid pa

nagra veckor till 2 ar. Kan ocksa vara i samband med uppdatering, vilket kan vara langre tid &n 2 &r.

I praktiken innebér det att beslutande om gallring av dessa handlingar 6verléts till skolpersonalen, nagot de
inte har befogenhet att - eller ska behva - fatta beslut om. Endast nimnd kan besluta om gallring. Aven om
formuleringen utgor en god utgédngspunkt for att sdtta en gallringsregel maste gallringsregeln formulera nar

behovet att bevara handlingen upphért. Gallring kan inte ske efter godtycke.

Verkstillande av gallringsbeslut

P& Solangsskolan tycks ingen gallring ha verkstillts under flera ars tid. Detta kan inte tillskrivas
forsummelse, utan snarare ett missforstand. En felaktig forstaelse av gallringsbegreppet som narmare liknar
vad som kallas for avstéllning har under léangre tid varit rddande pa skolan. Handlingar har vid tidpunkten
da de skall gallras i stillet stillts undan for ldngtidsbevarande i skolans kéllare. Det kan vara virt att
undersoka om detta missforstand réder pé andra skolor inom kommunen eller om situationen p& Soliangen

ar unik.

P4 Nynisskolan foljs pa det stora taget namndens gallringsbeslut. Hur pass exakt det gors i relation till
planens gallringsfrister varierar ndgot. Det existerar inga utarbetade rutiner for gallring, men i regel utfors
den av skolans administrator vid slutet av resp. ldsir. D4 merparten av skolans verksamhet ar planerad runt
lasar snarare dn kalenderér kan det vara en idé att justera framtida gallringsbeslut s att de angivna fristerna

utgdr ifrén lasar snarare dn kalenderér, ifall detta skulle vara verksamheten till férdel.

Merparten av den administrativa dokumentationen som upprittas och férvaras hos skolorna utgors av
fysiska handlingar som gallras i sekretesskarl. Uppgifter i verksamhetssystemet Edlevo (tidigare Procapita)
gallras automatiskt lasarsvis eller efter andra manuellt instillda frister som anges vid tillfallet dessa

uppgifter infors i systemet.

Handlingar som inkommer via mail skrivs i dagslaget ut och bevaras i parm. Inga utarbetade rutiner finns
for hantering av de digitala originalen for dessa handlingar. Nagon systematisk eller rutinmassig gallring av
inkomna handlingars digitala original tycks inte forekommer. Det dr darfor mdjligt att digitala original som
egentligen ska gallras enligt plan fortfarande finns kvar i t.ex. outlookmappar och liknande digitala

lagringsutrymmen.
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Det forekommer att skolorna hanterar handlingar som inte listas i naimndens dokumenthanteringsplan. P&
Nynisskolan har man i hanteringen av dessa utgatt ifrdn SKR:s gallringsrdd ”Bevara eller gallra”. Huruvida
ndgon gallring verkligen utforts med utgdngspunkt i dessa kunde skolpersonalen inte svara pd, men
bedomde att det i sddana fall skulle rort sig om endast ett fital handlingar. Det méste dock papekas att SKR:s
gallringsforslag inte i sig beviljar gallring, som endast ska ske pa beslut av nimnd om lagen inte séger annat.
Situationen speglar oavsett att nuvarande dokumenthanteringsplan inte omfattar alla de handlingstyper

som hanteras pé skolorna. Komplettering kan behovas.

Gallring av material antaget fran foregdende nimnd

Ingen av skolorna gallrar i dagsldget material de 6vertagit fran den féregdende Barn- och Ungdomsnamnden.
Tekniskt  sett giller fortfarande Barn- och Ungdomsndmndens sista  gallringsbeslut
(dokumenthanteringsplanen antagen 2012-12-19) for det frdn ndmnden &vertagna arkivmaterialet.
Skolpersonalen kande inte till att gallringsbeslut for 6vertagna arkiv dven ska verkstillas tills annat beslutats.
Det star namnden fritt att fatta ett nytt beslut om gallring och bevarande for det Gvertagna arkivet om den

sa onskar.

I samband med att Nynisskolan 6vertog Soldngsskolans hogstadieklasser, och omvint Soldngsskolan
Nynisskolans 14g- och mellanstadieklasser, sa 6versédndes delar av arkivet rorande dessa verksamheter till
resp. skola som overtog dem. I dagsldget har de besokta skolorna en tdmligen 16s uppfattning om vad for
dldre material som faktiskt forvaras i deras arkivlokaler, eller om négot av det borde gallras.

Arkivmyndigheten rekommenderar att skolorna inventerar det dldre materialet.

Ang. Elevakter

Handlingar som lagts till elevakterna gallras inte av ndgon av skolorna. Akterna avstills i stéllet i skolornas
arkivlokaler. Dokumenthanteringsplanen listar dock handlingar som ska gallras som forvaras i akterna.
Vidare kopieras och ldggs ofta handlingar vars original forvaras pa andra stéllen till akten. Det innebér att
gallring av dessa inte fullt verkstills om kopior &terstar i elevakterna. Vad som kopieras och laggs till akterna
utover de handlingar planen bestimmer ska forvaras i dem tycks inte vara helt regelbundet. Det mesta som
bedoms kunna vara nyttigt for larare och 6vrig personal att 14sa om eleven tenderar att kopieras och hamna
dar.

Vid skolbyte kopieras elevakten och kopian 6versénds till den nya skolan. Originalet blir kvar pa skolan som
den forst inkom till eller upprittades pa. Detta ar inte ett problem i sig, men en risk medfdljer att gallring
inte verkstills korrekt om skolorna inte samordnar gallringen av sina resp. exemplar av de Gversdnda
handlingarna. I praktiken behandlas kopierade akter sénda till skolan som inkomna original av skolorna
som mottagit dem, oavsett om akten skickats utifran eller inom kommunen. Handlingar pé olika skolor kan
alltsd komma att gallras efter olika l&ng tid beroende pa om skolbyte inom kommunen sker eller inte. Strikt
juridiskt dr dock handlingen inte inkommen da den ej korsat nagra myndighetsgrianser. Namnden
rekommenderas att fortydliga vem som har ansvar for gallringen och se Over att den samordnas.

Utbildningsndmnden bor i relation till GDPR tinka pé att ett gallringsbeslut innebér ett erkdnnande fran
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namnden att den inte langre behover de ofta mycket kinsliga uppgifter som finns i akterna, och att utebliven

gallring kan innebéara att naimnden behandlar personuppgifter i strid med GDPR.

Slutligen framférde personalen sjidlva att gallringsreglerna for elevakterna ar allt for otydliga: vissa
handlingar i akten ska gallras efter att eleven avslutat sin skolgdng, men det framkommer i sammanhanget
inte om det hir &syftar pd grundskolan, skolgdng inom kommunen, eller vistelsen pa skolan dar
handlingarna forst upprattades/inkom till. Arkivmyndigheten instimmer och anser att gallringsbeslutet bor

fortydligas.
Registrering och gallring

Det finns skil att ta upp registrering av allmidnna handlingar i sammanhanget. I Utbildningsndmndens
dokumenthanteringsplan anges skilda gallringsregler for inkomna handlingar som inte listas négon
annanstans i planen beroende pa om de "registreras” resp. “diariefors” eller €j. Planen innehéller dock inte
nagot tydligt kriterium for vilka handlingar som ska eller inte ska diarieforas/registreras. I stillet anges att
handlingens “dignitet” styr saken. Vad dignitet betyder i sammanhanget kan inte utrénas fran
beslutsunderlaget. Det betyder att den som beslutar om vad som ska diarieforas/registreras i verksamheten
ocksd beslutar vilka inkomna handlingar som ska gallras resp. bevaras. I dagslaget ar det rektor eller
bitradande rektor. Upplédgget ar olampligt. "Dignitet” kan inte sdgas vara ett tydligt eller forutsdgbart
kriterium att bedoma utifrdn om en handling ska registreras/diarieforas eller bevaras och gallras. Mer exakta

villkor for nédr diarieféring/registrering ska ske eller inte ske bor anges, eller sa far gallringsregeln justeras.

John Frolander
Kommunarkivarie
Gavle kommunarkiv
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