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Svar pa revisionsrapporten: Granskning av
dokumenthantering inom utbildningsklustret i Boras
Stad

Grundskolenamndens beslut

Grundskolenimnden beslutar att tillstyrka granskning av dokumenthantering
inom utbildningsklustret och 6versinder svaret med nedanstiende
kommentarer till Stadsrevisionen.

Arendet i sin helhet

Stadsrevisionen har granskat dokumenthanteringen i Forskolendimnden,
Grundskolenimnden och Gymnasie- och vuxenutbildningsnamnden.
Granskningens huvudsakliga syfte var att granska om dokumenthanteringen
sker 1 enlighet med tillimplig lagstiftning och lokala regelverk.

Grundskolenimnden instimmer med Stadsrevisionens iakttagelser. Granskade
nimnder bor enligt Stadsrevisionens bedémning utveckla
dokumenthanteringen inom identifierade omraden.

Grundskolenamndens kommentarer

Grundskolenimnden instimmer 1 Stadsrevisionens bedomning att det finns
utvecklingsomraden inom dokumenthanteringen. I gillande
dokumenthanteringsplan saknas det manga dokumenttyper, vilket skapar
problem med gallring f6r forvaltningen. Forvaltningen saknar en
Arkivbeskrivning och en beskriven Arkivorganisation vilket kommer att
kompletteras. Dokumenthanteringsplanen ses nu 6ver och planen med
tillhérande rutiner och instruktioner forvintas att faststillas av nimnden senast
i augusti. Under mars 2024 har chef f6r administration hallit introduktions-
utbildning i dokumenthantering for alla chefer i Grundskoleférvaltningen
inklusive bitridande rektorer, skoladministratorer och annan administrativ
personal pa skolor, CFL och inom Kost- och lokalvard.

Denna har omfattat en och en halv timme har behandlat inneborden av
Tryckfrihetstorordning och Offentlighets- och sekretesslag med baring pa:

. Handlingar — Allminna och ej allminna

. Allminna handlingars offentlighet och sekretess, allmant och
specifikt for férvaltningens verksamheter

. Utlimnande av handlingar
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. Diarieforing — lagkrav och resonemang kring férvaltningens olika
diarier.

Efter utbildningen har ber6rd personal fatt skicka in fragestillningar som de vill
ha belysta under hostens planerade fortsatta utbildningsinsatser. Samma
introduktionsutbildning gavs i november 2023 till politikerna i Grundskole-
nimnden. Forvaltningen planerar utbildningsinsatser under hosten for att
utveckla kunskaper om dokumenthantering i organisationen. Hanteringen
behover 16pande ses Gver och anpassas efter forindringar 1 organisationen.
Gemensamma rutiner till exempel hur man limnar ut allmdnna handlingar, en
aktuell dokumenthanteringsplan samt utbildningsinsatser skapar enhetligt och
tydligt arbetssitt avseende dokumentation. Dokumenthanteringen ir en
omfattande och stindigt pagaende process dé hela férvaltningen dagligen
hanterar allminna handlingar.

Hantering av personalhandlingar
Stadsrevisionen bedémer att hanteringen av personaldokumentationen inte ar

enhetligt, till varken omfattning, form eller arbetssatt. Grundskolenimnden
héller med om bedémningen. Hanteringen av personalhandlingar sker utifrin
de forutsittningar som finns och hir 6nskar nimnden ett battre centralt stod
som sikerstiller att hanteringen sker likvardigt 1 hela staden. Stadsrevisionen
konstaterar i sin granskning att avsaknaden av systemstod f6r dokumentation
inom HR-omradet skapar risk for brister. Férvaltningen har inom HR-omradet
vidtagit atgirder och, i brist pa ett systemstod, planerar 6verga till
irendehanteringssystemet Ciceron for registrering av vissa typer av handlingar i
enlighet med Stadsarkivets rekommendationer. Forvaltningens HR-avdelning
arbetar kontinuerligt med att se 6ver HR-processerna och kopplingen till
Dokumenthanteringsplanen.

Enligt den reviderade dokumenthanteringsplanen ska det finnas en personakt

for tillsvidare- och visstidsanstillda pa forvaltningen vid Olovsholmsgatan 32,
p g g

pa HR-enheten. Bemanningsenheten ansvarar for personakter f6r timavlénad

personal. Medarbetarsamtal samt likarintyg kommer fortsittningsvis att

forvaras i respektive verksamhet och dessa handlingar ska gallras vid

inaktualitet.

Elevhilsodokumentation

Den nuvarande dokumenthanteringsplanen ir dlderdomlig och det saknas vissa
dokumenttyper. Den reviderade dokumenthanteringsplanen innehaller alla
typer av information som finns i Prorenata och utgor ett stod vid bevarande
och gallring av uppgifter i elevakter. Det finns en funktion i Prorenata dir lirare
kan fylla i och skicka in dokumentation till systemet via en link. Alla skolor har
mojlighet att anvinda funktionen.

Det framkommer i intervjuer att rektorer inte har en egen yta i elevakten for
egna anteckningar trots att det finns stéd for det 1 systemet. Anteckningar av
vikt ska forvaras i elevakten enligt den nya dokumenthanteringsplanen. Detta ar
en fraga for ledningen att besluta om.
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I den reviderade dokumenthanteringsplanen finns det ett sarskilt gallringsbeslut
tor hantering av ansékningar om tilliggsbelopp 1 elevhilsosystemet Prorenata.

Grundskoleférvaltningen, Forskoleforvaltningen samt Gymnasie- och
vuxenutbildningsforvaltningen har vid manga tillfallen framfért synpunkter
kring svarigheter att anvinda I'T-systemet SAMSA. Chef for elevhilsan har
denna fraga som en stiende punkt pa méten i Lokalt ndrvardsomrade Barn och
Unga. SAMSA ir i grunden ett system som dr anpassat efter varden och inte
den pedagogiska virlden. Systemansvarig f6r SAMSA och systemansvarig for
SAMSA pa SAS anger att det inte gir att gbra ndgot at systemets uppbyggnad.
Det dr svart for forvaltningen att paverka systemet och fa till en férindring.

Anvindning av olika IT system

Pa skolenheterna ar rektorer ansvariga f6r dokumentationen vilket framférallt
sker inom olika IT-system. Flera rektorer uppger i intervjuer att det ar valdigt
manga system men att det finns bra hjilp for systemen fran systemforvaltare,
HR-avdelningen, Ekonomiavdelningen etc. om man skulle beh6va assistans.
Plattformen Unikum ir en pedagogisk plattform som anvinds i interaktionen
mellan lirare — elev och virdnadshavare. Forvaltningens forhallningssatt ér att
de system som vi infOrskaffar skall anvindas till det de ar tinkta till.
Forvaltningen behover tydliggdra £6r hur verksamheter ska anvinda vara
system. Det dr viktigt att skolorna foljer gallringsregler och verkstiller gallringen
enligt dokumenthanteringsplanen oavsett forvaringsplats.

Kinslig information i e-post
Stadsrevisionen patalar att det férekommer att kénslig information skickas

mellan enheter med e-post. Grundskolenimnden bekriftar att det férekommer.
Inom kort botjar forvaltningen anvinda ett nytt filéverforingssystem (Liquid
files) for att 6verfora kansliga uppgifter pa ett sakert satt.

Nimndhandlingar

Grundskolenimnden hanterar nimndshandlingar pa samma sitt som tidigare
granskningar har visat. Skrivelsen med beslutsférslag redigeras efter
namndsammantradet for att stimma 6verens med nimndens beslut.
Handlingen ir ett politiskt forslag som far sin slutliga utformning forst nar
beslut har fattats av nimnden. Grundskolenimnden anser att det med stéd av
Kommunallagens regler om vad som ska protokollforas i form av yrkanden och
forslag (5 kap 67 §), finns orsak att inte diarieféra handlingen da den dnnu inte
fatt sin slutliga utformning.

Intern kontroll, egen kontroll och riskanalys

Risk att allm4dnna handlingar inte hanteras korrekt pa enheterna
Grundskolenimnden har bedémt att risken ér lag att allminna handlingar inte
hanteras korrekt pa enheterna. Dirmed har inte riskbedémningen varit
tillrickligt hog for att inga i den interna kontrollplanen. Aven om risken inte
finns med 1 2024 ars interna kontrollplan kommer férvaltningen att arbeta med
uppdaterade rutiner, utbildning i dokumenthantering och rutiner kring
hantering av allmdnna handlingar. Det dr viktigt att hanteringen av allminna
handlingar gbrs pa ett rittssikert sitt.
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Beslutsunderlag

Revisionsrapport — Granskning av dokumenthantering inom
utbildningsklustret.

Samverkan
Information i FSG.

Beslutet expedieras till

1. Stadsrevisionen.

Per Carlsson (S)
Ordférande

Ulf Karlsson
Forvaltningschef



