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Goteborgs Stads styrsystem Om Goteborgs Stads styrande
dokument

& & & @.@Q Goteborgs Stads styrande dokument &r vdra
forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Vara o =~
utgangspunkter &F 3

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
e rattigheter och icke-diskriminering omsatts i

praktisk verksamhet genom att de integreras i

Organisation och samordning stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av

Vira och beslut om styrande dokument har en stor
AN orvtsittningar betydelse for forverkligandet av dessa principer i

stadens verksamheter.

var
systematik

Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs

Stad &r lagar och forfattningar, den politiska De styrande dokumenten ska gora det tydligt
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.  bade for organisationen och for invénare,

For att forverkliga utgdngspunkterna behdvs brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
forutséttningar av olika slag. Stadens politiker och andra intressenter vad som forvintas av

har mojlighet att genom styrande dokument forvaltningar och bolag. De styrande

beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.  dokumenten ligger till grund for att utkriva
Inom Géteborgs Stad giller de styrande ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som

dokument som antas av kommunfullmaktige och  ir beslutat.
kommunstyrelsen. Déarutover faststiller nimnder

och bolagsstyrelser egna styrande dokument for

sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges

budget ar det Gvergripande och 6verordnade

styrande dokumentet for Goteborgs Stads

ndmnder och bolagsstyrelser.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade Planerande Reglerande
mot enskild styrande dokument styrande dokument styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna riktlinje

Syftet med denna riktlinje &r att faststdlla arkivorganisation med ansvars- och
rollférdelning for grundskolendmnden samt redovisa fordelning av arkivredogorare i

grundskoleforvaltningen.

Vem omfattas av riktlinjen

Denna riktlinje géller tillsvidare for grundskoleforvaltningen.

Bakgrund

Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv. Enligt med Goteborgs Stads foreskrifter
och riktlinjer om arkiv- och informationshantering 2 Kap. 6 — 8 §§ ska varje myndighet
sdkerstilla att forvaltningen har en ansvarsfordelning avseende hanteringen av allménna

handlingar och arkiv. I detta ingér att besluta om faststéllande av en arkivorganisation
genom att utse en eller flera arkivansvariga och en eller flera arkivredogdrare.

Denna arkivorganisation dr upprittad i enlighet med Goteborgs Stads foreskrifier och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering och Géteborgs Stads anvisning for
tillimpningen av foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering.

Arkivorganisationen ersétter tidigare version och géller fran och med 2024-05-13.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument

Goteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering, Kommunfullméktige

Koppling till denna riktlinje

Reglerar upprittandet av en
arkivorganisation.

Goteborgs Stads anvisning for tillimpningen av Foreskrifter och

riktlinjer om arkiv- och informationshantering, Arkivndmnden for

Vistra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad

Reglerar vad en arkivorganisation ska
innehalla.

Varje medarbetares ansvar

Det ér varje medarbetare i grundskoleforvaltningens ansvar att de allmédnna handlingar som

de upprdttar, eller far tll sig,

hanteras

efter grundskoleforvaltningens

dokumenthanteringsplan samt Gvriga rutiner och styrande dokument som styr hanteringen

av allméinna handlingar.
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Var hittar jag rutiner och styrande dokument?

Du hittar aktuella styrande dokument och rutiner for att hantera dina handlingar pa Digitala
navet under styrande dokument — Ledning och styrning och menyn Styrande dokument ->
Arendehantering -> Arkivering och gallring.

Arkivorganisation

En arkivorganisation &r tillfor att tydligt fordela ut ansvaret och roller i en forvaltnings
hantering av allminna handlingar. Den innehéller tydligt vad som géller for de olika
rollerna.

Arkivansvar

Arkivansvarig r politikerna i ndmnden, men de har ritt att delegera detta ansvar till en
eller flera specifika tjdnstepersoner i forvaltningen; detta i enlighet med Gdteborgs Stads
anvisning  for tillimpningen av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering.

Huvudarkivansvarig

Grundskolendmnden har valt att delegera faststéllande av arkivorganisation och utse
arkivansvarig till avdelningschef for ekonomi, lokalforsorjning och service. Om flera
arkivansvariga utses ska en utses till huvudansvarig arkivansvarig. Huvudarkivansvariges
priméra arbetsuppgift och ansvar 4r att bevaka att arkivfragor beaktas i budgetarbete och
ovrigt planeringsarbete samt vid organisationsféréndringar sé att resurser avsitts for arkiv-
och informationshantering. Huvudarkivansvarig &r enhetschefen for enheten Central
administration och reception, till vilken arkivfunktionen ar forlagd.

Arkivansvarig

Rollen arkivansvarig dr fordelat till grundskoleforvaltningens arkivarier som &r
placerade pa enheten for Central administration och reception. For att komma i kontakt
med arkivansvariga mejla centralarkivet@grundskola.goteborg.se.

Arkivansvariges arbetsuppgifter och ansvar
e Ha kinnedom om gillande arkivforfattningar, se till att Foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering tillimpas inom myndigheten och att information som
giller arkivfragor sprids till berdrda befattningshavare.

e Verka for att bygga upp och uppritthélla arkivorganisationen sa att samtliga allmédnna
handlingar hanteras enligt regelverket och att handlingarna registreras, ordnas och
forvaras pa ett enhetligt och strukturerat sdtt och att det finns sokingangar till
handlingarna.

e Haettsamordningsansvar for myndighetens interna arkiv- och dokumenthanteringsrutiner
dér samrad med arkivredogorare ingar.

e Ansvara for att foljande dokument finns och &dr uppdaterade: klassificeringsstruktur,
dokumenthanteringsplan, bevarande- och gallringsbeslut samt tillimpningsbeslut,
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arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar samt arkivforteckning,
forteckning over IT-system/IT-16sningar som innehaller allminna handlingar och plan for
bevarande av elektroniska handlingar.

e [ forsta hand svara for kontakterna mellan ndmnd/styrelse, personal och Regionarkivet
och se till att information i arkiv- och informationshanteringsfragor (dven interna) nar
myndighetens personal pa alla nivéer.

e Ansvara for formella framstéllningar till Regionarkivet om till exempel gallring,
inspektion av arkivlokaler och leveranser.

e Samrdda med och hélla Regionarkivet underrittat om sddana fordndringar av organisation,
verksamhet och informationshantering som kan paverka arkivbildningen.

e Medverka vid Regionarkivets inspektioner och redogéra for myndighetens hantering av
allménna handlingar och arkiv.

e Bevaka att géllande bestimmelser om skrivmaterial f6ljs och att nybyggnad, ombyggnad,
forhyrning och byte av arkivlokaler gors enligt gillande bestimmelser om arkivlokaler
och att arkivhandlingar forvaras sa att de dr skyddade mot fukt, brand och annan
forstorelse samt obehorig dtkomst.

Arkivredogorare

Rollen arkivredogorare dr fordelad till personer med olika funktioner/befattningar som
ansvarar for den praktiska arkiveringen av handlingar pa sin enhet eller arbetar i anslutning
till en viss arkivlokal. Grundskoleforvaltningen har i dagsldget ca 200 arkivredogoérare. De
flesta arkivredogoérare ar placerade pa skolenheter och har vanligtvis befattningen
administrator, intendent eller annan ledningsstdodjande funktion. Ett mindre antal innehar
befattningar kopplade till sina enhetsfunktioner inom den centrala forvaltningen.

Vem utser en arkivredogorare?

Enhetschef eller rektor ansvarar for att utse arkivredogdrare for sin enhet. Arligen ska
arkivansvariga hdmta in uppgifter om aktuell arkivredogorare frén forvaltningens
enhetschefer och rektorer.
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Arkivredogorarens arbetsuppgifter och ansvar

s Ha sarskild arkivkunskap

« Ha sérskilda kunskaper om bestdmmelser som ror den egna enhetens hantering av
allménna handlingar och arkiv och internt ldmna rad och anvisningar i arkivfragor.

maml  Vara kontaktperson till arkivansvarig

« Vara den egna enhetens kontaktperson gentemot arkivansvarig.
» Hénvisa fragor vidare till arkivansvarig som inte kan besvaras pa enheten.
* Informera arkivansvarig vid risker géllande arkivvarden pa enheten.

s Svara for den praktiska arkivvarden

« Inventera och ordna arkiv samt se till att den egna enhetens handlingar tas om hand och
arkivlaggs och att pappershandlingar som ska bevaras ldggs i arkivboxar som forses med
anteckning om innehallet.

* Se till att arkivbildningen inom den egna enheten sker enligt beslutad
dokumenthanteringsplan och fortlopande verkstilla beslutad gallring.

mmm  Svara for leveranser
* Svara for den egna enhetens leveranser till myndighetens arkivlokaler (ndrarkiv eller
centralarkiv) i samrad med arkivansvarig.

* | samrad med arkivansvarig forbereda och ansvara for det praktiska vid leverans av
handlingar till Regionarkivet.

m  Tillhandahalla handlingar

*Tillhandahalla handlingar i arkivet i enlighet med offentlighetsprincipen samt att se till att
endast behorig personal har tilltrade till arkivhandlingarna eller arkivlokalen.

sl Medverka i revidering av styrande dokument

- Tillsammans med arkivansvarig medverka i arbetet med att ta fram och/eller uppdatera
och revidera forvaltningens gallringsbeslut och dokumenthanteringsplan med mera.

*Gora arkivansvarig uppmarksam pa om dokumenthanteringsplanen behdver dndras.

Forteckning over grundskoleforvaltningens
arkivredogorare

Nedan listas fordelningen av arkivredogorare per avdelning och enhet. For namn och
befattning pa specifika arkivredogorare vénligen kontakta forvaltningens arkivansvariga
genom centralarkivet@grundskola.goteborg.se.
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Arkivredogorare for stodavdelningar

o o
~— —

Avdelningen Styrning och ledning
1 for enheten Hallbar utveckling

1 for enheten Analys och beslutsstod

1 for enheten System och process

1 for enheten Utredning och juridik
2 for placeringsenheten

Enheten Kommunikation
1 for enheten Kommunikation

Avdelningen Ekonomi, lokalférsérjning och service
1 for enhet Ekonomi

2 for enhet Central administration och reception

1 for verksamhet Fastighet och sikerhet

Avdelningen HR
1 for enhet HR (ansvarar for HR-arkivet)

Avdelningen utbildning

1 for enhet Nyanldnda

2 for enhet Skolfam

1 for enhet Kvalitet och utveckling
1 for enhet Digitalt 14rande

1 for enhet Mottagning
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Verksamhetsomrade Kultur
1 f6r Kulturskolan Centrum
1 for Kulturskolan Hisingen
1 for Kulturskolan Nordost
1 for Kulturskolan Sydvist
1 f6r Instrumentforradet

1 for Kultur i skolan

SU-enheter

2 for EfUS (organiserade under utbildningsomrade nordost)

1 for SU-grupperna Kompassen Orgryte-Hirlanda (organiserade under utbildningsomréde
centrum)

Elevhilsans centrala processer
1 for enheten Sérskilda samordnade insatser (organiserade under utbildningsomrade centrum
inkluderar horselpedagoger, sjukhusundervisning)

Grundskolor och anpassade grundskolor
Utbildningsomradenas grund- och anpassade grundskolor dr numer placerade under Avdelning
Utbildning. For en detaljerad lista 6ver dessa arkivredogdrare, se nedan.

Arkivredogorare for grund- och anpassade

grundskolor

Har presenteras arkivredogorarna per skolenhet och utbildningsomrade.

Utbildningsomrade Centrum

1 for Annedalsskolan

1 for Bagaregardsskolan
1 for Fjéllskolan

1 for Guldhedsskolan

1 for Gustaviskolan

1 for Hagaskolan

1 for Harlandatjarnskolan
1 for Johannebergsskolan
Estetiska/Motessori

1 for Karl Johansskolan

1 for Kungsladugardsskolan
1 for Kalltorpsskolan

1 for Kérralundsskolan

1 for Landalaskolan

2 f6r Lundenskolan

1 f6r Montessoriskolan Elyseum
1 f6r Mossebergsskolan

1 for Nordhemsskolan

1 f6r Oscar Fredriksskolan
1 f6r Parkskolan

2 for Rosendalsskolan

1 for Sandarnaskolan

1 for Sannaskolan

2 for Skarsskolan

1 for Torpaskolan

1 for Anssskolan
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Utbildningsomrade Hisingen

1 for Backaskolan

1 for Bjurslattsskolan

1 for Bjorlandagérden

1 for Brunnsboskolan

1 for Bréackeskolan

1 for Barbyskolan

1 for Ellen Keyskolan

1 for Glostorpsskolan

1 f6r Gunnestorpsskolan
1 for Herrgardsskolan

2 for Hinnebackskolan Anpassad grundskola
1 for Hjuviksgérden

1 for Hallsviks Bycenter
1 for Jattestensskolan

2 for Klarebergsskolan
2 for Kérraskolan

1 for Kérrdalsskolan

1 for Landaméreskolan
1 for Lerlyckeskolan

1 for Lilla Trulsegardsskolan
2 for Lillebyskolan

Utbildningsomrade Nordost

1 f6r Lundbyskolan

1 for Nordlyckeskolan

1 for Nya skolan Lansmansgérden
2 f6r Olshammarsskolan Anpassad
grundskola

1 f6r Rambergsskolan

1 for Ryaskolan

1 for Santosskolan

1 for Sjumilaskolan

1 for Skogomeskolan

1 for Skutehagsskolan

1 for Skélltorpsskolan

1 for Svartedalsskolan

1 for Svenska Balettskolan
1 for Taubeskolan

1 for Toleredsskolan

1 for Torslandaskolan 7-9
1 for Torslandaskolan F-6
2 for Trulsegardsskolan

1 for Tangenskolan

2 for Alvegardsskolan

1 for Backegardsskolan

1 for Bergsgérdsskolan

1 for Bergsjoskolan

1 for Bergumsskola

1 for Bjorsaredsskolan

1 for Emmaskolan

1 for Eriksboskolan

1 for Fjallboskolan

1 for Gamlestadsskolan

1 for Gunnaredsskolan

1 for Gunnilseskolan

1 for Gérdstensskolan

1 for Gardsmosseskolan
1 for Gardsasskolan

1 f6r Hammarkullsskolan
1 for Kvibergsnésskolan anpassad skola

1 for Kvibergsskolan

1 for Langmosseskolan
1 for Larjeskolan

1 for Lovgérdesskolan
1 for Nytorpsskolan

1 for Ramsdalsskolan

1 for Rannebergsskolan
1 for Ravebergsskolan
1 for Sandeklevsskolan
1 for Solbackeskolan

1 for Talldungeskolan
1 for Tretjarnsskolan

1 for Utbynidsskolan

1 for Utmarksskolan

1 for Vittleskolan



Utbildningsomrade Sydvast

1 for Askimsskolan

3 for Asperdskolan, Branndskolan,
Donsdskolan, Styrsoskolan

1 for Bjorkésskolan

1 for Brottkéarrsskolan

1 for Dalaskolan

2 for Fiskebacksskolan

2 for Flatasskolan

2 for Frejaskolan

1 for Frolundaskolan Bricke / Bracke
anpassad grundskola (nedlagd fr o m 30/6
2024)

2 for Frolundaskolan

1 for Hagenskolan

1 for Hovésskolan

1 for Hultskolan

1 for Hogenskolan

1 for Hogsbogardsskolan anpassad
grundskola

1 for Kannebécksskolan anpassad
grundskola, D6v och Horsel, Tal och Sprak
1 for Lindésskolan

1 for Langedragsskolan

1 for Nya Varvets Skola

2 for Nygérdsskolan

1 for Nésetskolan

1 for Pavelundsskolan

1 for Sisjoskolan

1 for Skytteskolan

1 for Slottsbergsskolan

1 for Trolldngsskolan

2 for Visterhedsskolan

1 for Vittnedalsskolan

1 for Akeredsskolan

1 for Angésskolan

1 for Onneredsskolan
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