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1 Verksamhet och arbetsuppgifter

Jamtlands gymnasieférbund ar ett kommunalférbund med fem medlemskommuner: Bracke,
Krokom, Ragunda, Are och Ostersund. Syftet med gymnasieférbundet ar att svara fér med-
lemskommunernas skyldigheter och befogenheter vad galler ungdomars utbildningar i gym-
nasieskolan och gymnasiesarskolan. Jamtlands gymnasieférbund ar huvudman for gymnasie-
utbildning och om respektive medlemskommun sa beslutat, aven huvudman f&r kommunal
vuxenutbildning, sarskild utbildning f&r vuxna och svenska fér invandrare.

2 Organisation

Utbildningsverksamheten i férbundet organiseras i fem rektorsomraden och ett férbundso-
vergripande kansli. Jamtlands Gymnasieférbunds direktion svarar for den politiska ledningen
och styrningen och ar ockséa arkivmyndighet och arkivbildare enligt Arkivlagen. Direktionen
bestar av fortroendevalda politiker fran forbundets medlemskommuner. Férbundets tjanste-
mannaledning bestar av férbundsledning samt lednings- och chefsgrupper. Forbundsdirek-
toren ar arkivansvarig och svarar for att informera direktionen och berérd personal om be-
stammelser och rutiner inom arkivomradet. Pa varje rektorsomrade och pa férbundskansliet
finns ansvariga arkivredogdrare som ansvarar for varden av handlingarna i nararkiv fram till
slutarkivering. Arkivtjanster kops av kommunarkivet i Ostersund som star for tillsyn av forbun-
dets arkivvard och slutarkivering av férbundets handlingar.

° - Férbundsdirektion
' Jamtlands Politiker fran agarkommunerna

J. Gymnasieférbund \

Forbundsledning ]

Férbundskansli

Strategiska stodfunktioner

Forbundsdirektor, intendent, planeringschef
Ekonomi, personalstrategi, antagning, utredning

och omradeschefer

Operativa stodfunktioner:
Skoladministration, IT, vaktmasteri, bibliotek, lokaler
mm.

Rektorsomraden
1 3
‘Wargentin: Fyrvalla:

EK« HA BA « EE

IM « NA FTeIM

TE-VO IN » VF
BF  Bamn- & fritidsprogrammet HA  Handels- & administrationsprogrammet NIURIG  Idrottsprogrammet
BA  Bygg- & anlaggningsprogrammet HT  Hotell- och turismprogrammet NA Naturvetenskapsprogrammet
EE  El- & energiprogrammet HU  Humanistiska programmet RL Restaurang- & livsmedelsprogrammet
EK  Ekonomiprogrammet HV  Hantverksprogrammet SA Samhallsvetenskapsprogrammet
ES Estetiska programrmet IM Introduktionsprogram TE Teknikprogrammet
FT  Fordons- & transportprogrammet IN Industritekniska programmet VF VVS- & fastighetsprogrammet
Gyséar Gymnasiesarskolan NB  Naturbruksprogrammet VO Vérd- & omsorgsprogrammet
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3 Historia

Jamtlands gymnasieférbund bildades den 1 juli 2005 genom att Ostersunds, Krokomes,
Bracke och Ragunda kommuner slét avtal om att samverka kring gymnasieutbildning genom
bildandet av ett kommunalférbund.

| Ostersunds kommun fanns de tre skolenheterna Fyrvalla, Palmcrantz, och Wargentin, i Ra-
gunda Jamtlands Gymnasium Bispgarden och Jamtlands Gymnasium Vux, i Krokom Wang-
ens travskola och i Bracke Jamtlands Gymnasium Bracke och Jamtlands Gymnasium Vux.

2012 tog Jamtlands Gymnasieférbund 6ver huvudmannaskapet f&r naturbruksutbildningarna
i As som blev Jdmtlands Gymnasium Torsta. Gymnasiesarskolan har sedan dess en del av sin
verksamhet pa Torsta.

Hésten 2015 invigdes en ny gymnasieby i centrum av Ostersund. Syftet var att samla flertalet
av gymnasieutbildningarna pa ett campus i centrala Ostersund. | samband med detta lades
Jamtlands Gymnasium Palmcrantz ned. Gymnasiesarskolan, Introduktionsprogrammet, Este-
tiska programmet, Handels- och Administrationsprogrammet, Hantverksprogrammet och
Restaurang- och livsmedelsprogrammet flyttades da till Jamtlands Gymnasium Wargentin.
Bygg och anlaggningsprogrammet flyttades fran Jamtlands Gymnasium Palmcrantz till Jamt-
lands Gymnasium Fyrvalla.

Den 1juli 2015 inrattade férbundet en egen Elevhalsoorganisation

Fran och med den 1 juli 2017 &r Are kommun medlem i férbundet.

4 Arenden och handlingar

Arendetyper som handléggs - Beslutsarenden fran Skolverket, Skolinspektionen,
Arbetsmiljdverket och andra myndigheter

- Budget och ekonomisk uppféljning

- Policy och riktlinjer

- Verksamhetsplanering och uppféljning

- Beslut enligt lag och férordning

- Remisser fran statliga verk och myndigheter

- Facklig samverkan

- Revision

Handlingsslag i arkivet - Protokoll och féredragningslistor fran direktion

- Protokoll fran facklig samverkan

- Diarieférda handlingar

- Ansoékningar, beslut och yttranden

- Avtal, dverenskommelser, kontrakt

- Policy- och strategidokument, riktlinjer, program,
planer, reglementen

- Listor, scheman, kursprov, betyg

- Tillstand, féreldgganden

- Revisionsrapporter, inspektionsrapporter

- Utredningar, atgardsprogram, planer

- Synpunkter, dverklaganden, klagomal
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Typer av handlingar

Direktionens handlingar:

Foéredragningslistor, protokoll
Delegationsbeslut
Revisionshandlingar

Handlingar fran facklig samverkan

Foérhandlingsprotokoll
Samverkansprotokoll

Ekonomihandlingar

Budget och verksamhetsplan
Delarsbokslut, arsredovisning
Offerter
Forfragningsunderlag
Bidragsansdkningar

Personalhandlingar

Anstallningsavtal
Personalakt

Elevhandlingar

Betygskatalog, slutbetyg

Elevakt med studieplan, atgardsprogram mm.
Anmalan samt resultat av prévning

Scheman och klasslistor

Nationella kursprov i vissa kurser

Elevhalsohandlingar

Elevhalsojournal

Antagningshandlingar

Sammanstallning sékande
Antagningsstatistik

Lokal- och verksamhetshandlingar

Avtal

Protokoll ledningsgrupp, skyddsrond mm.
Projekthandlingar

Styrdokument

Utredningar

Fotografier

Post fran myndigheter, foretag, organisationer
och medborgare

Beslut
Klagomal
Synpunkter
Remisser
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5 Register och forteckningar over forbundets
allmanna handlingar

Foljande administrativa system och register finns inom Jamtlands Gymnasieforbund. Férbun-
det tillhandahaller inte nagra tekniska hjalomedel for enskilda att ta del av allmanna

Typ av register Systemleverantor \ Anvandare
Dokument och érende- Visma Ciceron Forbundssekreterare
hantering
Ekonomisystem Visma redovisning Ekonomer och omradesad-
och reskontra ministratorer
Personalregister Heroma HR och omradesadministra-
torer
Elevregister, tjanstepla- IST - Extens/Untis Verksamhetsplanerare, elev-
nering, schema Nova Software — Skola24 administratorer,
rektorer
Avtalsdatabas Visma tendsign Forbundssekreterare
Upphandlingssystem Visma direktupphandling Ekonomer
Beslutsstédsystem Hypergene Ekonomer, rektorer
Kommunikationssystem/ | -  Office 365 Larare, rektorer, elever,
larplattform - Dexter vardnadshavare
- Schoolsoft
Elevhalsojournalsystem ProReNata Elevhalsopersonal
Dokumenthanteringsplan === Forbundssekreterare, hand-
laggare, administratorer

6 Upplysningar

Narmare upplysningar om forbundets allmanna handlingar, deras anvandning och sokmadijlig-
heter finns pa férbundets hemsida www.jgy.se. Dar gar det att s&ka bland direktionens fore-
dragningslistor/kallelser och protokoll. En lista &ver diarieférda drenden laggs regelbundet ut
pa férbundets hemsida. Forbundet ldmnar pa begaran ut allmanna handlingar. Uppgifter som
skyddas av sekretess ldmnas ut efter sekretessprovning.

P& Ostersunds kommuns hemsida www.ostersund.se finns férteckning éver férbundets slut-
arkiverade handlingar. Har finns aven kontaktuppagifter till arkivarie.

Det gar ocksa bra att kontakta forbundssekreterare som aven fungerar som registrator i for-
bundet. Pa varje omrade finns omradesadministratdrer och inom elevhalsan finns medicinskt
ansvarig skolskoterska som ansvarar for elevhalsojournaler. Aktuella kontaktuppgifter finns pa
férbundets hemsida www.jgy.se.
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7 Bestammelser om sekretess

Rétten att ta del av allmanna handlingar regleras i Tryckfrihetsférordningen (1949:105), som
anger att var och en ska ha ratt att ta del av allmanna handlingar. Rattigheten begransas ge-
nom bestammelser i Lagen om offentlighet och sekretess (2009:400) Sekretess tillampas
bland annat med hansyn till skyddet féor uppgift om enskilds personliga eller ekonomiska for-
hallanden. De bestammelser i Lagen om offentlighet och sekretess som ar direkt inriktade pa
verksamheten i skolan finns samlade i 23 kapitlet och i 25 kapitlet da det galler elevhalsans
verksamhet.

Innan en handling lamnas ut gors en sekretessprévning. Enligt férbundets delegationsbe-
stammelser far férbundschefen fatta beslut om att sekretessbeldgga allmanna handlingar.

8 Gallringsbeslut

Gallring innebar att allmanna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar efter beslut for-
stérs. Overforing till annan databarare kan innebéra gallring om den leder till informationsfér-
lust, forlust att gbra informationssammanstallningar, férlust av sdkmajligheter och férlust av
autenticiteten (akta, tillforlitlig).

Direktionen for Jamtlands Gymnasieférbund beslutar om gallring. Direktionen har faststallt
en dokumenthanteringsplan som innehaller en forteckning 6ver vilka dokument som hante-
ras i férbundet och om de ska gallras eller bevaras. Dokument som ska gallras har uppgift om
tidpunkt fér gallring medan dokument som ska bevaras har uppgift om tidpunkt fér dverfé-
ring till slutarkiv. Beslut om bevarande och gallring galler tills vidare och géller inte retroaktivt.
Det ar den dokumenthanteringsplan som gallde vid tidpunkten for registreringen av den all-
manna handlingen som avgor pa vilket satt dokumentet ska hanteras. Flera dokumenthante-
ringsplaner kan dérmed vara giltiga parallellt. Direktionen har genom antagna delegationsbe-
stdmmelser delegerat till férbundssekreterare att gallra handlingar som éverlamnats till arkiv
men som ej ar medtagna i dokumenthanteringsplan.

Nar det i dokumenthanteringsplanen anges att en allman handling kan gallras efter ett visst
antal &r innebar det att gallring utfors pa det darpa foljande aret. Uttrycket "vid inaktualitet”
betyder att handlingarna far gallras nar de inte lange ar noédvéandiga for arbetet. Enligt 3 § Ar-
kivlagen ska handlingar som kan behdvas fér allmanhetens insyn i verksamheten, for framtida
utredningar, som kan ha rattslig betydelse och handlingar som ar av varde for framtida forsk-
ning undantas fran gallring.

Uttrycket "bevaras” innebar att handlingarna ska finnas kvar for alltid. Endast handlingar som
ska bevaras far levereras till slutarkivet. Den tid som anges for leverans i dokumenthanterings-
planen ska féljas.

9 Utlamning och insamling av uppgifter

Forbundet lamnar regelbundet uppgifter for statistiska sammanstallningar till Skolverket, Stat-
istiska centralbyran och Universitets- och hdégskoleradet.

Forsaljning av uppgifter fdrekommer inte inom Jamtlands gymnasieférbund.
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