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Dokumenthantering i forvaltningen

Forslag till beslut

1. Forvaltningens forslag till arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan

antas.
Socialférvaltningen
Anita Brynje Catarina Stavenberg
Socialchef Stabschef

Sammanfattning

I drendet redovisas férvaltningens hantering av allminna handlingar.
Dokumenthanteringen styrs av forfattningar och reglementen, och beslut som fattas
av namnden i fraga om gallringsregler.

Av dokumenthanteringsplanen framgar vilka allmdnna handlingar som finns i
forvaltningen samt var och hur de férvaras. Planen omfattar ocksa faststillande av
gallringstider.
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Beskrivning av arendet

Foreskrifter om myndigheters hantering av dokument finns 1 olika forfattningar;
frimst tryckfrihetsférordningen, sekretetesslagen, arkivlagen, socialtjanstlagen, LSS
(Lag om st6d och service till vissa funktionshindrade) och patientjournallagen.
Gallringsrad finns utgivna av Sveriges Kommuner och Landsting.

Kommunstyrelsen dr kommunens 6vergripande arkivmyndighet som ger rad till och
utovar tillsyn 6ver nimnderna 1 dokumenthanteringsfragor. Tillsyn sker genom arligt
aterkommande besok, vilka omfattar bl.a. granskning av lokaler och férvaringsmedel
samt aktualisering av dokumenthanteringsplaner.

Dokumenthanteringsplan

Enligt kommunens arkivreglemente ska varje forvaltning, i samrad med
kommunarkivarien, uppritta en dokumenthanteringsplan (bilaga 1) vilken beskriver
handlingarna som ingir i verksamheten och hur dessa hanteras.
Dokumenthanteringsplanen dr en beskrivning i tabellform 6ver vilka handlingar som
torekommer. I planen star tydligt vilka handlingar som ska bevaras och vilka som kan
gallras efter viss tid.

Arkivtillsyn

Tillsyn inom férvaltningen har skett under oktober — november 2007. Tillsynen har
handlat om dokumenthanteringen i stort och sikerheten i férvaringen. Vissa brister 1
rensning och gallring inom édldre-och handkappomsorgen har konstaterats p.g.a.
tidsbrist. Detta kommer dtgirdas genom att tid kommer att avsittas regelbundet.
Akter férvaras pa tjansterum i lasbara skap som inte dr brandsikra. En langsiktig plan
for detta gbrs i samband med budgetarbete. Diarieforing och 6vrig
dokumenthantering fungerar mycket bra.

Arkivbeskrivning

Varje férvaltning ska, enligt kommunens arkivreglemente, redovisa sitt arkiv genom
en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen innehaller en historik 6ver arkivet och
myndigheten och en 6versiktlig presentation av de handlingar som arkivet innehaller

(bilaga 2).
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