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Rutiner for diarieforing och drendehantering vid
fastighetskontoret

Forslag till beslut

1. Fastighetsndamnden godkinner anméilan av kontorets redovisning av rutinerna for
diarieforing och drendehantering.

Torbjorn Johansson

Sammanfattning

Efter fastighetskontorets yttrande 6ver revisorernas arsrapport 2007 gav fastighets-
nimnden kontoret i uppdrag att aterkomma med en redovisning till ndmnden av hur
rutinerna for diarieféring och drendehantering ser ut. Av denna redovisning framgar vilka
atgirder som har genomforts pa kontoret med anledning av revisorernas rapport samt
vilka rutiner for dokumenthantering som nu tillimpas. Dessutom tydliggors vilket ansvar
som éligger handlaggare, registratorn, arkivarien och avdelningschefer nér det géller
rutiner for drendehantering.

Utlatande

Bakgrund

Revisionskontoret genomforde i borjan av 2008 sin arliga granskning av fastighets-
kontoret. I samband med kontorets yttrande dver arsrapporten lamnade ndmnden
onskemaél om att f& en samlad redogorelse for vilka rutiner som kontoret nu tillimpar for
diarieforing och drendehantering. Man efterfragade ocksa en redovisning av de atgirder
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som har vidtagits for att forbattra kvaliteten pa drendehanteringen sedan revisorernas
granskning genomfordes.

Genomforda forbittringsatgiarder inom dokumenthantering

Fastighets- och saluhallskontoret (nuvarande fastighetskontoret) bildades 2005 nidr man
slog ihop fastighetsforvaltningen vid gatu- och fastighetsnimnden med saluhallsfor-
valtningen vid saluhallsstyrelsen. Sammanslagningen gjorde att det fanns ett behov av att
ta fram nya gemensamma dokumenthanteringsrutiner som de tvé forvaltningskulturerna
kunde arbeta efter. Ett omfattande arbete har sedan dess lagts ner pa att upprétta bra och
enhetliga rutiner for dokumenthantering, diarieféring och drendehantering. En av de
forsta atgérderna var att uppritta en dokumenthanteringsplan. Planen togs fram av
arkivarien i samarbete med avdelningarna inom kontoret och har grundligt gétts igenom
pa avdelningsméten.

I borjan av 2008 genomfordes en utbildning i offentlighet och sekretess for samtliga
anstéllda pé fastighetskontoret. Medarbetarna informerades dels om de lagar som reglerar
dokumenthanteringen inom kontorets verksamhet, dels om de interna rutiner som
kontoret satt upp for hanteringen av allménna handlingar. Information gavs om var
rutinbeskrivningar gar att finna. Relevanta fragor och problem i det dagliga arbetet togs
upp for diskussion. Personalen delades in i mindre grupper efter verksamhetsomrade,
vilket gjorde att seminarierna kunde skriddarsys at de olika deltagarna. Intern-
utbildningen anordnades gemensamt av kontorets jurist, arkivarie och registrator.

Senare under varen holl arkivarien och registratorn dven upprepade moten med de
medarbetare som handlagger kontorets fastighetsforsiljningar, dd man upptickt ett behov
av att grundligt ga igenom denna typ av drenden. Syftet med diskussionerna var att ta
fram nya, klara rutiner for hantering av forsiljningsirenden. Arendena diariefors idag i
sin helhet. Tidigare forvarades forsédljningsidrendena till storsta del hos handldggaren till
dess att drendet avslutats och arkiverats.

Utover dessa punktinsatser sker en kontinuerlig dialog mellan kontorets handldggare och
registraturet/arkivet for att upprétthélla de rutiner som finns och for att vigleda
handlaggarna i deras drendehantering och sédkerstilla att de allminna handlingarna
hanteras pa rétt sétt. Arkivarien informerar regelbundet om rutinerna for dokument-
hantering i samband med arbetsplatstréffar och andra gemensamma méten. Férankring av
kontorets rutiner for diarieféring och drendehantering hos medarbetarna &r en stindigt
pagaende process.

Rutiner for allmanna handlingar

Fastighetskontoret har tagit fram ett antal riktlinjer och rutinbeskrivningar f6r hur
allménna handlingar ska hanteras, férvaras och arkiveras. Ett exempel pa en sddan
rutinbeskrivning dr den som bildggs detta drende och som togs fram till intern-
utbildningen tidigare i ar. Dokumenthanteringsplanen kommer att publiceras pa intranétet
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under hosten 2008, men finns sedan tidigare tillgdnglig for samtliga medarbetare pa den
gemensamma servern.

P& intranitet finns redan nu rutinbeskrivningar i form av de kvalitetsprocesser som
fastighetskontoret arbetat fram under detta och foregaende ar. I processerna hénvisas till
flera stdddokument, déribland kontorets dokumenthanteringsplan.

Ansvarsfordelning inom drendehantering

Handlaggares ansvar

Att sékerstilla att de egna drendena handldggs pa ritt sitt enligt de rutiner som
kontoret har arbetat fram och faststéllt. Det inbegriper att man omgaende ldmnar
sina uppréttade och inkommande handlingar som ska diarieforas till registrator.
Att, om man inte kdnner till rutinerna, tar ansvar for att man soéker upp rétt
information eller fragar arkivarien och/eller registratorn hur man ska gora.

Registratorns ansvar

Att sdkerstélla att de allménna handlingar som enligt de faststéllda rutinerna ska
diarieforas blir registrerade och skannade i diarieféringssystemet.

Att sékerstilla att de diarieforda handlingarna forvaras pa ett sdkert och korrekt
sdtt i diariet.

Att bistd medarbetare och allminhet genom att limna ut efterfragade uppgifter ur
diariet, om det efter en sekretesspréovning visar sig mojligt, samt att tillsammans
med arkivarien finnas till hands och vara behjélplig nér handlédggare behover stod
i sin drendehantering.

Arkivariens ansvar

Att ta fram rutinbeskrivningar och riktlinjer for diarieforing och drendehantering.
Att sdkerstilla att rutinerna och riktlinjerna ar kinda av medarbetarna och att alla
vet var man kan hitta de skrivna rutinerna.

Att kontinuerligt arbeta for att utveckla, forbattra och kommunicera rutinerna for
diarieforing och drendehantering.

Avdelningschefers ansvar

Slut

Att sékerstélla att de faststéllda rutinerna for diariefoéring och drendehantering
efterlevs av medarbetarna pé avdelningen.

Att agera och f6lja upp nir drenden upprepade ganger handliggs pa ett felaktigt
sdtt av medarbetarna pa avdelningen.
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