m VARM D O KOMMUN Tjansteskrivelse

2016-03-17
Handldggare Diarienummer
Amanda Bartak 2016KS/0088

Kansli- och utredningsavdelningen

Kommunstyrelsen

Kommungemensam dokumenthanteringsplan for
personalhandlingar

Forslag till beslut

Kommungemensam dokumenthanteringsplan for personalhandlingar godkénns.

Beslutsniva
Kommunstyrelsen

Sammanfattning

Enligt arkivlagen ska myndigheter ordna sina allménna handlingar genom att uppritta
en systematisk arkivforteckning, en sa kallad dokumenthanteringsplan.

En satsning har gjorts under hosten/vintern 2015/2016 med att centralisera hanteringen
av personalhandlingar, for att tillgodose arkivlagens krav pa insyn i allménna
handlingar, rittssikerhetsskil, juridiska och administrativa behov samt forskningens
behov.

Den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen for personalhandlingar giller for
samtliga av kommunens verksamheter och enheter och ersitter de delar som ror
personalhandlingar i tidigare beslutade dokumenthanteringsplaner.

Bakgrund

Enligt arkivlagen 3 § ska myndigheternas arkiv bevaras, hallas ordnade och vardas s att
de tillgodoser ritten att ta del av allménna handlingar, behovet av information for
rdttskipningen och forvaltningen och forskningens behov. Enligt 6 § ingar det i
arkivvarden att myndigheten bland annat ska:

- Organisera arkivet pa ett sddant sétt att rétten att ta del av allménna handlingar
underlittas,

- Uppritta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av
handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet 4r organiserat,
dels en systematisk arkivforteckning,

- verkstilla foreskriven gallring i arkivet.'

P Arkivlag (1990:782, §§ 3 och 6

BesOksadress: Skogsbovagen 9-11, 134 81 Gustavsberg o Postadress: Varmdé kommun, 134 81 Gustavsberg
Véxel 08-570 470 00 » varmdo.kommun@varmdo.se ¢ www.varmdo.se * Org.nr. 01-212000-0035



w VARMDO KOMMUN Diarienummer
2016KS/0088 Sid 2(3)

Arendebeskrivning

I en dokumenthanteringsplan regleras hur myndigheten beslutat att de handlingar som
uppstar i verksamheten ska hanteras betriffande registrering, sorteringsordning,
bevarande, gallring och leverans till slutforvaring. Enligt arkivlagen far allminna
handlingar gallras om kommunen fattat beslut dirom.

Kommunstyrelsen beslutar darfor om vilka handlingar som kan gallras och vilka som
ska bevaras. Ovrig hantering sdsom var de finns ordnade och pa vilket medium anses
som verkstillighet.

Dokumenthanteringsplanen &r processinriktad och fungerar som ett stod for kommunens
alla verksamheter och enheter genom att skapa gemensamma
dokumenthanteringsrutiner. Den skapar dven kontinuitet i rutinerna kring
dokumenthantering som #r personoberoende for dkad rattssikerhet och effektivitet.
Planen fungerar som en forteckning 6ver myndighetens handlingar samt blir ett stod for
kommunens alla verksamheter och enheter med anvisningar for hur kommunens
handlingar ska hanteras.

Bevarade och gallring

Syftet med att gallra handlingar dr flera; spara arkivutrymme, enklare sékning 1 viktigt
material och att inte behandla personuppgifter langre dn nddvandigt. Att verkstilla
beslutad gallring ar lika viktigt som att slutarkivera handlingar som ska bevaras.

Stora delar av myndighetens handlingar ska bevaras for framtiden. Handlingarna
bevaras for att tillgodose arkivlagens krav pa insyn i allménna handlingar,
rattssikerhetsskil, juridiska och administrativa behov samt forskningens behov.

Foreslagna gallringsfrister i planen utgér frén Bevara eller gallra nr 1?, rdd om gallring
inom kommunala verksamheter.

Bedomning

Den nya kommungemensamma dokumenthanteringsplanen innefattar samtliga
personalhandlingar samt att personalavdelningen sjilva arbetat fram planen kommer den
fungera som ett stéd for hela kommunen. Kommunstyrelsen forslas godkinna forslag till
kommungemensam dokumenthanteringsplan for personalhandlingar.

Ekonomiska konsekvenser
Planen innebér i nuldget inga 6kade kostnader.

Konsekvenser for miljon
Forslaget har inga konsekvenser for miljon.

X Bevara eller gallra nr 1, gallringsrdd for lednings- och stodprocesser i kommuner, landsting och
regioner. SKL samt Riksarkivet 2010.
3 Bevara eller gallra nr 1, gallringsrdd for lednings- och stédprocesser i kommuner, landsting och
regioner. SKL samt Riksarkivet 2010.
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Konsekvenser for medborgarna

Forslaget till dokumenthanteringsplan innebir en okad rittssikerhet for medborgare
samt medarbetare i och med att alla processer med tillhérande handlingar gillande
personalhandlingar finns nedskrivna med beslut om hantering. Det vill siga om
handlingarna ska diarieforas eller inte, om och nir de far gallras eller om de ska bevaras
samt vart de kan aterfinnas.

Konsekvenser for barn
Forslaget har inga konsekvenser for barn.

Arendets beredning

Arbetet med dokumenthanteringsplanen har beretts av personalavdelningen, som
tillsammans med kommunarkivarien inventerat handlingar genom att definiera
processerna, vilka handlingar de skapar och hur/var/nir de ska bevaras/gallras.

Handlingar i drendet

Nr  Handling Bildggs/Bildggs ej
1 Forslag till kommungemensam Bildaggs
dokumenthanteringsplan for personalhandlingar
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