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Kansli och utvecklingsavdelningen

Dokumenthanteringsplan fér kommunstyrelsens styr- och
stodprocesser

Forslag till beslut

Ny dokumenthanteringsplan fér kommunstyrelsen godkénns.

Beslutsniva
Kommunstyrelsen

Sammanfattning

Kommunstyrelsens nuvarande dokumenthanteringsplan fran 1999 behéver arbetas om
for att uppfylla de lagkrav som finns p&4 myndigheters ordnande av allménna handlingar.
Forslaget till ny plan dr uppbyggd kring processerna inom verksamheterna, vilket
innebdr att alla handlingar hanteras med samma systematik och blir p4 sa vis dven mer
sokbara. Syftet &r att skapa gemensamma dokumenthanteringsrutiner hos samtliga under
kommunstyrelsens enheter och kontinuitet i rutinerna kring dokumenthantering som 4r
personoberoende for 6kad réttssikerhet och effektivitet.

Forslag till dokumenthanteringsplan foljer efter verksamheternas processer enligt
riksarkivets anvisningar enligt strukturen styrande processer, stédjande processer och
kérnprocesser.

Bakgrund

Riksarkivets foreskrifter om verksamhetsbaserad arkivredovisning géller for statliga
myndigheter och de organ som hanterar allménna handlingar. Myndigheten uppmanar
bland annat kommuner att vergd fran det gamla sittet att redovisa sitt arkiv enligt det
allménna skrivschemat och 6verga till den nya verksamhetsbaserade
arkivredovisningen, sa kallad processinriktad dokumenthantering.!

Kommunstyrelsens nuvarande dokumenthanteringsplan, kallad arkivldggningsplan, #r
senast reviderad 1999. Planen 4r uppbyggd enligt det gamla skrivschemat och ir inte
komplett med alla handlingar tillhérande kommunstyrelsens kontor. Kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan behéver dirfor ses dver.

'Redovisa verksamhetsinformation, Vigledning till Riksarkivets foreskrifier om arkivredovisning. (Skrifter
for offentlig forvaltning 2012:1) Riksarkivet.

Bestksadress: Skogsbovadgen 9-11, 134 81 Gustavsberg o Postadress: Varmdd kommun, 134 81 Gustavsberg
Véxel 08-570 470 00 « varmdo.kommun@varmdo.se « www.varmdo.se e Org.nr. 01-212000-0035
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Arendebeskrivning

I en dokumenthanteringsplan regleras hur myndigheten beslutat att de handlingar som
uppstér i myndighetens verksamhet ska hanteras betriffande registrering,
sorteringsordning, bevarande, gallring och leverans till slutférvaring.

Syftet &r att skapa gemensamma dokumenthanteringsrutiner hos samtliga enheter och
kontinuitet i rutinerna kring dokumenthantering som #r personoberoende for 6kad
rittssidkerhet och effektivitet. Planen fungerar som ett inventarium 6ver myndighetens
handlingar samt blir ett stod i verksamheten med anvisningar for hur myndighetens
handlingar ska hanteras.

Processinriktad

Att planen foreslas bli processinriktad innebér att det blir littare att s6ka dokument och
forsté deras funktion och virde eftersom handlingarna tydligare kopplas till den
verksamhet (sammanhang) som de uppstér i. Planen ger méojlighet till att klassificera
och registrera alla handlingar och drenden med samma systematik oavsett den 6vriga
hantering och med processen inbyggd i klassificeringen kan registret stodja ett réitt”
arbetssitt.

Disposition

Dokumenthanteringsplanen &r strukturerad efter verksamhetens processer enligt
riksarkivets anvisningar enligt strukturen;

1 styrande processer

2 stédjande processer

3 kérnprocesser.

Styrande processer reglerar vad som ska goéras och hur det ska géras. Exempelvis anta
budget, faststilla verksamhetens mal, policybeslut, rutinbeskrivningar och r likartat i de
flesta verksamheter. Stédprocesser krédvs for att huvudprocesserna ska kunna utforas.
Exempel pa stédprocesser &r personal-, ekonomi-, nimndadministration och ér likartad i
de flesta verksamheter. Kdrnverksamhet dr myndighetens huvudprocesser som beskrivs i
reglementen/lagstiftning. Den verksamheten &r inte likartad utan specifik fér den
verksamheten. Denna del for kommunstyrelsen &r inte med i detta forslag till ny
dokumenthanteringsplan.

Bevarande, gallring och e-arkiv

Arkivbildning och gallring inom kommuner styrs av arkivlagen (1990:782, éndrad
senast 2004:787). Enligt denna lag skall det i varje kommun finnas en arkivmyndighet. |
Virmdo kommun 4r det kommunstyrelsen. Lagen medger att allménna handlingar fér
gallras (forstoras) om kommunen eller landstinget/regionen fattat beslut ddrom.?

Syftet med att gallra handlingar &r flera; spara arkivutrymme, enklare s6kning i *viktigt”
material och att inte behandla personuppgifter ldngre 4n nédvindigt. Att verkstilla
beslutad gallring &r 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 pé insyn i allménna handlingar,

* Bevara eller gallra, gallringsrad for lednings- och stédprocesser i kommuner, landsting och regioner:
Sveriges kommuner och landsting och riksarkivet, 2010.
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rédttssékerhetsskal, juridiska och administrativa behov samt forskningens behov.

Under véren har SKL utrett mé&jligheten for kommuner att borja bevara handlingar
digitalt, s& kallat e-arkiv. Ramavtal kommer att vara tecknat den 140930. Om det blir
aktuellt for Varmdo kommun att ga dver till digitalt bevarande kommer planen att
behdva revideras. I nuléget ska de handlingar som ska bevaras skrivas ut pa papper och
skickas till kommunens arkiv.

Ekonomiska konsekvenser

Forslag till ny dokumenthanteringsplan syftar till att effektivisera kommunstyrelsens
styr- och stodprocesser sa att handlingar létt gér att hitta och s att alla vet vem som &r
ansvarig for dessa. Detta minimerar dubbelarbete samt stédjer verksamheterna for ett
effektivare arbete.

Konsekvenser for miljon
Forslaget har inga konsekvenser for miljon.

Konsekvenser for medborgarna

Forslaget till ny dokumenthanteringsplan innebér en 6kad réttssdkerhet for medborgarna
1 och med att alla kommunstyrelsens stéd- och styrprocesser numera kommer att finnas
nedskrivna med beslut om hantering. Det vill siga om handlingarna ska diarieféras eller
inte, om de far gallras eller om de ska bevaras och vart de kan terfinnas.

Bedomning

Eftersom den nya processinriktade planen skiljer sig i upplédgget fran den férra planen
frdn 1999 &r det svart att jimfora de tva.

Den nya planen utgér frdn vad verksamheterna gér och vad det mynnar ut i for
handlingar. Uppldgget &r helt annorlunda &r skrivschemat for den gamla arkivplanen.
Den nya planen innefattar &ven kommunstyrelsens alla kontor som arbetar med styr- och
stodprocesser: kansli-, ekonomi, upphandlings-, fastighets-,
ittkommunikationsavdelningen samt kontaktcenter. Personalavdelningens handlingar &r
under inventering och férvintas ldggas till planen vid en senare revidering.
Arkivldggningsplanen fran 1999 har enbart pappershandlingar frin allmén
administration, ekonomi samt personalavdelningen med.

Arendets beredning

Arendet har beretts inom kommunledningskontoret genom att kontoren har fatt
inventera sina handlingar genom att definiera processerna, vilka handlingar det skapar
och hur/vart ska de bevaras/gallras.

Handlingar i drendet

Nr Handling Bildggs/Bildggs ej
1 Forslag till ny dokumenthanteringsplan Bildggs
2 Nuvarande arkivldggningsplan Bildggs
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Arkivldggningsplan

Dnr 99KS/0877

VARMDO KOMMUN

Kommunstyrelsen 1999-12-01 §174

Gallring av elektroniska handlingar m.m.

Kommunledningskontoret foreslar i skrivelse 1999-11-09 att kommunstyrelsens arkivbildningsplan kompletteras for att

mdjliggora gallring av elektroniska handlingar, m.m.

Kommunstyrelsen beslutar att kommunstyrelsens arkivbildningsplan kompletteras med foljande:

Handling

Gallring

Handlingar av tillfillig eller ringa betydelse

for myndighetens verksamhet

Omedelbart eller vid inaktualitet

KS 1998-03-11 §31

Handling

Arkivldggning

Firvaras

Lev. t.
centralarkiv

Gallring

Anmirkn.

Protokoll, allmin
administration

Kommunfullmiktiges protokoll

Kronologisk, arsvis

Nirarkiv

4 ar

Bevaras

Kommunfullméktiges
valberedningsprotokoll

” 2

2

Kommunstyrelsens protokoll

” *

"

Kommunstyrelsens
utskottsprotokoll

2 ”

*”

Valnimndens protokoll

2 ”»

2

Kommunstyrelsens
delegationsbeslut

EE)

MBL-protokoll

2

Kommunfullméktiges
kungorelser

Kronologisk, &rsvis

2

lar

Diarium/registerkort

k2l

Dnr.ordning,

*

Bevaras

Diarium utskrift.listor

” *” "

*

”

Diarieforda handlingar

2 o ”

*

2

Handlingar ej diarieforda

Kronologisk

s

2 ar

Kursinbjudningar, konferenser

Utgallras vid
inakt.

Svenska Kommunf6rbundets
cirkulidr och K-nytt

Nummerordning,”

o

S5ar

Remisser, utredningar,
planforslag, etc. som ej
inforlivats med kansliets bibl.

2 ar

Léinsrittens domar i taxeringsmal

”

Kronologisk,

2 ar

Aktforvararexemplar

Arendevis

”

2

Nimndkatalo

Valperiodvis

E3]

4 ar

Bevaras

Kommunens forfattningssamling

Verksamhets-
grensvis

0

122

t3

Utgallras nér

Rostldngder, oanvinda nya
erhélls
Rostlingder, anvinda Vallsretsordmng, ” ” Bevaras
Arsvis
Forkopsdrenden - 3ér
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VARMDO KOMMUN

| Borgerliga vigslar

[5ar

Ekonomihandlingar

Arkivldggning

Forvaras

Lev. t.
centralarkiv

Gallring

Anmiérkn.

Bokslut

Nirarkiv

3 ar

Bevaras

Budget

Kronologisk
»”

’”

2

Arsjournaler

13

”

Huvudbok

*”

2

Budgetunderlag

Nirarkiv,
kontor

3ar

Arsredovisning

Nérarkiv

Bevaras

Budgetuppftljning

5 ar

Bokf6ringsjournaler

10 ar

Restlistor

Debiteringslistor

Leverantorsfakturor

Kundfakturor

Kreditfakturor

Fakturaunderlag

"

Avslutade, avskrivna fordringar

"

Dagrapporter

i3]

Bevakningslistor

Kontor

Kontoutdrag, avstimn.

”

Momsredovisning

Nirarkiv,
kontor

Betalningsforsl., Ler.

Nirarkiv

Remissajournal

Dagbok lev.fakturor

Bokftringsorder

Postgiro

Bankgiro

Inkassojournal

Rintejournal

Ekonomihandlingar

Arkivliggning

Forvaras

Lev. t.
centr.ark

Gallring

Anmiirkn.

Fakturajournaler

Kronologisk

Nérarkiv

3ar

10 ar

UTB

*

*

]

IFO

122

Betalningsjournaler

Kontrollistor

Kontosammandrag

Arsbearbetning

Avstimning Ler redovisning

Kontoplaner

”

/pdrm

/kontor

Bevaras

Ett arkivex.
bevaras varje ar,

Systemdokumentation
Dokumentation av
rikenskapsmaterial och
behandlingshistorik

Kontor

All relevant info
tas ut pa papper
och bevaras

Forvaltade fonder

Nararkiv,
kontor

Grundmtrl
bevaras
verif. 10 ar

Inventariejournaler grunduppg.

2

Bevaras

Inventariejournaler l6pande

2

5 ar

Ekonomihandbok (rutinbeskrivn.)

Kontor

3-5ar

Beslutsattester

2

2 ar

Redigerat 2003-05-07




VARMDO KOMMUN

System- lare
Anvindarhandbicker, ek.system ” /pérm| ansvarig/ : Bevaras
systembyte
kontor
" e o Lev. t. . "
Personal- o. lonekontor Arkivldggning Férvaras Gallring Anmirkn.
centr.ark.

Befattningsuppgifter forvaltn., 16pnr Nararkiv 2 ér
Personuppgifter db-kod, forv.l6pnr ” 3ar Bevaras p-akt

Sedan nytt

v . s erhallits. Sista

Sokregister personnr. > ex.

for ret bevaras.
Tjﬁpstgéringfrapport och mAnadsvis, p-nr » . 3 ar
ledighetsansdkan
Justeringsrapporter personnr. ” 3 ar 10 ar
Anstillningsbevis ? ” 3 ér Bevaras
Lonelistor datum ” - Bevaras .

microfiche

Intresseavdragslistor arsvis/méan ? 3ar 10 4r
Skatteredovisning ”  /uppbérd ” 3ar 10 ar
Bokf6rings- 0. avstimningslistor rfl;e::adsv1s, db-kod, ” - 3ar
Overtidsjournaler parm/manadsvis ” Jar
Matrikelkort > 3ar ” p-akt
Arbetsgivaruppgifter arsvis » Jar 10 ar
Pensionsf6rvaltningsavtal ” ” - Bevaras
Inbet. pensionsmedel ” ” - Nérarkiv
AMF fbrsikringsavtal ” - Bevaras
AMF sjuk- o. skadeanmiilan alfanumeriskt > - ”
Forhandlingsprotokoll resp organisation > 3 ar >

Niérarkiv -
Semesterlistor kronologisk * - gallras

vid inaktualitet

Bevakningslistor

?

"

2 ar

Kunduppgift

123

i3]

10 ar
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