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Riktlinjer for att redovisa arkiv i Ndssjé6 kommun

1. Inledning
Varfor ska myndighetens arkiv redovisas?

Enligt arkivlagen dr alla statliga och kommunala myndigheter skyldiga att redovisa innehallet i sitt arkiv f6r
att mojliggéra medborgarnas ritt till inblick i myndigheternas verksamhet. Huvudregeln ir att en
myndighets arkiv bildas av de allmdnna handlingar som myndigheten sparar. Arkivet ska redovisas for att
det ska vara moijligt att hitta i det och att informationen ska kunna forstis, bdde av andra kommunanstillda
och av medborgarna. I ett lingre perspektiv redovisas ocksa arkivet for att svara mot forskningens behov.
De behéver ha sokingangar till arkivet fOr att forstd sambandet mellan myndighetens verksamhet och dess
information. Tidigare har kommunens arkivbestand redovisats enligt allminna arkivschemat men da detta
redovisningssitt hade klara brister har kommunfullmiktige beslutat att vi ska f6lja den nya standarden som
tagits fram av Riksarkivet. Meningen med den nya redovisningen 4r ocksd att den ska styra hela
drendehanteringen, redan nir en handling tas fram klassificeras den och klassifikationen féljer sedan
handlingen 4nda till slutarkivet. Redovisningen fungerar ocksi som en kvalitetssikring dd den garanterar att
kommunens handlingar hanteras ritt utifrin de lagkrav som finns.

Denna handbok utgar frin kommunens arkivreglemente med riktlinjer f6r hur arkivet ska redovisas.
Handboken tar upp hur vilka delar som ingér i redovisningen och hur den ska relateras till myndighetens
verksamhet. Den ir tinkt att besvara frigor som:

e Vad idr verksamhetsbaserad arkivredovisning?
e Hur bygger du upp en klassificeringsstruktur éver myndighetens verksamhet?
e Hur redovisar du aktuell och arkiverad information?

I handboken anvinds begreppet myndighet, med det avses sivil kommunens nimnder som de kommunala
bolagen och stiftelserna. Handboken ersitter avsnittet om arkivredovisning i ”Riktlinjer f6r
arkivverksamheten i Nissjé kommun”, som dock ér tillimpligt vid redovisandet av dldre arkivmaterial.
Handboken riktar sig frimst till ansvariga f6r drendehanteringen, registratorer och arkivansvariga.

I det forsta kapitlet redogdrs £6r bakgrunden till den nya arkivredovisningen och skillnaden mot den gamla
samt vilka handlingar som ska redovisas. Direfter f6rklaras mer i detalj hur myndigheten beskrivs i termer
av verksamheter och processer. I kapitel tre gis de olika delarna i redovisningen igenom och handboken
avslutas sedan med hur man praktiskt ska arbeta efter redovisningen vid drendehantering och arkivering,

Vad ir skillnaden mellan den gamla arkivredovisningen och den nya?
Den gamla redovisningen omfattade bara de handlingar som arkiverats medan 6vriga handlingar

redovisades i dokumenthanteringsplanen. Det var dirfor svért att fa en Gverblick vilken information som
fanns pa myndigheten och hur den hanterades. Fér utomstiende var det dven svart att hitta och tolka



informationen i arkivet. Den nya verksamhetsbaserade redovisningen innebdr att alla allminna handlingar
som myndigheten arbetar med ska redovisas tillsammans med de processer som ger upphov till dem.
Informationen knyts pd sa sitt tydligt till myndighetens uppdrag och verksamhet. Eftersom det dr samma
styrande principer i hela livscykeln kan kommunen skapa sammanhingande 16sningar f6r hela
drendehanteringen. Det gor det littare att hantera, férvalta och soka handlingar och dé de redovisas i sitt
sammanhang kan dven nutida och framtida forskare fa bittre forutsittningar fOr att forstd handlingarna.

Den verksamhetsbaserade arkivredovisningen ska omfatta myndighetens hela handlingsbestind, oberoende
av verksamhetsomrade och medium. Hur informationen ska redovisas beror p4 om den ska bevaras eller
gallras. Handlingar som ska bevaras redovisas mer detaljerat 4n de som ska gallras. Vidare ska dven
redovisningen styra drendehanteringen och arkiveringen sa att handlingarna fysiskt hanteras och ordnas
efter redovisningen.

I sin helhet ska redovisningen besté av en arkivbeskrivning, en dokumenthanteringsplan och en
klassificeringsstruktur med processbeskrivningar. Den 1 arkivreglementet féreskrivna arkiviérteckningen
fors centralt av Nissj6 kommunarkiv och omfattar all information som har éverlimnats f6r slutarkivering.

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv

I Nissjé kommun dr varje nimnd och kommunalt bolag en egen myndighet. Varje myndighet ér en
arkivbildare, det vill siga bildar sitt eget arkiv, som ska ha en egen redovisning. I vissa fall finns det dven
flera arkivbildare inom samma férvaltning. Kommunstyrelsen, parlamentariska nimnden, valnimnden och
overférmyndarnimnden 4r alla olika arkivbildare dven om de administreras av Kommunledningskontoret.
Senast 2012 ska alla Nissjé kommuns myndigheter ha redovisat sitt arkiv. Aldre arkivmaterial ska dven
fortsittningsvis redovisas efter det dldre arkivschemat.

Vad ir en allmin handling?

Alla handlingar som kommit in, framtagits eller férvaras pa en myndighet 4r allmdnna handlingar.
Huvudregeln dr att en handling anses som allmin nir den antingen har skickats frin eller kommit in till
myndighet. Protokoll 4r allminna handlingar nir de har justerats och diarier och andra register dr allminna
sa fort de tas i bruk. Alla allminna handlingar ir dock inte offentliga utan omfattas av sekretess, men de ska
indi redovisas. Vidare dr alla arkiverade handlingar allminna handlingar. Slutligen ir inte myndighetens
samtliga handlingar allminna. Dokument som kommit in eller tas fram som stéd i en drendehandliggning
ir inte allmidnna handlingar, detsamma giller dokument som tagits fram av forvaltningen endast for ett
irendes foredragning/beredning och som inte tillfér drendet nigot nytt. Fér mer information se ”Arende-
och dokumenthanteringspolicy i Nissj6 kommun”.

2. Beskriva myndighetens uppdrag och verksamhet

Nir Nissj6 kommun infér verksamhetsbaserad arkivredovisning ska varje myndigheten beskriva sina
verksamhetsomrdden och processer i arkivredovisningen. For att kunna beskriva myndighetens verksamhet i dessa
termer mdaste en processkartliggning goras och eftersom den ir grunden for myndighetens klassificeringsstruktur
som styr hela drendehanteringen dr det viktigt att den dr genomarbetad. Till sin hjilp i detta arbete har myndigheten
kommunarkivarien.

Verksamheter

Verksambheterna visar myndighetens uppdrag

Verksamheterna dr den Gversta nivan i processkartan och utgir frin myndighetens uppdrag. Dessa kan
komma direkt frin kommunfullmaktige eller uppsta till f6ljd av interna behov. I en processkartliggning
delas verksamheterna upp i styrande-, stodjande- respektive kirnverksamheter. De fungerar som ett sitt att
gruppera processer som logiskt hor ihop, alltsa allt arbete som utférs for att administrera verksamheten
atertinns under stédjande verksamhet medan arbetet som ér kopplat till kirnverksamheten redovisas dir.
Det dr egentligen alltsd bara en rubriknivéa dir det faktiska arbetet utfors i de processer som ingar i
verksamheten.



Ofta ir kirnverksamhetens uppdrag givna av huvudmannen medan styrande- och stédjande verksamheter
hirstammar frin interna behov f6r att mojligedra kirnverksamheten. Kirnverksamheter dr de
verksamheter som utgér grunden till att myndigheten eller féretaget finns till. Fysisk planering och tillsyn
Over milj6- och hilsoskydd dr exempel pa tvd verksamheter som forklarar varfér det finns ett Miljé- och
byggkontor. For att dessa bada verksamheter ska kunna utféras krivs dock att en rad resurser anvinds i
form av personal och pengar. Dirfor finns det styrande verksamheter som bestimmer hur arbetet ska
bedrivas och stédjande verksamheter som administrerar det. En processkartliggning bérjar med att man
slar fast vilka verksamheter som finns hos myndigheten och dérefter tittar man pa det arbete som utfors

inom ramen for verksamheten.

Processer

Processer beskriver vad myndigheten gor

Processer ir aterkommande arbetsfléden, det vill sdga en kedja av aktiviteter som genomfors dd ett drende
handldggs, som en bygglovsanstkan eller beslut om f6rsotrjningsstéd. Processen har en tydlig start- och
slutpunkt och riktar sig alltid till en extern eller intern mottagare. Alla verksamheter har processer, men de
kan vara mer eller mindre tydliga. I processkartan dr processen den ldgsta nivan. Det dr i processerna som
aktiviteter gérs och som information skapas och anvinds. Alla processer som avsitter allmdnna handlingar
ska finnas med i klassificeringsstrukturen och sorteras efter verksamheterna.

Processerna ska beskrivas

For att kunna forsta processerna maste de beskrivas. Detta f6r att utomstiende ska kunna forsta
informationen och 1 vilket samband den 4r skapad i. Om det dr en relativt enkel process ricker det med att
beskriva den i text annars ska den redovisas grafiskt.

Figur 1 Exempel pa grafisk processbeskrivning (Symbolerna férklaras i figur 2, sidan 9)
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Av processbeskrivningen ska det framgi vad som startar respektive avslutar processen, vilka aktiviteter
som ingir i den och vilka allmidnna handlingar som skapas. Om processen dr gemensam med nigon annan
myndighet ska den myndighet som startar processen ta upp den i sin klassificeringsstruktur. Av den
beskrivningen ska det framgi vilka aktiviteter som utfors av vilken organisation. Av naturliga skal blir
beskrivningen av aktiviteter som utférs av andra bara schematisk. Om en hel process utférs av en
utomstiende organisation behdvs den inte beskrivas men en dokumenthanteringsplan ska tas fram 6ver de
allminna handlingar som skapas i processen.



3. Redovisa myndighetens arkiv

Arkivredovisningens grunder

Alla allménna handlingar ska redovisas

Varje myndighet ansvarar f6r att redovisa sina allmdnna handlingar senast vid 2012 érs utging. Detta giller
dven om informationen lagras i gemensamma system eller om den hanteras eller férvaras av en annan
organisation. Arkivredovisningen ska omfatta myndighetens samtliga allminna handlingar, oberoende av
verksamhet och medium.

Bed6émningen av vad som ir handling ér relativt okomplicerad vad giller traditionella pappershandlingar,
dokument framtagna i ett ordbehandlingsprogram, digitala ritningar och si vidare. I databaser dr den
digitala informationen didremot inte konstant fixerad utan finns att himta i tabeller. Dirf6r kan
informationen bearbetas utifrin olika behov och presenteras i olika sammanstillningar, som en skirmvy, en
fil eller som en utskrift. Dessa dr allmdnna handlingar och det dr dessa som ska beskrivas, inte systemen 1
sig. Myndigheten ska redovisa de bearbetningar som faktiskt gérs, inte de som 1 teorin skulle kunna
sammanstillas.

I enstaka fall g6r myndigheten inga bearbetningar av informationen i en databas. Den fungerar da bara som
ett register, till exempel ett inventarieregister eller lokalregister. I dessa fall utgdr registret en handling.

Arkivredovisningen bestdr av flera delar

Klassificeringsstrukturen med processbeskrivningar ér den viktigaste delen i arkivredovisningen men den
bestir dessutom av en arkivbeskrivning, arkivforteckning och dokumenthanteringsplan Om myndigheten
behéver ligea till fler uppgifter dr det mojligt eftersom nedan angivna krav endast dr minimikrav.

e Arkivbeskrivningen fungerar som en forsta ingang till myndighetens arkivbildning. Den ir ett
stod for alla som vill f4 en bild av vilken verksamhet myndigheten har bedrivit, vem som ansvarar
for arkivvarden och sékingangar 1 arkivet. Arkivbeskrivningen dr en skyldighet enligt arkivlagen
och genom att ta fram en sidan uppfyller man ocksa dokumentationskraven i offentlighets- och
sekretesslagen.

e Arkivférteckningen fungerar som en inventarieférteckning 6ver vilka handlingar som faktiskt
finns i arkivet. Denna f6rs centralt av Nissj6 kommunarkiv f6r alla kommunala nimnder, bolag
och stiftelser. D4 det i dokumenthanteringsplanen anges hur linge handlingarna sparas ute pa
myndigheterna finns det inget behov av separata arkivférteckningar eftersom det inte ska finnas
dldre arkivmaterial 4n det som dr angivet i planen.

¢ Dokumenthanteringsplanen listar vilka allmdnna handlingar som finns inom myndigheten.
Denna ska folja klassificeringsstrukturens indelning uppdelat pa handlingsslag och handlingstyper
(se nedan, sid. 10). I planen ska det redovisas var/hur handlingarna forvaras, vilka gallringsbeslut
som giller, om de omfattas av sekretess och nir handlingarna ska éverlimnas till Nissjo
kommunarkiv.

¢ Klassificeringsstrukturen utgdrs av processkartan med myndighetens alla verksamheter och
processbeskrivningar. Den styr hur handlingarna registreras och arkiveras.

Arkivredovisningen ska vara aktuell och littillginglig

Myndighetens arkivredovisning ska presenteras samlat, alltsd att de olika delarna ska héllas ihop dven om de
olika delarna av redovisningen gors 1 separata dokument. Dessa ska sedan géras tillgingliga pd kommunens
hemsida och malsittningen ska vara att arkivredovisningen dr kind och littillginglig f6r alla inom
myndigheten. Vidare ska redovisningen vara utformad si att man inte behGver nigra férkunskaper om
myndighetens verksamhet fOr att s6ka information. Arkivredovisningens olika delar och innehéll ska dirfoér
torklaras och f6lja Nissj6 kommuns sprakregler. Redovisningen ska regelbundet uppdateras och
Kommunledningskontoret kommer érligen f6lja upp att arkivredovisningen dr ajour och att den f6ljs vid
irenderegistrering.



Klassificeringsstrukturen

Klassificeringsstrukturen 4r grunden for arkivredovisningen

Arkivredovisningen utgar fran myndighetens klassificeringsstruktur. Denna struktur dr ett systematiskt sdtt
att beskriva myndighetens uppdrag och verksamhet. Klassificeringsstrukturen byggs upp av:

o Verksamheter
e Verksamhetsgrenar
o Processer

Strukturen ska anvindas for klassificering av handlingar ndr myndigheten upprittar
dokumenthanteringsplanen och anvindas vid diarieféring av handlingar. Vid arkivering ska dven strukturen
foljas.

Klassificeringsstrukturen dr systematisk uppbyggd

Klassificeringsstrukturen ska vara hierarkiskt och systematiskt uppbyggd. Den bestir av minst tvd nivaer.
Den 6versta nivan utgérs av myndighetens verksamheter och den nedersta nivan av de processer som
identifierats i verksamheten. Vid behov kan strukturen dven omfatta en eller flera mellannivier som utgdrs
av verksamhetsgrenar.

Klassificeringsstrukturens enheter anges med numerisk punktnotation. Verksamheterna far med andra ord
beteckningen 1, 2 och si vidare. Verksamhetsgrenarna under verksamheten 1 betecknas sedan 1.1, 1.2, 1.3
och si vidare. Processerna under den férsta verksamhetens férsta verksamhetsgren kommer saledes att
betecknas 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 och si vidare. Fér exempel se bilaga 1. Alla processer som genererar
handlingarna ska finnas med i klassificeringsstrukturen. Myndigheten avgér om man ska ta med de
processer som inte avsitter handlingar.

Klasstficeringsstrukturen ska dokumenteras och faststillas

Forvaltningen arbetar fram ett forslag till klassificeringsstruktur som godkidnns av kommunarkivet.
Direfter ska klassificeringsstrukturen tillsammans med resterande redovisning antas av nimnden eller
bolagsstyrelsen. For klassificeringsstrukturen som helhet ska man ange féljande uppgifter:

e Tidpunkten nir strukturen tas i bruk
e LEventuell tidpunkt nir strukturen avslutas
e Versionsnummer

Strukturens olika nivaer — verksamheter, verksamhetsgrenar och processer — kallas f6r strukturenheter. For
dessa ska foljande uppgifter anges f6r samtliga nivéer:

e Beteckningen pa strukturenheten
e Namn pa strukturenheten

. Namn
Beteckning

*1. Styra*nde
verksamhet

T

Strukturenhet




Klassificeringsstrukturen behéver revideras

Klassificeringsstrukturen ska utformas sa att den kan vara relativt stabil 6ver tid. Det uppnar man genom
att till exempel att ha en genomtinkt detaljeringsniva, att inte bygga upp strukturen efter organisatoriska
indelningar och att ligga de viktigaste kirnprocesserna hogt upp i strukturen.

Forvaltningens verksamhet dr dock inte statisk. Om en verksamhet eller process faller ifrdn eller tillkommer
maiste detta avspeglas i klassificeringsstrukturen. Man reviderar da strukturen, sa att det framgar vilka
strukturenheter som tillkommit eller upphért. Fér varje strukturenhet ska det framga nir det skett. Vid
behov ska man géra en hinvisning mellan gamla och nya strukturenheter som helt eller delvis ersitter
varandra. Det kan exempelvis vara limpligt nir en process eller en verksamhet f6rs 6ver till en annan
myndighet. En beteckning far inte dteranvindas inom samma klassificeringsstruktur. Om man exempelvis
upphdr att anvinda processen 3.3.4, ska beteckningen dérefter vara vakant tills man antar en ny version av
klassificeringsstrukturen.

Trots en genomtinkt struktur kan det hinda att en verksamhet genomgar sa djupgaende eller upprepade
torindringar att strukturen riskerar att bli o6verskddlig pa grund av alla dndringar. D4 ska
klassificeringsstrukturen avslutas och en ny tas i bruk. Byter man klassificeringsstruktur kan det f6r
aters6kningens skull behdvas en hinvisning mellan de strukturenheter som ersitter varandra. Hianvisningar
bor finnas bade 1 den gamla och nya strukturen. Nér man helt byter klassificeringsstruktur kommer
punktnotationensbeteckningar att dteranvindas. Aldre versioner av strukturen ska bevaras.

Styrande och stédjande verksamheter ska placeras overst

I klassificeringsstrukturen ska den styrande verksamheten placeras Sverst f6ljt av den stddjande
verksamheten. Direfter foljer verksamheterna som utgér myndighetens kirnverksamhet. Detta till £f6ljd av
att det 4r relativt stabila 6ver tid medan vissa av myndighetens kdrnverksamhet kan skifta 6ver tid. Behovet
av att revidera strukturen minskar pa sd sitt. Vidare dr oftast kirnverksamheterna fler 4n de styrande och
stodjande verksamheterna.

I samtliga klassificeringsstrukturer i Nissj6 kommun ska ”Styrande verksamhet” vara verksamhet nummer
1 och ”Stédjande verksamhet” nummer 2. I méjligaste man ska dessa verksamheter vara
kommungemensamma och de ligre numren inom respektive verksamhetsomride ska anvindas till samma
processer medan de hogre siffrorna anvinds f6r myndighetsspecifika processer. Kommunarkivet har
dirfor tagit fram en mall som ska f6ljas.

Verksamhetsgrenar

For att ge en bittre Gversikt och logisk struktur kan processerna delas in i verksamhetsgrenar. Precis som
verksamheterna dr grenarna bara en rubriknivd. Exempel pa verksamhetsgrenar ar ekonomi under
stodjande verksamhet.

Processer

I Nissj6 kommun ska processerna grafiskt beskrivas genom IDEF0 diagram. Figur 1 dr presenterat i ett
sadant diagram. Grunden f6r IDEFO ir att varje process har ett in- respektive ett utgangsdata. Processen
visas med en pil och den har ett fléde, som markeras med en bld pil, som leder frin indatan genom
processen till den férddlade utdatan. Om processen anvinder sig av nagot system eller funktion markeras
det genom att man ritar en svart pil under processen till systemet och slutligen sa redovisar man ocksé vad
som eventuellt styr processen genom att rita en pil frin den styrande funktionen in till processen. Vad som
styr processen ritas alltid ovanfdr processen.



Figur 2 De viktigaste symbolerna
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Figur 3 Exempel pa IDEF0 diagram
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Alla processer ir inte lika enkla som den ovan utan kan besta av flera delmoment. For att beskriva sidana
processer ska pilarna stillas upp enligt vattenfallsprincipen, dir utdatan f6r den ena processen blir indatan
for nidsta process. Se exemplet nedan eller Figur 1.

Figur 4 Exempel pa utékat IDEF0 diagram
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Skillnaden mellan handlingsslag och handlingstyp

En grundliggande skillnad gérs i den verksamhetsbaserade arkivredovisningen mellan ”’handlingsslag” och
“handlingstyp”. For vatje process som finns med i klassificeringsstrukturen finns ett handlingsslag, som
alltsd kan liknas vid en drendetyp. Till exempel s avsitter processen ”Anta ny detaljplan” handlingsslaget
detaljplanedrenden. Alla handlingar som sedan avsitts i en process kallas handlingstyper och som framgar
av namnet sa dr det alltsd olika typer av handlingar, som protokoll eller tjansteskrivelser. I ett handlingsslag
finns alltsa ett flertal olika handlingstyper. Det hir dr en viktigt eftersom det utgdr grunden f6r det
praktiska registrerings- och arkivarbetet.

Arkivbeskrivningen

En forsta ingdng till arkivet

Arkivbeskrivningen ska ge en bild av vilken verksamhet som bedrivs av myndigheten och vara en férsta
ingang till arkivet. Av beskrivningen ska det framga vart man ska vinda sig for att fa tillgang till handlingar,
vilka s6kmedel det finns och vilka typer av handlingar som finns i arkivet. Den fungerar ocksd som en
historik 6ver myndigheten, dven om det inte dr dess frimsta syfte. For att leva upp till offentlighets- och
sekretesslagstiftningens dokumentationskrav ska det dven framga vem som dr personuppgiftsombud. 1
arkivbeskrivningen ska féljande uppgifter finnas:

e  Myndighetens namn och tidpunkt for tillkomst.

e  Myndighetens verksamhet och sambandet mellan verksamheten och handlingarna. Alltsa vilka
lagar som styr verksamheten och de viktigaste handlingstyperna som hanteras.

e  Myndighetens nuvarande organisation och kortfattad historik med de stérsta
organisationsférindringarna.

e Vilka s6kmedel som finns, till exempel diarier, dokumenthanteringsplaner, ritningsregister och sa
vidare.

e  Vilka handlingstyper som omfattas av eventuell sekretess med hinvisning till relevant paragraf i
offentlighets- och sekretesslagen.

e  Vilka gallringsbeslut som giller f6r handlingarna och eventuell tvingad gallring enligt lag.

e Nir handlingarna 6verlimnas for slutarkivering till Nissjo kommunarkiv och eventuella handlingar
som lanats ut enligt fullmaktigebeslut.

e Ansvarférdelning inom myndigheten gillande arkiv- och drendehanteringen, och
personuppgiftsombud.

Arkivbeskrivningen ska liksom den 6vriga arkivredovisningen uppdateras vid behov och vid storre
uppdateringar ska den férgiende versionen bevaras. Mall f6r arkivbeskrivningen tillhandahalls av
kommunarkivet.

Dokumenthanteringsplanen

Dokumenthanteringsplanen styr myndighetens dokumenthantering

Bra rutiner f6r dokumenthanteringen édr en forutsittning for att man ska kunna séka och hitta i arkivet.
Dirfor ska en dokumenthanteringsplan tas fram som anger hur handlingarna ska hanteras.
Dokumenthanteringsplanen ska omfatta alla verksamheter och processer som avsitter handlingar och alla
handlingstyper som uppstir i processen. Alla handlingar som hittas i en process listas alltsd pd ett blad
under den processen som de tillhér och f6r varje dokument anges sedan en rad uppgifter som beskriver
hur det ska hanteras och nir eller om det ska arkiveras. Om alla handlingstyper hanteras likadant ricker det
med att redovisa hur handlingsslaget hanteras. Det dr upp till myndigheten sjilv i samrad med
kommunarkivet att bestimma vilken niva som dr mest limplig.



Figur 5 Exempel pd dokumenthanteringsplan

5|Dokumenthanteringsplan

Iamnd: Wilj6- och byggnadsnimnden '
JAntagen: i
‘Reviderad: :
' Arkivansvarig: ]
Werksamhetsomride Tillstind, anmalningar och tillsyn éver byggande :
Process Handlagga anmalan, lov och férhandsbesked i
‘Handlingzslag: Bygglov !
Beteckning: 2:1:1 :
‘Handlingstyvp Analoga dekument | Digitala dokument | Sekretess Gallringsfrist | Awstalls Format Anmarkning !
| & : |
E g = Format | Férvaring | Format | Férvaring :iivering E
i 5 i
i e i
' /A :
! e

Dokumenthanteringsplanen ska félja klassificeringsstrukturen och informationen sitts darmed in i sitt
sammanhang som gor det littare f6r myndighetens personal att anvinda planen. En karlidgening av
verksamheten visar vilka handlingar som uppkommer och anvinds i processen men den siger ingenting
om hur handlingarna hanteras. Dirfor dr dokumenthanteringsplanen ett komplement till
processbeskrivningarna. Vidare dr de gallringsforeskrifter som anges i planen juridiskt bindande, handlingar
far nimligen baras gallras om de omfattas av ett gallringsbeslut. Dessa gallringsbeslut tas fram i samatbete
med kommunarkivet som dven utfirdar rekommendationer 6ver hur handlingarna ska hanteras.

Dokumenthanteringsplanens innehéll

I dokumenthanteringsplanen ska alla uppgifter finnas som behévs for att hitta en handling under hela dess
livscykel. Planen ska dirfér omfatta féljande uppgifter:

e Namn pid verksamhetsgrenen, processens och dess beteckning. Datumet nir den antogs, datumet
for den senaste revideringen och arkivansvarig.

e Namn pa de handlingstyper som ingar i processen.

e Registrering/sortering: Anger om handlingstypen ska diarieforas, liggas pa postlistan, systematiskt
forvaras eller registreras i verksamhets system.

e  Forvaringsplats f6r handlingen.

e  Om de omfattas av sekretess med aktuell paragraf

e  Gallringsfrist, om handlingen ska bevaras eller gallras och i sa fall efter hur ling tid. Nir
handlingen avstills till kommunarkivet

e Eventuella anmirkningar

3. Ordna och registrera myndighetens handlingar

Som nidmnts ovan syftar den verksamhetsbaserade arkivredovisningen till att inkludera handlingens hela
livscykel vari registreringen dr en viktig del. I offentlighets- och sekretesslagen fastslis det att en myndighet
ska registrera sina allminna handlingar eller halla dem systematisk ordnade. Fér hemliga handlingar géller
dock ett absolut registreringskrav. I praktiken innebir det oftast att handlingarna diarieférs men
registrering kan dven vara att handlingarna skrivs in 1 ett verksamhetssystem. Ett exempel pa det 4r det
sdrskilda system som miljé- och byggkontoret anvinder f6r hanteringen av brandfarliga varor.

For att skapa ett enhetligt system mellan registreringen och arkiveringen ska alla handlingar vid
registreringen mirkas med den kod som tillhér den process i vilken handlingen hér hemma i. Vilken kod
som handlingen ska mirkas med framgér av klassificeringsstrukturen. Till exempel si ska ett
samradsyttrande rérande en detaljplan markeras med 4.5, eftersom processen ”Anta ny detaljplan” har
beteckningen 4.5 1 milj6- och byggnadsnimndens klassificeringsstruktur. Genom att mérka dem med
koden sa framgar det vilket handlingsslag som handlingen tillhér och vart vi senare hittar den i arkivet.



Grunden f6r ordnandet dr som nimnts ovan att alla handlingar som tillhér ett sirskilt handlingsslag ska
héllas ordnande tillsammans. Sa till exempel ska alla handlingar som tillkommer i processen ”Ansdka om
forsorjningsstdd” forvaras 1 en akt for varje drende. Ibland 4r det dock fysisk om&jligt eller opraktiskt att
forvara handlingarna tillsammans men da ska det framgd av redovisningen att vilka handlingar som
forvaras separat och vart de finns.

Nir sedan drendena ska arkivliggas gors det efter klassificeringsstrukturens processer sa alla
bostadsanpassningsirende liggs for sig och detaljplancirendena for sig. Ndgot férenklat kan man sdga att
varje handlingsslag bildar en serie i arkivet. Att arkivera handlingarna pa nigot annat sitt far inte
forekomma dé det annars dr omdijligt att hitta dem utifran klassificeringsstrukturen.

Sammanfattning: Bygg upp arkivredovisningen steg for steg

2012 ska Nissj6 kommuns samtliga myndigheter ha tagit fram en verksamhetsbaserad
arkivredovisning. Den ska innehalla en arkivbeskrivning, en dokumenthanteringsplan och en
klassificeringsstruktur. Till sin hjilp i detta arbete har myndigheten kommunarkivarien. Nedan
foljer en kort beskrivning hur arbetet med att fram redovisningen gar till:

1. For att ta fram arkivredovisningen krivs forst att en processkartliggning gbrs dir man utgar fran
verksamheterna och den information som de avsitter. Att identifiera vilka verksamheter
myndigheten bedriver dr relativt enkelt, det framgir ofta av reglementen eller drsredovisningar.
Diirefter ska processerna ringas in 1 respektive verksamhet. Om det behévs kan processerna
grupperas i verksamhetsgrenar for att gbra det mer Gverskadligt. Att ringa in processerna kan vara
svarare dirfor dr det viktigt att personer med kunskap om verksamheterna deltar 1 arbetet.
Processerna ska sedan beskrivas med utgingspunkt i den information som ir av typen allminna
handlingar. Dirfor kan processbeskrivningen goras relativt enkelt som till exempel drendet
registreras, handlidggs, beslutas och expedieras. Processerna ska beskrivas grafiskt enligt IDEFO-
standarden. Viktigt vid genomgangen ir att alla allmidnna handlingar fingas in eftersom det utgér
grunden f6r dokumenthanteringsplanen. Processer som inte avsitter nigra allmidnna handlingar
behover inte tas upp i redovisningen.

2. Nir processkartliggningen ar klar ska klassificeringsstrukturen tas fram. Det gors genom att
numrera varje verksamhet fran ett och uppdt. Styrande verksamheter ska alltid vara nummer ett
och nummer tvé dr reserverat for stédjande verksamheter. Direfter dr det fritt att numrera men
kommunarkivet rekommenderar att de ligsta numren ges till myndighetens verksamheter som ér
mest stabila 6ver tid. Nir varje verksamhet har fatt ett nummer ska sedan processerna inom
respektive verksamhet numreras enligt samma princip. For att skilja pd processerna ska de
numreras efter verksamheterna, sa att alla processer inom forsta verksamhetsomradet borjar med
ett foljt av en punkt och direfter processens nummer. Till exempel: 1.1 Fatta politiska beslut (dér
forsta ettan star fOr att processen dterfinns i verksamheten styrande verksamheter foljt av den
andra ettan som betecknar att det 4r verksamhetens férsta process). Om processerna delats in i
verksamhetsgrenar ska processen ges ytterliggare en siffra baserad pa verksamhetsgrenen enligt
principen beskriven ovan, alltsd far processen rekrytera numret 2.2.1 (eftersom det dr den f&rsta
processen 1 den andra verksamhetsgrenen i den andra verksamheten).

3. Efter att klassificeringsstrukturen ir framtagen paborjas arbetet med att gora
dokumenthanteringsplanen. Den ska goras utifran klassificeringsstrukturen sa att planen féljer
strukturen. P4 sitt hittar man alla allménna handlingar som r6r en process pd samma stille i
dokumenthanteringsplanen. I planen anges sedan f6r varje handling vart den f6rvaras och hur
linge, om den ska bevaras eller vilken gallringsfrist som giller, om den omfattas av sekrettes, om
den ska registreras och 1 si fall hur samt eventuella anmirkningar. Gallringsfristerna f6r
handlingarna bor f6lja SKL:s gallringsrad 1 serien “Bevara eller gallrar”. Betriffande hur linge
handlingarna ska férvaras pa myndigheten ska det ske i samrid med kommunarkivarien.

4. Direfter ska en arkivbeskrivning tas fram f6r myndigheten. Den gors 1 I6pande text och ska
innehalla den information som beskrivits ovan (se sidan 10-11). Nar dessa tre dokument ér



framtagna ska de antas av respektive nimnd eller bolagsstyrelse. Sedan bor redovisningen goras
allmint kind och tillginglig.

Nir vil redovisningen dr framtagen ska den anvindas for att registrera och arkivera handlingarna.
Nir en handling ska registreras ska den mirkas med den beteckning som processen har som
handlingen tillhér. En inkommen ansékan till en tjdnst ska alltsd mirkas med beteckningen 2.2.1
eftersom det dr beteckningen f6r processen Rekryfera. Nir sedan handlingarna ska arkiveras
sorteras alla handlingar som tillh6r processen for sig och arkiveras tillsammans arsvis. Alltsd hittar
man alla drenden om nya detaljplaner pa ett stille i arkivet och inte blandade med drende om
bygglovsansokningar. Vidare dr det viktigt att halla redovisningen aktuell och att den f6ljer de
torindringar som sker pa myndigheten. Darfér kommer Kommunledningskontoret att f6lja upp
att den dr ajour.



