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Inledning

Kommunens dokumenthanteringsplaner bör uppdateras kontinuerligt för att
fungera som ett hjälpmedel i administrationen och för att åskådliggöra
kommunens arbetsuppgifter/processer samt att beskriva hur dessa hanteras.

Med anledning av den idag i större digitala hanteringen av uppgifter och för att
förtydliga ett ärendes gång finns det anledning att mer genomgripande förändra
kommunens dokumenthanteringsplaner. En av dessa förändringar är en
processorienterad arkivredovisning. Uppgifter och handlingar ska redovisas i
det sammanhang där de förekommer nämligen i en bestämd process. Den andra
förändringen är anpassningen till kommande e-arkiv och rör möjligheten att
kategorisera och hitta handlingar, klassificering.

Det som redovisas i dokumenthanteringsplanen är därför de olika
uppgifter/information som ingår i en process. För att göra uppgifterna begripliga
redovisas de i ett sammanhang och beskrivs ibland som dokument.

Kommungemensam dokumenthanteringsplan

En stor del av de kommunala processerna sker idag i verksamhetssystem som
används över myndighetsgränserna. Exempel på detta är behandling av
personuppgifter, registrering av handlingar, mötesadministration,
kommunikation- och information, personaladministration eller ekonomi. I vissa
verksamhetssystem sker arbetet inom en gemensam yta. I andra delar man
system men har separata lagringsytor. Inom Kumla kommun finns en intention
att hantera rutiner på ett likartat sätt oavsett om den sker inom
kommunstyrelsen eller andra myndigheter. Processer och redovisandet av de
uppgifter som uppstår i processen är därför ofta identiska från myndighet till
myndighet. Med hänsyn till detta finns det anledning att redovisa dessa
processer i en kommungemensam dokumenthanteringsplan istället för att varje
myndighet redovisar processerna i sina respektive planer. Beslut rörande
gallring eller bevarande av de gemensamma processerna ska ske i
kommunstyrelsen.

De myndighetsspecifika processerna ska beslutas i respektive nämnd. Eftersom
de utgör en del av den klassificerade arkivredovisningen (se nedan) ska även
dessa processer ingå i den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen.
Vad gäller beslut i nämnderna rörande de gemensamma processerna är det
lämpligt att hänvisa till den gemensamma planen.



Klassificering

Klassificering är ett sätt att ett sätt att göra det lättare att förstå hur olika rutiner
och verksamheter hänger samman. En myndighets verksamhet kartläggs och från
en huvudnivå bryts rutinerna/processerna ner till undernivåer i ett eller flera
steg beroende på hur komplexa processerna är. Förutom att klassificeringen
speglar verksamheten och beskriver var olika processer hanteras kommer denna
även att fungera som sökverktyg i det kommande e-arkivet.

Den klassificeringsstruktur som används av Sydarkivera (18 kommuner i
arkivsamarbete) har legat till grund även för Kumla kommuns klassificering av
verksamheter.

Dokumenthanteringsplanen

Dokumenthanteringsplanen bygger på den antagna klassificeringsstrukturen (se
ovan). Den är processinriktad och redovisningen av handlingar och uppgifter är
inordnad i den process där de förekommer. Inom processen förekommer
handlingar eller uppgifter.

Dokumenthanteringsplanen anger huruvida uppgifter ska bevaras eller gallras.
Vid gallring anges även gallringsfrist, det vill säga vid vilken tidpunkt uppgiften
kan gallras. I planen anges även var uppgifterna förekommer. När det gäller
digitala uppgifter anges namn på verksamhetssystem eller plats i datanätet.
Pappershandlingar förekommer i allmänhet i mappsystem eller i pärmar och
förutsätts befinna sig i närarkiv eller vid arbetsplats.

Dokumenthanteringsplanen är i sin helhet inte kopplad till en enskild myndighet.
Myndigheten fattar däremot beslut om bevarande eller gallring inom de specifika
verksamheter som myndigheten ansvarar för. Om verksamheten övergår till
annan myndighet ska nytt beslut tas i denna. Beslut rörande
kommungemensamma verksamheter tas i kommunstyrelsen.

Läsanvisning

Dokumenthanteringsplanen är indelad i två huvudsakliga delar. Den övre
innehåller klassificeringen och den nedre den egentliga
dokumenthanteringsplanen. Denna beskriver enskilda processer och de
handlingar/uppgifter som förekommer inom processen. Här anges först namn på
handlingen, därefter anvisning om bevarande eller gallring. I kolumnen
databärare anges till exempel; papper, CD etcetera. I kolumnen Förvaring/sökväg
anges var eller på vilket sätt handlingen förvaras.



I allmänhet anges ett verksamhetssystem eller en sökväg i datanätet. Begreppet
systematisk förvaring innebär alltid att uppgifterna är bundna till papper och
förvaras i mapp eller pärm. I anmärkningskolumnen förekommer information
som förtydligar vilken typ av uppgift som avses eller hur den ska hanteras.
Kolumnen Signum/klass används för att ange uppgiften/handlingens placering i
kommunarkivet/e-arkivet.

Uttrycket bevaras innebär att uppgiften ska förvaras i all framtid. När en uppgift
ska gallras anges också en gallringsfrist, det vill säga den tidpunkt då uppgiften
kan/ska gallras.

G i a = Gallras vid inaktualitet, det vill säga då uppgiften inte längre behövs i
verksamheten.

G 2 år = Gallras två år efter kalenderårets slut. En uppgift som uppkommer
2010 kan gallras först i januari 2013.
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