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Inledning

Enligt Nyndshamns kommuns arkivreglemente ska kommunstyrelsen som arkivmyndighet pa
kommunarkivets forslag faststélla en dokumenthanteringsplan for hela kommunen. En
dokumenthanteringsplan ar en férteckning av alla de handlingstyper som finns i kommunen och
beskriver hur de ska hanteras. Dokumenthanteringsplanen ger anvisningar om hur handlingar ska
hanteras, forvaras och arkiveras. Enligt Arkivlagen (1990:782) ska allmanna handlingar som
utgdngspunkt bevaras. For att allmanna handlingar ska kunna gallras behovs ett gallringsbeslut.
Dokumenthanteringsplanen &r ett gallringsbeslut fér de handlingar som tas upp héar, om handlingar
saknas i planen s3 ska de enligt arkivlagen bevaras.

En dokumenthanteringsplan ar en férteckning dver alla de handlingstyper som finns i verksamheten
och beskriver hur de hanteras. Syftet med dokumenthanteringsplanen ar att &stadkomma en
effektiv styrning av dokumenthanteringen, samt leva upp till de lagkrav som aligger myndigheten
vad galler redovisning av allménna handlingar och arkiv. I dokumenthanteringsplanen ges
anvisningar om forvaring, sortering och sékvagar. Den &r ocksa namndens gallringsbeslut.
Gallringsbeslutet reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som far gallras.
Dokumenthanteringsplanen ska ses som ett verktyg fér dem som hanterar informationen i
verksamheten och for allmanheten som vill ta del av férvaltningens allmanna handlingar. En
dokumenthanteringsplan behéver revideras kontinuerligt. Oversyn ska ske &rligen, eller nr behov
uppkommer.

Dokumenthanteringsplanen ar processbaserad och utgdr fran en klassificeringsstruktur som ar
framtagen av Sveriges kommuner och regioner, SKR. Detta dokument utgér kommunens
dokumenthanteringsplan for verksamhetsomradet kommunal ledning och reglerar hur ledningens
handlingar och dokumentation ska hanteras. Ovriga verksamhetsomrdden har eller kommer f3 egna
dokumenthanteringsplaner.

Instruktion

Varje myndighet (ndmnd och styrelse) ar en egen arkivbildare och ska svara for varden av sitt arkiv
enligt 4 § Arkivlagen (1990:782). Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet och utdvar tillsyn éver att
kommunens myndigheter fullgér sina skyldigheter betraffande arkivbildningen samt arkivvérd for
handlingar som éverlamnats till arkivmyndigheten.

Diarieféring/Registrering

I dokumenthanteringsplanen stér det vilka handlingar som registreras i diariet. Det &r originalet som
ska diarieféras. Nar en handling skickas ivag ar det kopian som diarieférs. Enligt 5 kap. 1 §
Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) ar huvudregeln att varje myndighet har skyldighet att
registrera allmanna handlingar s& snart de kommit in till eller upprattats hos myndigheten.

Genom registrering kan forvaltningen fa god ordning pé allmanna handlingar som inkommit eller
upprattats av forvaltningen. God ordning ar en forutsattning for att tillférsakra allmanheten och
andra myndigheter den grundlagsstadgade rattigheten att ta del av allmdnna handlingar.



Registreringsskyldigheten galler inte om det @r uppenbart att en allman handling ar av ringa
betydelse for myndighetens verksamhet, d& behdver den varken registreras eller hdllas ordnad.
Exempelvis enklare forfr&gningar, reklam, kurserbjudanden med mera. Handlingar som inte
omfattas av sekretess behover inte registreras om de hdlls ordnade s& att de utan svarighet kan
faststdllas om de har inkommit eller upprattats.

Leverans till arkivmyndigheten

Arkivredogorare i respektive verksamhet/enhet ansvarar for leverans till arkivmyndigheten som ska
ske 1 gdng per &r, efter avtalad tid med kommunarkivarien. Det material som levereras ska vara
rensat. Enbart handlingar som skapats/inkommit pd papper ska forvaras i kommunarkivet;
handlingar som skrivits ut fran ett verksamhetssystem ar endast kopior.

Alla text-och bilddokument som skapats digitalt utgor originalet och ska darfor lagras digitalt,
oavsett om det bara &r under ndgra &r eller for alltid. Leverans av digitala handlingar som ska
bevaras sker till e-arkivet.

Format fér bevarande

Handlingar som inkommer eller upprattas i digital form till kommunens verksamheter bevaras i
digital form i verksamhetssystemen. De digitala handlingar som ska bevaras levereras sedan frdn
verksamhetssystemen till E-arkivet hos kommunarkivet. Handlingar som inkommer eller upprattas i
analog form skannas in till verksamhetssystemen och den analoga kopian gallras sedan efter
kontroll av den inskannade kopians kvalitet.

Undantaget ar de handlingar som maste bevaras i pappersformat som original. Det ar handlingar
som kraver undertecknande, exempelvis:

e Protokoll som kraver justering

e Avtal, kopeavtal, 6verenskommelser

e Ansokningar som kraver underskrift

e Anmalan till andra myndigheter som kraver underskrift
e Stamningsansokning

e Begadran registerutdrag enligt Dataskyddsfoérordningen

De handlingar som maste sparas i papper skannas in och diarieférs. En pappersakt skapas med
enbart den handling som maste sparas. Den digitala akten blir dd@ den kompletta akten och
pappersakten blir en sd kallad rest-akt.

Gallring
Vad ar gallring?

Gallring innebér att informationen forstors. Allménna handlingar ska bevaras och gallring far endast
ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Vid osékerhet pd vad som galler for en viss
handlingstyp kontaktas forvaltningens arkivansvarige.

Gallra innebar forstérande av handlingar i ett myndighetensarkiv. Avsikten med gallring ar att
begransa tillvéxten av allmdnna handlingarna for att méjliggora ett bevarande av de viktigaste
handlingarna for framtiden, men det finns restriktioner. Gallringsfrist ar den tidsperiod som ska
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passera innan gallringsbara handlingar f&r gallras och anges i ett visst antal dr. Hur mdnga ar som
galler for respektive gallringsfrist avgoérs bland annat av verksamhetens behov, eventuella
preskriptionstider och revisionskrav.

Notera att det i en del speciallagar (t ex bokféringslagen) finns regler for bevarande under en viss
tid. Detta innebar dock inte att handlingar kan gallras nar tiden 16pt ut. Arkivlagens bestémmelser
tar d& 6ver och det &r alltid kommunens dokumenthanteringsplan som reglerar gallringen. Om en
handlingstyp inte finns med i planen ska det bevaras till dess att ett gallringsbeslut fattats.

Nar gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut bor gallringen verkstéllas. Det ar kostsamt och
ineffektivt att lagra mer information an nédvandigt och det finns ocksa risk att handlingar som ska
bevaras forsvinner in bland det som ska gallras. Ténk dock pa att om n&gon begér att fa ta del av
en handling, som enligt dokumenthanteringsplanen skulle ha varit gallrad men av ndgon anledning
undgatt gallring, ska gallringen inte verkstallas innan eventuellt utldmnande.

Nar ska gallringen genomforas?

Gallringen ska genomforas efter det arsskifte som kommer forst efter gallringsfristen 16pt ut. Det
betyder ett en handling som uppréttas i juli med en gallringsfrist pd 2 ar kan gallras i januari efter
2,5 ar. Gallring vid inaktualitet kan genomféras direkt nar handlingen &r inaktuell.

Beslutad gallring ska genomféras enligt lag och arkivreglemente, att inte gallra en handling som ska
gallras kan dessutom betyda att personuppgifter behandlas i strid med GDPR om handlingen
innehdller personuppgifter.

Om en handling har inkommit till kommunen 2015 har en gallringsfrist pd 2 &r, innebar det i
praktiken att denna handling kan gallras 2018, eftersom 2 hela kalender&r mdste ha passerat efter
det ar da handlingen inkommit. F6r handlingar dar man fortldpande tillfér uppgifter, som exempelvis
journaler, galler gallringsfristen efter det att sista anteckningen gjordes. For avtal och licenser ar
gallringsfristen densamma som tidpunkten da avtalstiden upphér, om inte annan hantering
framkommer i dokumenthanteringsplanen.

Att gallring ska ske vid inaktualitet innebadr att det ar upp till respektive verksamhet att avgéra nar
handlingen inte langre behdvs inom verksamheten och att den déarmed kan gallras. Generellt
anvands denna typ av gallringsfrist for alla handlingar som ar av ringa betydelse for verksamheten.
Gallringen ska gdras varje ar och vara avslutad senast kalenderdret efter att gallringsskyldigheten
tradde i kraft. Gallringen underlattas om gallringsbara handlingar kan avskiljas redan vid
arkivlaggningen.

Gallrade handlingar ska forstéras. Sekretesskyddade handlingar ska forstoras under kontroll. Ett
oversiktligt protokoll bér upprattas i samband med gallring, ett s& kallat gallringsprotokoll, dar det
framgar vilka handlingar som har forstorts samt vilka gallringsbeslut som tillampats. Protokollet
undertecknas av ansvarig tjansteman.

Hur gallrar man?

Det ar viktigt att gallringen sker under kontrollerade former. Det &r den som stdr som
arkivredogorare for verksamheten i dokumenthanteringsplanen som ansvarar for att handlingarna
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gallras. Det hander att information som ska gallras b&de finns i pappersutskrift och i ett
verksamhetssystem. D& ska givetvis gallringen ske av saval pappersburen som digital information.

Handlingar som omfattas av sekretess eller ar integritetskansliga ska alltid brénnas eller strimlas i
dokumentférstorare. Finns ingen sddan kan det dven sléngas i behdllare for sekretesshandlingar.

Gallra efter skanning

Handlingar kan i regel gallras nar de har skannats och forvaras digitalt. Men vissa handlingar ska
undantas gallring efter skanning, d& de galler juridiska forbindelser eller &r nédvandiga for
bevisforing sdsom vissa avtal och beslut.

Rensa

Rensning ska utfdras av handlaggaren nar arendet ar avslutat, eller som senast nar handlingarna i
arendet ska arkiveras. Arbetsdokument och minnesanteckningar som endast ar av tillfallig betydelse
och som inte behovs for forstdelsen av drendet ska slangas. Det samma géller for kopior,
plastfickor, gem och post-it-lappar.

Tilldmpning och regelverk

Denna dokumenthanteringsplan reglerar hanteringen av Nyndashamns kommuns allmanna
handlingar. Allmanna handlingar definieras av Tryckfrihetsférordningen 2kap. 3-148§. Kortfattat ar
det en handling som antingen férvaras, inkommit till eller upprattats hos en myndighet. Allménna
handlingar kan vara offentliga om de inte innehdller ndgra sekretessbelagda (konfidentiella)
uppgifter enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), OSL.

Denna dokumenthanteringsplan ar upprattad och antagen enligt Nyndshamns kommuns
arkivreglemente 6§. Dokumenthanteringsplanen reglerar vilka handlingar som i enlighet med
arkivlagens 10§ far gallras. For att gallring ska f& ske maste ett gallringsbeslut tas och denna
dokumenthanteringsplan utgdr ett gallringsbeslut for de har intagna handlingarna enligt arkivlagens
10§. Om en handling inte finns med i dokumenthanteringsplanen saknas alltsd gallringsbeslut och
handlingen ska da enligt arkivlagen bevaras.

Ordfdérklaringar
e Allmin handling: Ar en handling som bland annat férvaras, inkommit till eller uppréttats
hos en myndighet. Allménna handlingar kan vara offentliga om de inte innehdller ndgra
sekretessbelagda (konfidentiella) uppgifter enligt OSL.
e Aktivitet: En aktivitet kan vara en eller flera handelser eller transaktioner inom en process
som avsatter handlingar.
e Handlingsslag: Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomférs
upprepade ganger.
e Sorteringsordning: anger hur handlingen ska hallas sorterad for att kunna dtersokas.
Handlingar som omfattas av sekretess ska alltid diarieféras oavsett handlingsslag.
o Systematiskt — handlingarna ordnas i exempelvis parmar efter
fastighetsbeteckning eller personnummer.
o Diariefors — Handlingen registreras i ett verksamhetssystem och tilldelas ett
diarienummer.
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o Register — Register ar allmdnna handlingar fran att de &r fardiga att f6ra in

uppgifter i, med register menas har en handling som uppdateras |6pande.
Diarieforing: anger var en handling ska registreras, det kan var kommunens évergripande
dokument och arendehanteringssystem Public 360 eller ndgot annat verksamhetssystem
som uppfyller lagkraven pé registrering.
Forvaringsplats: anger var handlingen ska forvaras fram till att den levereras till
kommunarkivet. For digitala handlingar betyder det oftast att handlingarna férvaras i ett
verksamhetssystem.
Bevara / gallra: styr om handlingen ska bevaras for all framtid eller ska gallras vid ndgot
tillfalle.

o Bevara: Innebdr att handlingen bevaras for all framtid. Till kommunarkivet t.ex. 10
&r efter ursprungséret for bevarande for all framtid.

o Gallra: Innebar att man forstor handlingen oavsett om det ar digital eller
pappersinformation. Gallringen bor ske under kontroll genom att handlingarna
branns eller tuggas. Digital information ska forstoras sa att den inte gar att
dterskapa. Gallring efter t.ex. 2 &r innebér att handlingen kan gallras tidigast 2
kalenderdr ut6ver det 3r handlingen inkom/upprattades.

o Gallras vid inaktualitet: innebér att ansvarig sjalv gér bedémningen nar
handlingen ska forstoras.

Arkiveras: anger nar handlingen ska levereras till kommunarkivet for slutarkivering.
Anmarkning: kan innehdlla ytterligare anvisningar eller kompletterande information.
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Lgsanvisningar
Dokumenthanteringsplanen foljer en struktur for [17 1 LEDNING
kommuner som framtagits av SKR. Strukturen ér [17] 2 STYRNING
processbaserad och utgdr darmed ifran vilka 1| 3 | ORGANISERING
handlingar som hanteras i respektive process. 1| 4 DEMOKRATI OCH INSYN
For att veta hur en handling ska hanteras ska VT2 523(';"AU,V,N:SS‘§,\'},§?)“$ETSST6D'
den eftersokas i sin process. Om handlingen finns [27 1 INFORMATIONSFORVALTNING
dven i en annan process galler regleringen enbart [27 2 SYSTEMFORVALTNING & ARKITEKTUR
for handlingens hantering i den processen. 2| 3 HR/PERSONAL
Exempelvis ligger Fullmaktiges protokoll under 2| 4 EKONOMI
fullmaktigeprocessen i dokumenthanteringsplan1 | 2| 5 INKOP
Ledning. Regleringen géller d3 enbart 2| 6 LOKALFORSORINING OCH FASTIGHETSUNDERHALL
fullmaktiges protokoll, andra protokoll tas upp i 2| 7 |'NVENTARIEHANTERING
sina respektive processer. I tabellen &r bredvid 2 R
redogbrs fOr de Olika Omrédena som 2 9 Il\.l.FORMATION OC.I:I MARKNADSFORING
dokumenthanteringsplanerna berér. Den 2|1 FORVALTN'NGfSTOD
fullstandiga strukturen finns i dokumentet ME \K,SmnAL:\mTng';:‘:EgﬁAMHET'
Kommunal Klassificeringsstruktur Nyndshamns - SUREL LA e e Sl
kommun. 3|2 MILG- OCH SAMHALLSSKYDD

313 INFRASTRUKTUR
KlaSSificeringSStruktur OCh uppbyggnad 3|4 NARINGSLIV, ARBETE OCH INTEGRATION
Klassificeringsstrukturen Klassa fran SKR har tre °1° UTBILONING
verksamhetstyper, kommunal ledning, il KULTUR, FRITID, TURISH

3 (7 VARD OCH OMSORG
kommunalt verksamhetsstéd och kommunal T SARSKILDA SAMHALLSINSATSER

karnverksamhet. Verksamhetstyperna bryts
sedan ned i verksamhetsomraden, processgrupper och sedan huvudprocess med aktiviteter. Det ar
under huvudprocesserna med aktiviteter som handlingarna sedan sorteras.

A. B. (of D.
Verksamhetstyp Verksamhets- Processgrupp (Huvud)process

omrade med aktiviteter

Verksamhetstyp LGIyIulIGTE]
ledning 1.

Ledning 1.1

Fullmédktige

1.1.1
Hantera
fullmaktige
1.1.1.1

Handling Protokoll
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