oy
s HELSINGBORG

ety .
W STADSLEDNINGSFORVALTNINGEN
SSSSSSSSSSSS

STADSARKIVETS
HANDLEDNING FOR ATT
UPPRATTA
DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Version 1,2 2021-04-08



Inledning

Dokumenthanteringsplanen ar ett anvandbart verktyg for att underlatta och
effektivisera arkiv- och informationshanteringen hos férvaltningen eller
bolaget. Den ska innehalla samtliga aktuella handlingar som verksamheten
hanterar samt uppgifter om hur dessa ska behandlas, om de ska bevaras eller
gallras, och nar gallring far ske.

Planen ar viktig inte bara for arkivbildningen utan ocksa for den l6pande
dokumenthanteringen, da den dven foreskriver hur handlingarna ska hallas
ordnade for att vara sokbara. Tillsammans med arkivbeskrivningen och
arkivforteckningen bidrar den till att framja effektiv informationsstyrning,
oppenhet, transparens och tillganglighet.

Den har handledningens fokus ar upprattandet av en sa kallad
funktionsorienterad dokumenthanteringsplan, d.v.s. en plan dar
handlingarna ar ordnade utifrdn deras funktion i verksamheten.

Den funktionsorienterade dokumenthanteringsplanen bor pa sikt ersattas
med en processbaserad version, vilken ar battre lampad for modern arkiv-
och informationshantering, Se Handledning ... version 2.0 2018-

Lagkrav

Dokumenthanteringsplanen underlattar efterlevnaden av offentlighetslag-
stiftningen.

[ Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) 4 Kap 1 § foreskrivs att
myndighet ska ta hdnsyn till ratten att ta del av allmdnna handlingar nar den
organiserar sin informationshantering. Hinsyn ska bl.a. tas ifrdga om
utldmnande, mojligheten att skilja allmanna ifran icke allmanna handlingar
och ratten att ta del av allmdnna handlingar.

[ 3 § Arkivlagen (1990:789) fastslas att en myndighets arkiv bildas av de
allmanna handlingarna fran myndighetens verksamhet. Har konstateras
ocksa att myndigheternas arkiv skall bevaras, hallas ordnade och vardas sa
att de tillgodoser:

- ratten att ta del av allmdnna handlingar
- behovet av information for rattskipningen och forvaltningen och
- forskningens behov

[ 6 § konstateras dven att myndigheten ska verkstilla foreskriven gallring i
arkivet.

Stod i Arkivreglementet

[ stadens arkivreglemente aterfinns kraven pa att myndighet ska redovisa sin
information i 6 §. Har framgar det att myndigheten ska uppratta
arkivbeskrivning, arkivférteckning och dokumenthanteringsplan.



Dokumenthanteringsplanen ska uppta myndighetens samtliga aktuella
handlingar i verksamheten och innehdlla uppgifter om hur dessa ska
hanteras ur arkivsynpunkt.

Ansvar for upprattande, uppdatering och bevarande

Det ar den arkivansvariges uppgift att se till att en dokumenthanteringsplan
uppréttas och fortlopande halls aktuell. Planen ska ses 6ver minst en gang
per ar.

Nar en ny version upprattas ska ett forslag till planen sdndas digitalt till
stadsarkivet for synpunkter innan den slutgiltiga planen antas av ansvarig
myndighet eller styrelse.

Samtliga versioner av dokumenthanteringsplanen ska bevaras for framtiden.
Myndigheten ansvarar for bevarandet i enlighet med gallande
dokumenthanteringsplan.

Dokumenthanteringsplanen skickas digitalt till: stadsarkivet@helsingborg.se

Att uppratta och uppdatera dokumenthanteringsplanen

Vid arbetet med att uppratta dokumenthanteringsplanen ar det bra att folja
en arbetsordning. Har foljer ett forslag pa en arbetsordning med en
beskrivning av de olika moment som bor inga:

1. Satt samman en arbetsgrupp som kan leda och aktivt delta i arbetet.
Hall regelbundna moéten och lagg upp en tidplan med hallpunkter sa
att inte arbetet avstannar.

2. Informera personalen om vad som ar pa gang och vad syftet med
arbetet dr. Berdtta ocksa pa vilket satt dokumenthanteringsplanen
kommer att vara till nytta for personalen. Pa detta satt forankras
dokumenthanteringsplanen inom verksamheten.

3. Fanga upp handlingstyper genom att utga ifran de arbetsuppgifter
som forekommer inom verksamheten. Tank pa att det 4r bade analoga
och digitala handlingstyper som behover kartlaggas.

4. Nar man bedomer att kartlaggningen av de handlingstyper som
forekommer inom verksamheten ar klar sa fors dessa in i mallen for
dokumenthanteringsplanen.

5. Efter det att dokumenthanteringsplanen sammanstallts sa bor en
aterkoppling med verksamheten ske. Detta for att sdkerstdlla att inga
missforstand eller felaktigheter forekommer.

6. Nar dokumenthanteringsplanen ar fardig ska den skickas till
stadsarkivet for synpunkter. Darefter ska planen laggas fram for och
antas av namnd eller styrelse.



Rubriker i dokumenthanteringsplanen
Har foljer en genomgang och forklaring av de rubriker som forekommer i

mallen fér dokumenthanteringsplanen.

Handling/Funktion

Har ska namnet pa de olika handlingstyperna skrivas, t.ex. protokoll, faktura,
intyg o.s.v. Handlingarna ordnas utifran funktion, t.ex. ekonomihandlingar for
sig och personalhandlingar for sig. For att skapa en latt 6verskadlig struktur
behover handlingstyperna atskiljas av rubriker utifran omrade, t.ex.
Ekonomiska handlingar, Personalhandlingar o.s.v.

Sekretess

Om handlingstypen vanligtvis innehaller sekretessreglerade uppgifter
framgar har aktuell paragraf i offentlighets- och sekretesslagen. Det betyder
inte att handlingstyperna slentrianmassigt kan beldggas med sekretess. En
sedvanlig sekretessprovning enligt offentlighets- och sekretesslagen maste
goras vid forfragan om utlimnande av allmédn handling. De handlingstyper
vilka inte far sekretessmarkering kan givetvis dven de innehalla kédnslig
information om an inte sa frekvent som de markerade handlingstyperna.

Observera att handlingstyper som innehaller sekretessbelagd information
alltid ska diarieforas!

Registrering

Ange i vilken ordning handlingarna sorteras, till exempel om handlingstypen
ska diariefors eller hallas ordnad pa annat sitt t ex personnummerordning
eller efter fastighetsbeteckning.

Forvaring
Har anger du hur och var en handling férvaras under det pdgdende arbetet i
den dagliga verksamheten.

For att ange hur och var analoga handlingar forvaras kan du t ex skriva:

Personalakt
Diarieakt
Personakt
Tjansterum

For digitala handlingar/uppgifter i IT-system och gemensamma
samarbetsytor kan du ange server f6ljt av namnet IT-system eller platsen i
den gemensamma samarbetsytan dar uppgifterna hanteras/férvaras.



For att ange hur och var digitala handlingar/uppgifter férvaras kan du t ex
skriva:
e Dokument och drendehanteringssystem (Ciceron)

e Server (Agresso)
e G:\-katalog (namn pa katalogen)

Bevaras/Gallras
Ange hdr om handlingen/informationen ska Bevaras eller Gallras.

Med termen bevara menas att informationen ska bevaras for all framtid. Att
information som uppkommit i offentlig verksamhet ska bevaras ar
huvudregeln enligt sd val Tryckfrihetsféorordningen som Arkivlagen. Tanken
med lagstiftningen ar att allmanhetens ratt till insyn i offentligt finansierad
verksamhet inte far inskrankas savida inte detta finns dokumenterat i beslut
av ansvarig myndighet. For att gallra allmdnna handlingar kravs saledes
myndighetsbeslut, i regel fattas gallringsbeslut genom att ndimnd eller
styrelse antar reviderad dokumenthanteringsplan.

Med termen gallra menas att forstora allmdn handling eller uppgifter i allman
handling, eller att vidta atgarder som medfor

- Forlust av betydelsebdrande data

- Forlust av mojliga sammanstallningar

- Forlust av sokmaojligheter

- Forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Ar en gallring korrekt genomford ska informationen vara helt férstérd och
inte mojlig att aterskapa. Arkivtermen gallring skiljer sig sdledes ifran hur
termen anvands pa IT-omradet.

Gallring ar bevarandets motsats men ocksa dess nara slakting da de
kompletterar varandra. Bevarandet ar inte meningsfullt utan en
andamalsenlig gallring och vice versa. Gallring ar inte tvingande savida inte
lagstiftningen uttryckligen féreskriver detta sa som exempelvis i
Socialtjanstlagen (SoL). Vinsterna for verksamheten med en korrekt gallring
ar emellertid flera:

- Relevant material hittas lattare och snabbare vilket leder till 6kad
effektivitet och kvalitet



- Mojligheten att leva upp till rattsliga krav i fraga om 6ppenhet och insyn
forbattras
- Ekonomiska besparingar mojliggors da plats frigors pa servrar och hyllor

Tidpunkt for leverans till arkivmyndighet

Har kan tidpunkten da informationen ska levereras till stadsarkivet anges.
Innan tidpunkten anges i planen maste den levererande verksamheten ta
stallning till hur de egna behoven rorande olika handlingstyper ser ut. Vilken
information har man behov av och hur linge? Aven juridiska behov nir det
galler tillgangen till olika informationstyper behover klargoras.

Observera att da informationen 6verlamnas till stadsarkivet for
slutarkivering 6vergar det juridiska och praktiska ansvaret for informationen
fran myndigheten till stadens arkivmyndighet och stadsarkivet.

Kolumnen behover inte vara med om rutin for leverans i stallet framgar i t ex
Arkivbeskrivningen.

Anmirkning

Den har kolumnen ska innehalla fortydliganden och sarskilda papekanden
om sdadant som ar relevant for hantering (till exempel gallring), atersékning
eller forstdelsen av en handling och som relaterar till ndgon av de andra
kolumnerna. Kolumnen kan ocksa innehélla information om hur dubbletter
och arbetskopior ska hanteras.

Nar ett forslag till dokumenthanteringsplan ar klart

Ndmnden/styrelsen beslutar om tillampningen

Nar man har ett forslag till dokumenthanteringsplan som stadsarkivet har
tagit del av och godkant ska det lyftas till den ndmnd eller styrelse som ar
ansvarig for verksamheten.

Dokumenthanteringsplanen blir dven foremal for granskning i samband med
stadsarkivets tillsyn 6ver arkivvarden och ar aven aktuell i samband med
leverans av arkiv.

Inféra och tillgangliggora

For att en dokumenthanteringsplan ska gora nytta maste den f6ljas. For att
alla medarbetare ska kanna till planen och anvéanda sig av den kravs ett
lopande arbete med information, utbildning och diskussion om hur
myndigheten hanterar sina handlingar. Som arkivansvarig behéver du arbeta
for att medarbetare far den information de behdver, till exempel kan rutiner
for dokumenthantering finnas med vid introduktion av nya medarbetare.



Den fardiga dokumenthanteringsplanen ska diarieféras och finnas tillganglig
for samtliga medarbetare. Ett enkelt satt att tillgdngliggora planen ar att
lagga ut den pa intranatet eller annan samarbetsyta.

Uppdatera och revidera

Verksamheter forandrar ofta arbetssatt och rutiner. Eftersom
dokumenthanteringsplanen speglar verksamhetens arbetssatt i detalj behovs
en forvaltningsorganisation som uppdaterar planen sa att den alltid ar
aktuell.

Du som ar arkivansvarig har det 6vergripande ansvaret for myndighetens
hantering av allmdnna handlingar och arkiv. Det ingar i arkivansvaret att se
till att dokumenthanteringsplanen férvaltas och uppdateras l6pande. I din
roll som arkivansvarig ingar ocksa att besluta om vem eller vilka det ar som
ska arbeta med l6pande férandringar av planen, vem som informerar och
utbildar, och som tar emot dndringsforslag med mera.

Ga igenom planen arligen och gor en sarskild genomgang nar verksamheten
har forandrats. En foraldrad plan kan leda till felaktig eller godtycklig gallring
och osdkerhet kring rutiner. Risken ar dven stor att man bortser fran planen
ndr den blir féraldrad, och da kan man uppleva att man star utan rutiner.



Ordlista

Allmén handling

Framstallning i skrift eller bild eller
upptagning som férvaras hos myndighet
och ar att anse som inkommen till eller
upprattad hos myndighet. Upptagning
anses forvarad hos myndighet, om den ar
tillganglig for myndigheten i sddan form
att den kan lasas, avlyssnas eller pa annat
sdtt uppfattas.

Arkiv

En storre eller mindre mangd handlingar
som tillkommit och arkiverats hos en
arkivbildare. En myndighets arkiv bildas
av de allmdnna handlingarna fran
myndighetens verksamhet och sddana
handlingar som myndigheten beslutar ska
tas om hand for arkivering. Huvudregeln
ar att en arkivbildare bildar ett arkiv.

Arkivansvarig

Person som formellt ansvarar for arkiv-
verksamheten vid exempelvis en namnd
eller ett bolag.

Arkivbeskrivning

Kortfattad och 6versiktlig information om
en myndighet, dess arkiv och
arkivbildning, i syfte att underlatta
anvandandet av arkivet.

Arkivbildare

Myndighet eller annan genom vars
verksamhet ett arkiv uppstar.

Arkivforteckning

Sokmedel dar ett arkivs bevarande-
handlingar redovisas antingen enligt
allmanna arkivschemat eller enligt
myndighetens klassificeringsstruktur.

Arkivimmyndighet

Arkivmyndigheten 6vervakar att
kommunens myndigheter fullgér sina
skyldigheter enligt arkivlagen och lokala
reglementen. Kommunstyrelsen ar
arkivmyndighet i Helsingborgs stad.




Dokumenthanteringsplan

Forteckning 6ver alla allmdnna handlingar
som finns i verksamheten och anvisningar
for hur de ska hanteras: om de ska
bevaras eller gallras, hur de ska ordnas
och forvaras, om sekretess och ev om
leverans till stadsarkivet.

Kan ocksa kallas
informationshanteringsplan

Gallra Forstora allmdnna handlingar eller
uppgifter i allmédnna handlingar

Gallringsfrist Den tid handlingarna ska sparas. Nar
gallringsfristen har l6pt ut kan hand-
lingen/informationen gallras.

Handling Framstallning i skrift eller pa bild samt

upptagning som kan lasas, avlyssnas eller
pa annat satt uppfattas endast med
tekniska hjalpmedel. Information som en
myndighet skapat, mottagit och bevarat
som verifiering eller information, for att
uppfylla lagstiftningens krav eller i den
lopande verksamheten. Exempel pa
handlingar ar protokoll, brev, ritningar,
fotografier, e-postmeddelanden, digitala
filer och uppgifter ur databaser.
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