Plan for Dokumenthantering i Overkalix kommun
Antagen av kommunfullmaktige 2006-04-24 § 19 reviderat
av kommunfullmaktige 2017-02-27 § 10

Bakgrund

I en kommunal verksamhet cirkulerar en mangd handlingar dagligen, protokoll,
diarieforda, skolplaner, cirkular, tjansteutldtande, bygglovshandlingar, diverse andra
handlingar mm. Enligt arkivlagen 6 § skall varje myndighet (kommunstyrelsen samt
ovriga namnder) uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens
handlingar.

Detta i syfte att:

1. Organisera arkivet/arkivena pa ett sadant satt att ratten att ta del av allmanna
handlingar underlattas.

2. Uppritta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av
handlingar som kan finnas i myndigheternas arkiv och dels hur arkivet ar
organiserat genom en systematisk arkivforteckning.

3. Skydda arkivet/arkivena genom att faststdlla vilka handlingar som skall vara
arkivhandlingar, och

4. Verkstalla foreskriven gallring i arkivet.

Dokumenthanteringsplanen ar en forutsattning for att respektive myndighet skall
kunna leva upp till arkivlagen och arkivreglementets krav.

Dokumenthanteringsplan

Definition och innehadll:
En dokumenthanteringsplan fungerar som en katalog/register 6ver alla handlingar
(informationsbarare) som forekommer i verksamheten/verksamheterna.

Tillsammans med diariet ska den ge en fullstandig bild av vilken dokumentation som
finns att tillgd hos en myndighet. I planen ska alla ldtt kunna hitta "sina” handlingar
och fa besked om

- hur de ska hanteras

- om de ska bevaras eller gallras

- sorteringsordning som dr lamplig for dterskning

- forvaringsplats

- mediaform (i pappersform, cd-romskiva eller langsiktigt digitalt bevarande i

enlighet med Riksarkivets bestimmelser i RA-FS etc.)
- dokumentets status (original, kopia).

Planen redovisar alltsd myndighetens verksamheter, verksamhetsrutiner och de
allmadnna handlingar som ingdr i rutinen. Vidare innehdller planen uppgifter om bl.a.
bevarande och gallring samt rad om den 6vriga praktiska hanteringen.



Uppdelning:
Planen ar uppdelad efter forvaltningarnas verksamhetsomrade. Inom varje verksamhet
redovisas handlingarna for respektive rutin.

Dokumenthanteringsplanerna innehdller upplysningar om hur handlingarna sorteras,
forvaras, om det ar ett original eller en kopia, innehdllande eventuella gallringsfrister

samt seriesignum for handlingar som bevaras. Seriesignum ar en forberedelse for det
slutgiltiga och fortecknande i centralarkivet. Se mer i bilaga 1

I planen behandlas i huvudsak originalhandlingar eller handlingar som ar att anse som
forvaltningens huvudexemplar. Kopior av dessa bor gallras sd snart de inte langre
behovs.

IT-system som anvinds inom Overkalix kommunférvaltnings alla nimnder och
styrelser ar bl.a:

Ciceron- arende/diarieforing

Miljo/byggreda - bygg och miljondmndens specifika darendehanteringssystem
Procapita- skola, barnomsorg, socialforvaltning

Aditro/Personec- personaladministration

Aditro/Personec- budget & prognos, redovisning och reskontror, inkop fakturor-Ftb
Episerver- hemsidans verktyg

GroupWise - e-post

First class - skolan e-post

Schoolsoft-skolan

Winsam - renhdllning, vatten, avlopp

Revidering:

Varje berord befattningshavare skall rapportera till den arkivansvarige for den namnd
som dokumenhanteringsplanen avser ndr férandring i dokumenthanteringsplan sker.
Revidering av plan ska ske varje mandatperiod.

Aktrensning

Nar ett arende ar avslutat bor akten/handlingen rensas. Det ar upp till varje
handlaggare av darendet att upplysa om nar arendet ar avslutat. Kommunkansliet
avslutar drenden enligt de beslut som fattas i respektive nimnd och inkommer for
diarieforing. Detta inbegriper aven delgivningar, delegationer, protokoll fran
arbetsutskott samt personalutskott. Detta efter att arendet behandlas i
kommunstyrelsen.

Aktrensning bor i forsta hand avse:
- Anteckningar och meddelanden av endast tillfallig betydelse



- Utkast, kladdar och liknande arbetspapper vilkas betydelse upphort i och med
att slutliga skrivelser, promemoria, tjansteutlatande etc. fardigstallts

- Avskrifter och kopior som finns i flera exemplar

- Avskrifter och kopior som inte behdvs for att man ska forstd arendet

- Trycksaker som inte haft ndgon betydelse for drendet

Se mer i bilaga 2.

Den som ska rensa ar handlaggaren av arendet. Handlaggaren kan delegera
rensning till 6vrig administrativ personal med tydligt inbegripna instruktioner for
hur gallring skall genomf6ras.

Gallring

Vad innebir det?

Gallring innebar avsiktlig och planmadssig forstoring av handlingar i enlighet med
ett i forvag fattat myndighetsbeslut. Syftet med gallringen ar att begransa arkivets
tillvaxt. Detta gor att det pa samma gang blir lattare att urskilja och askadliggora de
handlingar som dar varda att bevaras. Mot bakgrund till detta blir arkivet en bra
informationskalla och kan utnyttjas maximalt.

Vem beslutar?

Den ndamnd/styrelse som handlingen/akten avser beslutar om gallring. Detta
genom vad som star foreskrivet i dokumenthanteringsplanen for den forvaltning
som planen avser.

Nar gallrar man?
Gallring bor ske regelbundet, minst en gang per ar detta beroende vad som star
foreskrivet i dokumenthanteringsplanen for den forvaltning som planen avser.

Vad dr gallringsfrist?

Med gallringsfrist menas den tid som skall forflyta innan gallringen verkstalls.
Gallringsfristen rdknas fran utgdngen av det ar under vilken handlingen inkommit
och upprattas. Vid inaktualitet innebdr att handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen.

Arkivbestindighet

Enligt arkivlagen ar en myndighet skyldig att anvanda skrivmaterial och metoder
som garanterar informationens bestandighet. Med skrivmaterial menas alla typer
av underlag for skrift och bild. Handlingar som skall bevaras for framtiden bor
darfor upprattas pa arkivbestandigt papper/medium eller digital form i enlighet
med regler i Riksarkivets forfattningssamling RA-FS for langsiktigt digitalt
bevarande E-arkiv .

Overlimnande till arkiv for slutférvaring (central arkiv eller liknande)



Arenden som handliggs l6pande skall bevaras i nirarkiv eller i nirhet till den egna
arbetsplatsen. Nar arendet ar handlagt klart 6verfors det till arkiv for slutforvaring
(géller enbart drenden som skall bevaras). Detta enligt vad som star foreskrivet i
dokumenthanteringsplanen for den forvaltning som planen avser.

[ 6vrigt hanvisas till det som star foreskrivet i riksarkivets bestammelser for
bevarande och gallring av handlingar inom kommunal verksamhet.



