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1
Arkivbeskrivning kommunstyrelsen

Denna arkivbeskrivning, upprattad enligt 6 § 2p. arkivlagen (SFS 1990:782) och 5:e punkten i
arkivreglemente for Overkalixkommun har till uppgift att i forsta hand underlitta for
allmanheten att ta del av allmdnna handlingar. Arkivbeskrivningen uppfyller daven kravet pa
beskrivning av en myndighets allmdnna handlingar enligt bestaimmelserna i 4 kap. 2 §
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Arkivbeskrivningen ersétter tidigare arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen har upprattats av
kommunstyrelsen.

1.1
Myndighetens namn
Kommunstyrelsen.

1.2

Myndighetens tillkomst

Kommunstyrelsen bildades 1971 nar den senaste stora kommunalreformen genomfordes i
Sverige.

1.3
Myndighetens organisation

Kommunstyrelsens uppgifter har beslutats av kommunfullmaktige i samband med antagandet
av kommunstyrelsens reglemente. En rad andra styrdokument finns som reglerar arbetet inom
kommunstyrelsens forvaltning. Kommunstyrelsen (KS) ska leda och samordna forvaltningen
av kommunens angeldgenheter och ha uppsikt 6ver 6vriga namnders verksamhet och den
verksamhet som sker i kommunalférbunden och de kommunala bolagen. Kommunstyrelsen
har ansvar for hela kommunens utveckling och ekonomiska stillning. Kommunstyrelsen &r
anstillningsmyndighet for alla anstillda i Overkalix kommun. Under kommunstyrelsen lyder
kommunens forvaltningsorganisation som ar uppdelad i verksamheter. I kommunstyrelsens
ledningsfunktion ingdr att leda, utveckla och samordna kommunens arbetsgivarpolitik
folkhalso-, jamstalldhets- och mangfaldsarbete, kommunal planering i
samhallsbyggnadsfragor, mark- och bostadspolitik och se till att en tillfredsstdllande
markberedskap uppratthadlls samt att bostadsforsérjning och samhallsbyggnad framjas,
energiplanering samt att framja energihushallning, trafikpolitik och att verka for en
tillfredsstallande trafikforsérjning, kommungemensam information, kommunikation och
marknadsforing, arbetet med integration och migration, arbetet med riskhantering,
krisberedskapen, internationellt arbete, arbetet med att reformera det kommunala
regelbestandet, arbetet med att effektivisera administrationen och aktivitetsansvaret for
ungdomar i dldrarna 16-19 ar som har valt att inte studera pa gymnasiet eller avbrutit sina
gymnasiestudier.

I kommunstyrelsens styrfunktion ingdr att leda arbetet med och samordna utformningen av
kommunens vision, strategier, finansiella mal, verksamhetsmal samt policybeslut for hela den



kommunala verksamheten och att gora framstallningar till kommunfullmaktige i malfragor,
som inte i lag ar forbehdllna annan namnd, 6vervaka att av fullmaktige faststallda
overgripande styrdokument f6ljs samt att kommunens 16pande forvaltning hanteras rationellt
och ekonomiskt, ha uppsikt 6ver att kommunalt finansierad verksamhet kan kontrolleras och
foljas upp, ha fortlopande uppsikt 6ver och se till att uppf6ljning sker av namnder,
kommunalférbunden och de kommunala bolagens verksamheter samt uppmarksamt f6lja de
fragor som kan inverka pa kommunens utveckling och ekonomiska stallning.

Vidare sa ingdr i styrfunktionen att utse ombud och utfarda dgarinstruktion till ombuden for
att tillvarata kommunens intressen vid bolags- och féreningsstammor och andra likartade
sammantrdden i de bolag som kommunen helt eller delvis dger eller annars har intressen i,
samt de kommunalférbund, foreningar, andra organisationer och samverkansorgan som
kommunen dr medlem i, ansvara for att andamalsenliga dialoger férs med ndimnder, bolag och
kommunalférbund inom kommunkoncernen samt ansvara for att samordningstraffar sker i
erforderlig omfattning med 6vriga medlemskommuner i kommunalférbunden.
Kommunstyrelsen har vidare hand om kommunens medelsforvaltning och féljer av
kommunfullmdktige meddelade foreskrifter.

Medelsforvaltningen omfattar placering och upplaning av medel. I uppgiften ingar ocksa att
bevaka att kommunens in- och utbetalningar gors i tid samt att vidta de atgarder som behovs
for indrivning av forfallna fordringar. I denna uppgift ingar: tillsyn 6ver underhall och
forvaltning av kommunens fasta och 16sa egendom samt tillsyn 6ver kommunens
forsakringsskydd, forvaltning av kommunens skog, donationsforvaltning samt efter samtycke
frdn annan namnd, placering av sdidana medel som ingar i donation, som forvaltas av den
namnden. Kommunstyrelsen har dven hand om: samordning av kommunens demokratiarbete,
atgarder for att allmant framja sysselsattningen och naringslivet i kommunen,
arbetsmarknads- och sysselsattningsfragor, med undantag for verksamheter som hanteras av
andra namnder, all utbildningsverksamhet. kommunens folkhélsoarbete, kommunens barn-
och ungdomspolitiska program, dldres intressen vid kommunens behandling av drenden samt
att samradsorgan finns. Kommunstyrelsen ansvarar dven for vard och omsorgsarbetet, individ
och familjeomsorg, arbetsmarknad och integration

Kommunstyrelsen har avslutningsvis hand om: naringslivsfragor, funktionshindrades intressen
vid kommunens behandling av drenden samt att samradsorgan finns, kommunens juridiska
funktion, administration av l6ner, pensioner och arbetsmarknadsforsikringar, utveckling,
samordning och drift av kommunens IT-plattform och samordning av IT-system som ska
anvandas i kommunen, kommunens kravverksamhet, raddningstjanst, sakerhetssamordning,
overformyndarverksamhet, upphandling av varor och tjanster at alla forvaltningar samt
ramavtal, bevakning av naturvdrdsfragor, kommunens deponiverksamhet, kommunens
uppgifter rérande gator och parker, skolskjuts och, kommunens 6versikts- och detaljplaner
samt omradesbestimmelser, de forvaltnings- och verkstallighetsuppgifter i 6vrigt som inte
uppdragits at annan namnd samt kommunens webbaserade anslagstavla.



En ny organisation for hela kommunen galler fran 20181101.
Verksamhetsomrdden bildades.

+ Allmanna utskottet (AU)

*Barn och utbildningsutskottet (BU)

* Sociala omsorgsutskottet (SU)

Nedan beskrivs kommunstyrelsens verksamhetsomrdden pa ett 6vergripande plan nar det
galler styrande-, stodjande- och karnverksamheter. Notera att endast verksamhetsomraden
finns med, for en lista med alla processgrupper och processer kopplade till sektor sa
konsulteras kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

Kommunstyrelsens verksamhetsomraden
1. Styrande verksamheter - Ledning - Styrning - Organisering - Demokrati och insyn

2.Stodjande verksamheter - Informationsforvaltning - Systemforvaltning & arkitektur -
HR/Personal - Ekonomi - Inkdp - Inventariehantering - Kris och sdkerhet - Information och
marknadsforing - Forvaltningsstod-Naringsliv

3. Karnverksamheter - Fysisk planering och byggnadsvasen - Miljo- och samhallsskydd -
Infrastruktur - - Utbildning - Vard och omsorg, arbetsmarknad och integration -

Kommunstyrelsens politiska organisation Kommunstyrelsens organisation ar uppdelad pa de
tre verksamheterna * Allmanna utskottet (AU) * Barn och utbildningsutskottet (BU) * Sociala
omsorgsutskottet (SU vilket dskadliggors genom nedanstdende organisationsskiss

Organisationsschema (politisk)

Kommunfullmdktige

Valnamnden

Revision

Bygg-och
miljonamnd
Kommundirektor

Kommunstyrelse
Chef: Kommundirektor

Bu Allmént Sociala omsorgs
Utskott(BU) Utskott(A (SU)
Chef: Verksamhets U) Chef: Verksamhets
chef/Skolchef Chef: chef/Socialchef
ol Individnamnd
irektor




1.4
Bestaimmelser for myndighetens verksamhet

Kommunstyrelsen och dess olika verksamheter lyder under kommunstyrelsens reglemente,
arkivreglemente for Overkalix kommun, riktlinjer fér arkivredovisning samt féljande lagar och
forordningar:

- Tryckfrihetsforordning (1949:105)

- Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

- Arkivlag (1990:782)

- Arkivférordning (1991:446)

- Dataskyddsforordningen (GDPR) (Férordning (EU) nr 2016/679)

- Kommunallag (2017:725)

- Forvaltningslag (2017:900)

- Arbetstidslag (1982:673))

- Lag (1982:80) om anstallningsskydd

- Arbetsmiljolag (1977:160)

- Arbetsmiljéforordning (1977:1166)

- Diskrimineringslag (2008:567)

- Lag (2002:293) om férbud mot diskriminering av deltidsarbetande arbetstagare och
arbetstagare med tidsbegransad anstallning

- Lag (1974:358) om facklig fortroendemans stallning pa arbetsplatsen

- Fordldraledighetslag (1995:584)

- Lag (2008:565) om rétt till ledighet for att pa grund av sjukdom prova annat arbete
- Lag (1974:981) om arbetstagares ratt till ledighet for utbildning,

- Lag 1988:1465) om ledighet for narstdendevard

- Lag (1998:209) om ratt till ledighet av trangande familjeskal,

- Lag (1997:1293) om ratt till ledighet for att bedriva naringsverksamhet

- Lag (1979:1184) om rétt till ledighet for vissa féreningsuppdrag inom skolan, m.m.

- Lag (1986:163) om ratt till ledighet for utbildning i svenska for invandrare

- Lag (1976:580) om medbestimmande i arbetslivet

- Lag (1994:260) om offentlig anstdllning

- Lag (2007:171) om registerkontroll av personal vid vissa boenden som tar emot barn
- Lag (2010:479) om registerkontroll av personal som utfor vissa insatser at barn med
funktionshinder

- Lag (2013:852) om registerkontroll av personer som ska arbeta med barn

- Lag (1998:620) om belastningsregister

- Férordning (1999:1134) om belastningsregister

- Semesterlag (1977:480)

- Lag (1991:1047) om sjuklon

- Lag (1999:116) om skiljeforfarande

- Socialforsdkringsbalk (2010:110)

- Sdkerhetsskyddslag (2018:585)

- Sdkerhetsskyddsférordning (2018:658)

- Lag (1974:371) om rattegdngen i arbetstvister



- Vallag (2005:837)

- Lag (1994:692) om kommunala folkomrostningar

- Férordning (2009:263) om vigsel som forrattas av sarskilt forordnad vigselforrattare
- Lag (2018:597) om kommunal bokforing och redovisning

- Lag (2016:1145) om offentlig upphandling

- Lag (2009:724) om nationella minoriteter och minoritetssprak
- Skollag (2010:800)

- Socialtjanstlag (2001:453)

- Socialforsakringsbalk (2010:110)

- Halso- och sjukvardslag (2017:30)

- Lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade
- Patientdatalag (2008:355)

- Plan- och bygglag (2010:900)

- Skogsvardslag (1979:429)

- Miljobalk (1998:808). 8 (12)

1.5

Sambandet mellan myndighetens verksamhet och handlingar Sambandet mellan
myndighetens arbetsuppgifter (utifran verksamhetsomrade) och viktigare handlingsslag och
handlingstyper (for en komplett lista konsulteras kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan):



Upplagg (se kapitel 2.0)

Verksamhetsomrade
eller process

Handlingsslag typ

IT-system/
forvaringsplats

. Styrande verksamheter:

- Ledning

- Styrning

- Organisering

- Demokrati och insyn

Exempel pa dokument:

Strategisk plan med budget, protokoll,
reglemente, delegationsordning,
verksamhetsplaner,
verksamhetsberattelser, info och
kommunikationspolicy Oversiktsplan
Kommunfullmaktiges vision,
arbetsordning for andring av
styrdokument, styrdokument for
ekonomi- och verksamhetsstyrning,
verksamhetsplan kommunstyrelsen,
internbudget kommunstyrelsen
Dokumentation organisering,
dokumentation organisera linje,
dokumentation organisera verksamhet,
dokumentation organisera system
Sekretessprovningar dokumentation,
valnamndens dokumentation
Dataskyddsombudets forteckning
Synpunkter fran allmanheten

Ciceron
Stratsys
Valdatasystem
Dagarkiv




2. Stoédjande
verksamheter: -
Informationsférvaltning
inventarier

- IT-Systemfoérvaltning &
arkitektur

- HR/Personal

- Ekonomi

- Upphandling -Inkép

-Raddningstjanst
- Kris och sdkerhet-

- Naringsliv
- Information och
marknadsforing

- Forvaltningsstod
Borgerligvigsel,
overformyndare,
lotteritillstand
folkhalsoargbete mm

Riktlinjer for informationssakerhet,
dokumenthanteringsplan,
arkivbeskrivning, riktlinjer for
arkivredovisning, riktlinjer for
posthantering och registrering,

strategi for bevarande av e-handlingar,
arkivreglemente Regelverk for
arkitekturen, processkartor,
verksamhetsarkitektur dokumentation
IT-struktur, informationsstruktur,
forteckning systemagare,
systemutvecklingshandlingar,
forteckning systemfoérvaltare

Policys, riktlinjer, regler,

kollektivavtal Avtal med personal,
anmalan av bisysslor, arbetsgivarintyg,
tjanstgoringsintyg

Attestordning kommunstyrelsen
Ekonomipolicy, investeringspolicy,
finanspolicy, Underlag till kundfakturor

Riktlinjer for inkop Upphandlingspolicy
Upphandlingsdokument, annons,
anbudsutvarderingar/tilldelningsbeslut,
anbud antaget

Inventarielistor

Reglemente for krisledningsnamnd,
kommunens krisledningsplan, policy
systematiskt brandskyddsarbete
Registerforteckning GDPR Riktlinjer
for bildbank,

grafisk profil, profildokumentation,
varumirkesdokumentation Overkalix
kommuns webbsidor Interna
webbsidor riktlinjer for
medborgardialog och
medborgarengagemang,
Dokumentation kontaktcenter
Kundmatning Statistik kontaktcenter,
ansokningar lotteri,

folkhalsopolitiskt program, barn- och
ungdomspolitiskt program, strategiska
folkhalsoradets folkhalsoplan
Overférmyndarverksamheten
Dokumentation borgelig vigsel

Ciceron
Edp future
Visma
Procapita
Stratsys
Kommers
Dagarkiv
H:

G

U:




3. Karnverksamheter:

- Tekniska kontoret
Fysisk planering och
byggnadsvasen,
infrastruktur

-Gator vager kost och
lokalvard

- Miljo- och samhallsskydd
- Infrastruktur

-Utbildning kultur

-Vard och omsorg
-arbete och integration

Administration, Boendestrategiskt
program, planbesked, ansdkan,
tidplaner, planavtal Oversiktsplaner,
samradshandlingar,
granskningshandlingar Detaljplaner,
ansokan, omradesbestimmelser,
miljokonsekvensbeskrivning Avtal
fastighetsreglering, avtal
markreservation, kopeavtal, kbpebreyv,
arrendeavtal, avtal servitut, avtal
markreservation, avtal markanvisning
avtal tomtratt, avtal nyttjanderatt,
exploateringsavtal, upphandling av
skog, certifiering, skogsbruksplan
Energi- och klimatanpassningsplan, ,
miljoredovisning, projekthandlingar
Skotselplan per reservat, energi- och
klimatplan, plan for laddinfrastruktur
Avsteg fran parkeringsnormen Karta,
fotografier, yttranden, skrivelser,
tjansteskrivelse Handlingsplaner,
strategier och likvardiga dokument,
inbjudan evenemang, program
evenemang, trycksaker
Fakturaunderlag

Administration, deltagarregister barn-
och ungdomspolitiskt program
Skolskjutsregler/riktlinjer,
ekonomi/budget,
ekonomiskredovisning, betyg,
antagning, all barn och
elevdokumentation inom hela
verksamhetsomradet

Adminstration, Myndighetsutévning barn
och ungdom,aldreomsorg LSS behov,
missbruk, socialpsykiatri och
forsorjningsstod Budget och skuld samt
dodsbo

Overgripande handlingar av vikt som inte
tillhor personakter

Ekonomi

Ciceron

U:

e-tjanstplattform
Personalakt/procapita
TES

Schoolsoft

Dagarkiv

Timecare

1.6 Planering och styrning av arkivbildningen

Kommunstyrelsen har en aktuell dokumenthanteringsplan.

1.7 Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestind




Arkivforteckning, dokumenthanteringsplan, diarium och ndamndens protokoll ar de viktigaste
sokingangarna till myndighetens handlingar.

1.8 Bevarande och gallring

Gallring framgar hur och nar det kan genomf6ras av kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan samt enligt kommunens arkivreglemente.

1.9 Inskrankningar i tillgingligheten genom sekretess

En del av handlingarna exempelvis personalsociala handlingar, upphandlingsdrenden (till dess
att upphandlingen har avslutats), och handlingar avseende civil beredskap omfattas av
sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen. For narmare bestimmelser kring respektive
handlingstyp se dokumenthanteringsplanen.

1.10

Tekniska hjdlpmedel som enskilda sjdlva kan fa anvianda hos myndigheten for att ta
del av allmdnna handlingar

Utover de e-tjanster som finns overkalix.se s kan i nuldget inte allmanheten erbjudas nagon
IT-16sning for att sjdlva soka och ta del av upptagningar for automatiserad behandling som ar
allmanna och offentliga.

1.11

Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra samt hur
och ndr detta sker

De uppgifter som kommunstyrelsen regelbundet lamnar till andra ar framforallt i form av
avpersonifierad statistik till SCB och liknande institutioner. Narmare precisering av olika
handlingstyper och deras hanterande framgar av dokumenthanteringsplanen.

1.12
Myndighetens rdtt till férsdljning av personuppgifter

Forsaljning av personuppgifter forekommer inte.

1.13

Arkiv som myndigheten forvarar

Kommunstyrelsen forvarar sitt eget arkiv i form av olika handlingstyper vars lagringsplatser
finns detaljerat beskrivna i dokumenthanteringsplanen. Kommunstyrelsen ar aven
arkivmyndighet och som sddan forvarar den alla ndmnders olika avstéllda analoga och digitala
arkiv. Det aktuella bestandet finns fortecknat i arkivmyndighetens forteckningsprogram
ciceron. Overkalix kommunarkiv forvarar handlingar frén sent 1800-tal till modern tid.

1.14 Arkiv som 6verlimnats till arkivimyndighet eller till annan myndighet

Kommunstyrelsen i form av ndmnd lamnar rutinmdssigt 6ver handlingar (protokoll samt
handlingar till protokollen) till kommunarkivet med tvd ars handlingar bakdt sparade i
ndrarkiv hos enhet demokratistod. Nar det galler handlingar som tillh6r de verksamheter som
verkar inom kommunstyrelsen d.v.s. AU,SU och BU sa framgar arkivhantperingen av
dokumenthanteringsplanen. Huvudregeln ar att da arkivhandlingar inte langre behovs for den



l6pande verksamheten hos en myndighet sd ska de efter 6verenskommelse 6verlamnas till
kommunarkivet.

1.15 Arkivverksamhetens organisation och ansvar
Arkivansvarig: Verksamhetschef
Arkivredogorare: Registrator

1.16 Vem hos myndigheten som kan lamna narmare upplysningar om myndighetens
allmdnna handlingar, deras anvandning och s6kméjligheter

Registrator kan lamna uppgifter om var handlingar finns att s6ka och kommunarkivarien kan
hjalpa till med att soka fram aldre handlingar.



2. o Klassificering Overkalix kommuns verksamheter

Vad ar klassificering?

Den klassificeringsstruktur som har redovisas bygger pd en verksamhetsstruktur som
har en utgangspunkt i lagstiftning och det ar denna struktur som fatt bestamma
indelningen i verksamhetsomraden (VO), processgrupper (PG) och kdrnprocesser.
Klassificering ar ett satt att skapa struktur och sammanhang for att lattare kunna forsta
hur olika saker hanger samman och vilka ber6éringspunkter de har.

Genom att kartlagga vad en verksamhet arbetar med, dess processer, sa skapas en
klassificeringsstruktur bestaende av en eller flera huvudnivder, var och en med sina
tillhorande undernivaer. Hur manga nivder man vdljer att bryta ner klassificeringen i
beror dels pa hur komplex processen dr, men aven pa vad klassificeringen ska
anvandas till.

Nivaerna i en klassificering gar fran det 6vergripande till det specifika. Nivastrukturen
presenteras i form av en punktnotation, ju fler siffror desto langre ner i undernivierna,
d v s desto mer specifikt.

Exempel

1 Huvudniva

1.1 Underniva 1

1.1.1 Undernivad 2 o.s.v.

Klassificering som ett satt att spegla verksamheten
Klassificeringsstrukturen ar organisationsoberoende, d v s den har inte ndgon koppling
till en myndighetens politik- eller tjanstemannaorganisation. Strukturen visar vilka
verksamhetsomraden och processer som hanteras inom de kommunala och
landstingskommunala verksamheterna, d v s vad en verksamhet/myndighet arbetar
med och inte vilket organ som gor det. Denna organisation har da tva "myndigheter”
kommunstyrelsen samt bygg- och miljondmnden som har reglementen for deras
verksamheter.

Organisationsschema (politisk)

Kommunfullmdktige

Valnamnden

Revision

Bygg-och
miljonamnd
Kommundirektor

Kommunstyrelse
Chef: Kommundirektor

Bu Allmant Sociala omsorgs
Utskott(BU) Utskott (SU)
Chef: Verksamhets (AU) Chef: Verksamhets
chef/Skolchef Chef: chef/Socialchef
ol (individnamnd)
irektor




Vad kan en klassificeringsstruktur anvandas till?

Idag hanteras nastan all information inom en verksamhet i elektronisk form via
myndigheternas verksamhetssystem. En myndighets arkivinformation uppstar i den
stund informationen 6vergar till att bli allman handling, inte nar den 6verlamnas till
nagon form av 16sning for langsiktigt bevarande analogt eller digitalt. En
klassificeringsstruktur ska kunna anvandas oavsett hur informationen ar férvarad eller
vilket media eller format som anvands.

Registrering/diarieféring

Kraven pa en snabb och enkel dtersokning av myndighetens information 6kar hela
tiden, och da kravs systematik. Klassificeringen omfattar och speglar all verksambhet,
inte bara den verksamhetsinformation som ska registreras i det centrala dokument-
och drendesystemet eller diariet. Klassificeringen kan ersdtta den nuvarande
diarieplanen nar handlingar/information ska registreras i myndighetens samtliga
verksamhetssystem. Genom att systematisera och klassificera alla former av
information i alla myndighetens verksamhetssystem skapas goda férutsattningar for
atersokning av information utifran dmnesomraden, pd samma satt som med dagens
diarieplan. En klassificeringsstruktur (verksamhetsmetadata) i kombination med andra
metadata skapar struktur och sokbarhet.

Registrering/diarieforing

Kraven pd en snabb och enkel dtersokning av myndighetens information 6kar hela
tiden, och da kravs systematik. Klassificeringen omfattar och speglar all verksambhet,
inte bara den verksamhetsinformation som ska registreras i det centrala dokument-
och drendesystemet eller diariet. Klassificeringen kan ersitta den nuvarande
diarieplanen nar handlingar/information ska registreras i myndighetens samtliga
verksamhetssystem. Genom att systematisera och klassificera alla former av
information i alla myndighetens verksamhetssystem skapas goda forutsattningar for
atersokning av information utifran dmnesomraden, pd samma satt som med dagens
diarieplan. En klassificeringsstruktur (verksamhetsmetadata) i kombination med andra
metadata skapar struktur och sokbarhet.

Dokumenthantering och informationsklassning

Till klassificeringsstrukturen kan man dven koppla de handlingar som uppstar inom
respektive process och forse dessa med olika hanteringsanvisningar och/eller
gallringsbeslut. Da skapas en arkiveringsplan, gallringsplan eller
dokumenthanteringsplan.

Arkivering/fortecknande

De informationsmdngder som idag hanteras inom en myndighet kraver ordning och
bra sokbegrepp, sarskilt om handlingarna ar elektroniska. Idag klassificeras den mesta
informationen som ska slutarkiveras enligt det allmanna arkivschemat som ar ett
hierarkiskt system, utan ndgon tydlig koppling till verksamhetens arbetssatt eller var i
processen handlingen uppstatt. Genom en processbaserad klassificering som foljer
informationen under hela dess livscykel skapas en kontinuitet och ett sammanhang.



Aters6kning och forskning

Med dagens digitala teknik finns fantastiska mojligheter att gora sammanstallningar
utifran olika s6kbegrepp. Vid forskningsarbete fokuserar man ofta pa ett begransat
omrade och om registreringen utforts pa ratt satt utifran klassificeringen sa skapas bra
forutsattningar for att hitta det man soker.

Langsiktig hallbarhet

Om myndigheternas information klassificeras pa ratt satt skapas forutsattningar for en
val fungerande informationshantering med bra magjlighet till atersokning och
ateranvandning av myndighetens samlade information. Detta dr dnnu viktigare om
informationen hanteras digitalt i system for verksamhetsinformation eller i system for
langsiktigt bevarande. Informationen finns dd inte i ndgon fysisk form. Det kraver en
val utarbetad struktur och genomtankta sokparametrar.

Upphandling av verksamhetssystem

Nar ett verksamhetssystem ska upphandlas ar det bra att veta vad man ska ha det till
och vilken information som ska registreras i det nya systemet, eller foras over fran ett
tidigare system. Har kan klassificeringsstrukturer och processkartor vara till god hjalp.
Utifran dessa kan myndigheten skapa en tydlig och genomarbetad kravspecifikation
infor upphandlingen och sedan anvianda detta underlag som kontrollinstrument for att
sakerstalla att leverantoren levererat den produkt och de funktioner som
verksamheten begart.

Hur gor jag i praktiken?

Var noga med att dokumentera processen som den ser ut idag - inte hur du vill att den
ska se ut! Forandringar av processer/arbetssatt kommer i ett senare skede, men bygger
pa den grundlaggande kartlaggningen.

Hur gorvida ?

1. Vianvdnder oss av befintliga hjalpmedel i organisationen

* Styrdokument (reglementen, delegationsordningar m.m.)
* Redovisande dokument

* Tidigare kartlaggningar

* Register/forteckningar

* Diariet/diarieplaner

2. Vikartlagger allt i verksamheten Processkartliggning

* Identifiera
* Definiera

* Avgransa

* Namnge

* Justera

* Kontrollera
* Korrigera



3. Darefter Klassificeras dokumenthantering i verksamheten utifran var
politiska organisation.

* Identifiera styrdokument

* Identifiera stodfunktioner

* Identifiera handlingar

* Bedom status

* Namnge

* Besluta om bevarande- och gallringsfrister
* Besluta om hantering och forvaring

Onskat resultat
En organisation som uppfyller lagstiftningens, allmdnhetens och verksamhetens krav
pa dkta och relevant information.

Klassificeringsschemat - tre verksamhetstyper

Riksarkivets forfattningssamling 2008:4 och Riksarkivets regelkommentarer fran 2009
talar om tre typer av verksamheter:

- styrande verksamheter 1.0

- stddjande verksamheter 2.0

- kdarnverksamheter 3.0-5.0

Overkalix kommuns dokumenthanteringsplaner med klassificeringskod

1.1 DEMOKRATI OCH LEDNING

1.2-3 STYRANDE Verksamheter det politiska)
1.1.1 Admin (Ks,Kf Au bu su protokoll )

1.1.2 Valnamnd

1.1.3 Revision

1.1.4 Kommunfullmdktiges Valberedning

2. 0 VERKSAMHETSSTOD

2.1 Informationsforvaltning (diarieféring mm)
2.2. [T-verksamhet

2.3 HR Personal

2.4 Ekonomi

2.5 Upphandling och inkop

2.6 Kris och sdakerhet Raddningstjanst

2.7 Information forvaltningsstod


https://www.visalfa.se/projekt/Nya%20K/Uddevalla%20kommuns%20dokumenthanteringsplan%20v1.1%20Webbexport/b627605a-be6c-4dad-97cc-a77be4786baf.html
https://www.visalfa.se/projekt/Nya%20K/Uddevalla%20kommuns%20dokumenthanteringsplan%20v1.1%20Webbexport/7b647582-9e74-4c4f-95b0-6eeaf2fad53e.html

2.8 Naringsliv
2.9 Overférmyndare

Karnverksamheter
3.0/ TEKNISKA och fritid/Oversiktsplanearbete

3.1 Fysisk planering Oversiktsplan/detaljplanearbete
3.2 Gator vagar

3.3 VA-renhdllning

3.4 Fastighet

3.5 Kok och stad

3.6 Kart och matdata

4.0 UTBILDNING/KULTUR

(Styra planera och f6lja upp)

4.1 Elevhalsa

4.2 Skolforvaltning leda,styra och organisera
4.3 Forskoleklass leda, styra och organisera
4.4 Grundskola leda styra och organisera

4.5 Fritidshem leda styra och organisera

4.6 Grundsarskola leda, styra och organisera
4.7 Kulturskola leda styra och organisera

4.8 Forskola leda styra och organisera

4.9 SFI, VUX gymnasium leda styra och organisera
4.10 Bibliotek leda styra och organisera

5.0 SOCIALAS VERKSAMHETSOMRADE

5.1 Admin, ekonnomiskt bistand

5.2 Omsorg barn och unga, familj,

5.3 Omsorg barn och unga, familj integration
5.4 Missbruk socialapsykiatri

5.5 Familjeratt

5.6 Omsorg for dldre och funktionsnedsatta
5.7 Omsorg LSS

5.8 Komunal halso och sjukvard

5.9 Prova tillsyn

5.10 Kvalitetsuppfoljniung

5.1 Verksamhetsutveckling

5.12 Sdrskilda samhallsinsatser
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https://www.visalfa.se/projekt/Nya%20K/Uddevalla%20kommuns%20dokumenthanteringsplan%20v1.1%20Webbexport/ad1ff734-eb83-4bed-9053-7ce58216efde.html
https://www.visalfa.se/projekt/Nya%20K/Uddevalla%20kommuns%20dokumenthanteringsplan%20v1.1%20Webbexport/fe37878e-1ff5-48f0-bdda-8a45b29e4236.html
https://www.visalfa.se/projekt/Nya%20K/Uddevalla%20kommuns%20dokumenthanteringsplan%20v1.1%20Webbexport/8de2e7d0-a1d3-4a52-a140-57f1c0db9d30.html
https://www.visalfa.se/projekt/Nya%20K/Uddevalla%20kommuns%20dokumenthanteringsplan%20v1.1%20Webbexport/dd654094-a58a-4b69-8bf8-a6f60ec03d6d.html

(egen namnd =eget dokument samt kartlaggning)6.o



