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Kommunarkivets granskning av Kommunstyrelsens forslag till
dokumenthanteringsplan

Bakgrund

Enligt Osterikers kommuns arkivreglemente (OFS 2010:1) ska alla kommunens myndigheter
redovisa sina allminna handlingar, bland annat i en dokumenthanteringsplan. Framtagande av
dokumenthanteringsplan ska ske i samrad med Arkivmyndigheten.

En myndighets information redovisas i en dokumenthanteringsplan for att den ska kunna atersékas
och forstas. Informationen ar en resurs som kan och bor dteranvindas av kommunens anstillda,
bade inom och utanfér den egna forvaltningen. Den édr dven en resurs for medborgare och
niringsliv, som har ritt till insyn enligt offentlighetsprincipen. En uppdaterad
dokumenthanteringsplan utgdr en grund for en effektiv och rittssiker informationstorvaltning.
Information redovisas ocksa for att svara mot forskningens behov.

Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan dr féraldrad. Kommunstyrelsens kontor, KSK, och de
enheter inom Samhaillsbyggnadsférvaltningen, SBF, som arbetar pa uppdrag av Kommunstyrelsen
paborjade arbetet med att uppdatera dokumenthanteringsplanen varen 2018. Under sommaren och
hosten 2018 har foljande enheter inkommit med f6rslag till dokumenthanteringsplan som arkivarie
pa kommunarkivet har granskat:

e Budget- och kvalitetsenheten (KSK)

e Ekonomienheten (KSK)

e Kommunkansliet (KSK)

e Kiis och sikerhet (KSK)

e Personalenheten (KSK)

e Upphandlingsenheten (KSK)

e Sambhallsbygenad (SBF)

Kommunarkivets kommentarer och rekommendationer

Ovan forslag till dokumenthanteringsplan har granskats av kommunarkivarie Anna Talling.
Framf6rallt har gallringen kontrollerats. Gallring innebir att allminna handlingar eller uppgifter i
dessa forstors. Som gallring riknas ocksa dtgirder som leder till att det inte gar att hitta viktiga
uppgifter, att det inte ar mojligt att gora sammanstallningar, att sOkmojligheter gar forlorade samt att
det blir oméjligt att bedéma handlingar autenticitet.

Arkivlagstiftningens huvudregel ar att allmdnna handlingar ska bevaras, men den medger dnda att
information far gallras under férutsittning att den inte lingre behovs for att tillgodose arkivlagens
(1990:782) bevarandedindamal avseende ritten att ta del av allmdnna handlingar och behovet av
information for réttskipningen, férvaltningen och forskningen.
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Kommunarkivet har jamfért férslagen till dokumenthanteringsplan f6r respektive enhet med
kriterier 1 tillimplig lagstiftning (frimst bevarandeindamalen 1 arkivlagen) och nationella
rekommendationer (frimst Kommunala samridsgruppens gallringsrad"). Férslagen har diskuterats
med respektive enhet och enheterna har i viss man arbetat om forslagen efter diskussionerna.
Kommunarkivet gér bedémningen att i dess nuvarande utformning kommer informationsférlusten
efter foreslagen gallring inte vasentligt paverka Kommunstyrelsens maojlighet att uppfylla arkivlagens
bevarandeindamal. Informationsférlusten kan darfor sta tillbaka for gallringens fordelar; det vill siga
ligre forvarings- och lagringskostnader, minskat praktiskt handhavande samt bittre 6verblick bland
kvarvarande allminna handlingar.

Det finns nagra saker som verksamheterna behéver beakta infér kommande arbete med rutiner for
dokumenthantering:

Budget- och kvalitetsenheten (KSK)
e Bevarande och gallringsutredning pa maluppfoljningssystemet Stratsys behover utarbetas.

e Inventera vilka handlingar som uppstar i samband med drendet Sveriges kvalitetskommun
2021 och direfter beakta Gver hanteringen av dessa. Ytterst fa handlingar finns diarieférda.

Ekonomienheten (KSK)

e Controllergruppens handlingar behéver inventeras mer ingaende. I dagsliget finns de flesta
handlingar endast pa redovisningsenheten.

Personalenheten (KSK)

e Bevarande- och gallringsutredning pa systemet ReachMee (system for hantering av
rekryteringsirenden) behover utarbetas. Systemet anvands som diarium sedan 2012 vilket
inte har dokumenterats. Verksamheten behover ocksa planera for en leverans av systemets
information till kommunens e-arkiv eftersom inga handlingar skrivs ut pa papper. Dessutom
maste verksamheten skriva en rapport 6ver den otillitna gallringen som gjordes 1 systemet 1
juni 2018 samt fatta ett gallringsbeslut retroaktivt.

e Bevarande- och gallringsutredning pa personal- och 16nesystemet eCompanion behéver
utarbetas. Information bevaras just nu i systemet hos personal, vilket inte dr hallbart i ett
lingre perspektiv. Modulerna Rapportera, BeSched och QlikView anvinds ocksa, och
behover dven de utredas rérande informationshanteringen.

e Bevarande- och gallringsutredning pa systemet Adato (system for hantering av
rehabiliteringsirenden) behover utarbetas. Systemet anvands som diarium och det ér inte helt
tydligt hur handlingarna ska bevaras.

e Systemet Kia anvinds for anmilan av arbetsskador. Systemet tillh6ér kommunens
forsakringsbolag, men personalenheten maste gora en bevarande- och gallringsutredning f6r
att faststalla vilka handlingar som ska bevaras ur systemet.

! Gallringsriaden ges ut av Sveriges Kommuner och Landsting, SKL, och Riksarkivet. Rdden utarbetas genom
Samriadsgruppen f6r kommunala arkivfrigor i vilken ingér representanter fran SKI. och Riksarkivet.
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Sambhillsbyggnad (SBF)

e Kart- och mitenheten behdver se 6ver hanteringen av kartor. Kartor som hanteras digitalt
fanns i stort sett inte upptagna i forslaget. Vissa kartor verkar ha gallrats trots att aktuell
dokumenthanteringsplan har faststillt bevarande. Om sa ir fallet, maste verksamheten skriva
en rapport om detta samt fatta ett gallringsbeslut retroaktivt.

Upphandlingsenheten (KSK)

e Enheten bor se 6ver hur upphandlingsirenden ska bevaras. Sedan édrsskiftet 2014/2015
anvindas upphandlingssystem Tendsign som diarium. Detta maste dokumenteras.
Bevarande och gallringsutredning behéver utarbetas. Verksamheten behéver ocksa planera
for en leverans av systemets information till kommunens e-arkiv eftersom inga handlingar
lingre skrivs ut pa papper (om de inte enligt lag maste finnas pa papper).

Ovriga synpunkter

Ett antal verksamheter har inte inkommit med forslag pa dokumenthanteringsplan.
Kommunstyrelsens kontors dokumenthanteringsplan antogs 2014 och ir i stort behov av en
uppdatering. Dokumenthanteringsplanen bér ses 6ver arligen. Ovriga verksamheter bor dirfor
snarast pabotja arbetet med att uppdatera sina dokumenthanteringsplaner.

Anna Talling
Kommunarkivarie

2 I samband med att nya Reglementet f6r hantering av arkiv borjar gilla 1 januari 2019 dr det ett krav att se Gver
dokumenthanteringsplanen arligen. I nuvarande regelverk finns inget sidant krav.
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