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1 Inledning

En dokumenthanteringsplan redovisar de handlingstyper som finns i
verksamheten och beskriver hur de hanteras. | dokumenthanteringsplanen
ges anvisningar om diarieféring, sortering och forvaring. Har finns ocksa
instruktioner for den slutliga leveransen till centralarkivet.
Dokumenthanteringsplanen ar dessutom ndmndens gallringsbeslut. Detta
innebdr att den reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka som ska
forstoras och i sa fall nar. Tanken ar att den ska vara ett verktyg saval for
dem som hanterar informationen i verksamheten som for allménheten som
vill ta del av forvaltningens allménna handlingar.
Dokumenthanteringsplanen ger 6verblick 6ver informationsflodet samt vilka
processer informationen skapas i vilket gor det lattare att planera
administrativa rutiner, svara pa fragor (interna och externa) och
sammanstalla information. Informationen eller handlingarna som redovisas i
dokumenthanteringsplanen &r oberoende av media det kan alltsa handla om
allt fran papper till en post i en databas. Dokumenthanteringsplanen ska
vidmakthallas och vara lattillganglig for alla. Den ska dven kontinuerligt
revideras.

2 Begreppsforklaring

Nedan ges forklaringar pa begrepp som forekommer i
dokumenthanteringsplanen.

Handling Dokument som inkommit eller uppréttats hos
myndigheten. Definitionen begrénsas inte till enbart
utskrivna dokument utan géller &ven digitala medier.

Bevaras Innebdr att handlingen ska arkiveras for all framtid.
Handlingar som ska bevaras levereras till centralarkivet.
Gallras Innebar att handlingen férstors och darmed inte kan

atersokas eller aterskapas. Sekretessbelagd handling
strimlas. Néar det exempelvis anges att en handling kan
gallras efter tio, sa betyder det att gallring utfors pa det
elfte aret.

Vid Innebdr att handlingen gallras nér den inte langre

inaktualitet behovs i verksamheten.

Tjansterum Ansvarig handlaggares arbetsplats.

Diarie Arendehanteringssystemet W3D3 (elektroniskt) samt i
aktmappar med samma registrerade &rendenummer.
Nararkiv Arbetsplatsens arkiv.

Centralarkiv.  Kommunens gemensamma arkiv.
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3 Overféring av handlingar till centralarkivet

Kommunfullmé&ktige antar styrdokument som reglerar hur 6verlamning av
handlingar till centralarkivet ska ske. Reglerna stipulerar foljande:
Handlingarna ska vara rensade fran arbets- och informationsmaterial av
tillfallig betydelse (t ex reklam, utkast, kopior). Gem, plastregister,
plastfickor och postit-lappar ska vara borttagna. Olika typer av handlingar
ska vara atskilda. Handlingarna ska vara ordnade i diarienummerordning,
kronologisk ordning eller annan liknande ordning. Handlingarna ska laggas i
godkanda arkivboxar.

Skriv med blyerts utanpa boxen varifran handlingarna kommer
(forvaltning/enhet). Kontakta kontorsvaktmaéstaren for mer information.
Leveranskvitto ska medfdlja med uppgifter om forvaltning/myndighet/enhet,
vilka handlingar som levereras, samt namn och kontaktuppgifter till den som
ar ansvarig for overlamnandet. Om leveranskvitto saknas, returneras
handlingarna.
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