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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR
KOMMUNSTYRELSEN

Dokumenthanteringsplan

Inledning

Enligt kommunens arkivreglemente (KFS 04:1) skall varje myndighet uppratta en dokumenthanteringsplan for sin verksamhet. (Bilaga 1).
Avsikten med dokumenthanteringsplanen ar att, som ett led i offentlighetsprincipen, ge information till allmanheten om vilka slags
handlingar och information som férekommer inom myndighetens verksamheter. Dartill ger dokumenthanteringsplanen vagledning till hur
handlingar ska hanteras och ger en lattéverskadlig bild dver vilka handlingsslag som finns inom myndigheten.

Dokumenthanteringsplanen leder till att forvaltningen blir rationell och effektiv samtidigt som forskningens intressen tillgodoses. Av
planen framgar vilken information som ska bevaras for framtiden, vad som kan gallras samt nar gallring tidigast kan verkstallas.

Dokumenthanteringsplanen ska spegla aktuellt handlingsbestand och skall uppdateras varje ar eftersom férandringar inom
verksamheterna paverkar bade handlingsbestandet och handlingshanteringen.

Gallring
Gallring av dokument som utan sarskilt beslut ar inte tillaten.
Handlingar far gallras med stod av féljande:

e Gallringsbeslut i gallande dokumenthanteringsplan

e Lagstiftning med tvingande gallringsforeskrifter
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e Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa karaktar kan gallras med stdd av Ekerd kommuns gemensamma gallringsbeslut
KS10/193 004. (Bilaga 2)

De regler for dokumenthantering och arkivering som galler i Ekeré kommun aterfinns i dess arkivreglementet.

Kommunens och organisationens tillkomst

Historik

Ekeré kommun bestod fram till 1951 av atta kommuner: Adelsd, Munsd, Lovo, Ekerd, Farentuna, Hilleshdg, Ska samt Sanga. Fran 1951-
1971 bestod Ekerd av tva kommuner; Eker6 och Faringsd. Vid kommunsammanslagningen 1971 bildades Ekeré kommun sa som den
ser ut idag.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen handlingar genereras av olika 6vergripande verksamheter sasom kommunfullmaktige, kommunstyrelse,
kommunkansli, I6ne- och personalavdelning, ekonomi- och it-avdelning. Har finns ocksa kontaktcentret Ekerd direkt, naringslivskontakt,
produktionschef omsorg, produktionschef kultur, upphandling, information, turism och konsumentvagledning.

Sekretess och registrering av handlingar
Sekretess galler inom kommunstyrelsens verksamhet i enlighet med Offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400).
Sekretessbelagda handlingar maste ocksa registreras enligt samma lag.

Om handlingar med sekretessbelagda uppgifter ska gallras ska de sandas for destruktion och kvitto pa detta ska begaras. Observera att
gallring endast far ske med stéd av gallringsbeslut i denna dokumenthanteringsplan eller annat gallringsbeslut.

Forvaring av handlingar
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Det ar av storsta vikt att handlingarna omhandertas pa ratt satt, antingen de ska gallras efter viss tid eller bevaras. Handlingarna ska
skyddas mot forstorelse, skada, tiligrepp och obehorig atkomst.

Rensning av akt

Nar ett arende ar avslutat skall akten rensas. Ansvarig for rensningen ar handlaggaren. Alla uppgifter som ar av tillfallig betydelse ska da
avlagsnas. Aktrensning avser i forsta hand: anteckningar och meddelanden av endast tillfallig betydelse, utkast, kladdar och liknande
arbetspapper, avskrifter, kopior och dubbletter, trycksaker som inte haft nagon betydelse i arendet, etc.

Allmant om galiring

Alla handlingar i en kommun kan inte bevaras. Det ar handlingar rorande karnverksamheterna som skall finnas kvar. Det ar viktigt att
beaktande av kulturarv, forskning samt rattssakerhet sakerstalls och att de handlingar och material som aterstar vardas och halls
ordnade sa att detta tillgodoser forskningens behov och ratten att ta del av allmanna handlingar.

Gallring innebar att allmanna handlingar forstdrs. Att handlingar 6verhuvudtaget far gallras féljer av 10 § arkivlagen (SFS 1999:782). En
forutsattning for att allmanna handlingar kan gallras ar ocksa att namnden fattat ett sa kallat gallringsbeslut genom att godkanna
dokumenthanteringsplanen.

Att anvanda dokumenthanteringsplanen

Dokumenthanteringsplanen ska ses som ett redskap for omhandertagande av de handlingarna som genereras i verksamheten. Den kan
liknas vid en lathund.

Nedan gors en kort beskrivning och forklaring hur man laser dokumenthanteringsplanen.

Den forsta kolumnen visar vilken rutin/handling det galler.

Den andra kolumnen visar vilket medium handlingen finns pa. Gallring ar oberoende av medium och darfér galler samma gallringsfrist for
handlingar som ligger pa servern som pappershandlingar.
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Den tredje kolumnen, sortering/forvaring, visar var man kan hitta handlingarna och hur man hittar i dem.
Bevaras/gallras-kolumnen visar vilken gallringsfrist en handling har. Det kan exempelvis sta 2 ar, och da galler 2 hela kalenderar.

Exempel: en faktura inkommer ar 2000 i maj och ska gallras efter 10 ar. Da raknas hela 2010 till och med december in. Forst den 1
januari 2011 kan handlingen gallras.

| anmarkningskolumnen kan man fortydliga vad som galler for handlingen. Detta k&nner oftast den anstallde redan till, men nagon som
kommer utifran eller som ar nyanstalld kan behéva forklaringen for att forsta syftet med handlingen.

Kolumnen ”leverans till centralarkivet” visar nar en viss handling skall levereras till slutférvaring i kommunens centralarkiv i kommunhuset
och i sista kolumnen far handlaggare/forskare reda pa i vilket format handlingen bevaras.

| Ekeré kommun skall allt som skrivs ut och som sedan ska bevaras skrivas ut pa arkivbestandigt papper. Utskriften ska vara enkelsidig.
Tank ocksa pa att anvanda annat arkivbestandigt material, som skrivare, skrivarfarg och pennor for handskrift.

Dokumenthanteringsplanens olika delar:
Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan ar uppdelad i féljande delar:
e Del 1: Dokumenthanteringsplan for ledningsorgan, rad, kommittéer, registratur, arkiv, information, konsumentvagledare, vigsel-
och begravningsforrattare samt évergripande dokumenthantering for hela kommunstyrelsen.
Del 2: Dokumenthanteringplan fér HR-enheten
Del 3: Dokumenthanteringsplan fér ekonomi, IT och upphandling.
Del 4: Tekniska kontoret
Del 5: Produktionsomrade omsorg
Del 6: Ekero direkt, kontaktcenter

Arkivansvarig och arkivredogorare for Ekero Direkt:
Susanne Milton (arkivansvarig) och Lotta Bergsten (arkivredogorare)
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Kommentarer:

EKERO

KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Kommunstyrelsen

Del 6: Ekero Direkt

Gallring av handlingar av tillfallig- eller ringa betydelse kan gallras med stdd av arende KS 10/193 004
Alla handlingar som ska bevaras skrivs ut pa arkivbestandigt papper.

Giltig fran 2016-01-01

ARENDENUMMER KS 28/12 004

Infor slutférvaring

Rutin
Handling

Medium
Om ej papper eller
digitalt

Sortering/
Forvaring
Om ej aktldggning

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Levarans till
centralarkivet

Medium for
slutforvaring

Handlingar rérande

forfragningar fran allméanheten

som hanteras av
kontaktcenter
(forfragningar, svar pa
forfragningar och
korrespondens)

Anteckningsblock/
Artvise kundtjanst

Gallras vid inaktualitet

Handlingar som tillhdr
arenden diarieféres av
respektive myndighet

Handlingar rorande allman
administration

Parm hos enhetschef

Gallras vid inaktualitet

Tidigare protokoll kan
gallras nar det finns ett
nytt protokoll

Skyddsrondsprotokoll
Diarieférda handlingar sasom Diarium hos Bevaras Registreras i 2ar Utskrift pa
dokumenthanteringsplan, kommunstyrelsen kommunstyrelsens arkivbestandigt
Overenskommelser m.m. diarium papper
Minnesanteckningar fran APT Diarium hos Bevaras Registreras i 2ar Utskrift pa
kommunstyrelsen kommunstyrelsens arkivbestandigt
diarium papper

Minnesanteckningar fran Digitalt Pa server Gallras vid inaktualitet
enhetsmaoten
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Kommunstyrelsen

Del 6: Ekero Direkt

8/12 004

Giltig fran 2016-01-01

ARENDENUMMER KS 2

Kopior av: Upphandling, anbud,
offerter, avtal

Gallras vid inaktualitet

Originalhandlingar
registreras i
upphandlingsenhetens
diarium och hanteras
enligt deras
dokumenthanteringsplan

Direktupphandling, anbud, Diarium pa Bevaras Registreras i 2ar Utskrift pa
offerter, avtal kommunstyrelsen kommunstyrelsen arkivbestandigt
diarium papper
Loggar fran besoksdator Gallras vi inaktualitet
Kundtjanstsystemet Artvise
Uppgifter uppdateras
Checklistor och talmanus Artvise kundtjanst Gallras vid inaktualitet I6pande
Loggar Artvise kundtjanst Gallras vid inaktualitet
Rapporter Artvise kundtjanst Galllras vid inaktualitet
Statistik Artivise kundtjanst Arsstatistik bevaras, Arsstatistik tas ut i 2ar Utskrift pa
(gallringsbart)/ annan statistik gallras januari for foregaende arkivbestandigt
Diarium hos vid inaktualitet ar. Handlingar som ska papper
kommunstyrelsen bevaras registreras i
(bevaras) kommunstyrelsens
diarium
Manualer IT-system Gallras vid inaktualitet
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