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Inledning

Den har handledningen ar till fér dig som &r arkiv-
ansvarig - och alla andra som kommer att delta i
arbetet med att ta fram en dokumenthanteringsplan.

Som du sakert vet ingar det i arkivansvaret att se till att
det finns en aktuell dokumenthanteringsplan. Men det
gar inte att uppratta en dokumenthanteringsplan helt
pa egen hand. Det maste till ett gemensamt arbete pa
myndigheten.

| den har handledningen kan du Idsa vad en dokument-
hanteringsplan ska innehalla och hur den ska struktu-
reras. Handledningen beskriver hur ni kan l&dgga upp
arbetet infér beslut i ndmnd eller styrelse, hur ni kan
inféra dokumenthanteringsplanen och sd smaningom
uppdatera den.



Dokumenthantering

En dokumenthanteringsplan styr hanteringen av
allmé&nna handlingar hos en myndighet. Den &r
myndighetens redskap for att skapa enhetliga rutiner.
| dokumenthanteringsplanen finns anvisningar fér hur
handlingarna ska hanteras: om de ska bevaras eller
gallras, hur de ska sorteras och férvaras, om de ska
diarieféras och sa vidare.

Styrdokument och hjalpmedel

Arkiv- och offentlighetslagstiftningen kraver ordning
och s6kbarhet till myndigheternas allmanna handlingar.
En handlingstyp i en viss process ska inte hanteras olika
fran gang till gdng - det maste finnas en fast doku-
menterad ordning. Denna ordning ar det lampligt att
beskriva i en dokumenthanteringsplan.

Dokumenthanteringsplanen &r en férutsattning for att
kunna styra och déverblicka myndighetens allméanna
handlingar pa ett effektivt satt.

Den 6kar ocksd mojligheten till insyn i verksamheten.
Den tar upp alla delar i en handlings livscykel och ger
en helhetssyn pa arkiv- och informationshanteringen.



Dokumenthanteringplanens
funktion

»

»

»

»

»

»

Den ger medarbetarna anvisningar om hur de ska
hantera de handlingar de sjalva upprattar eller tar
emot.

Den ger svar pa fragan var en handling befinner sig
- den haller pa sa satt reda pa handlingar som inte
registreras/diariefors.

Den fungerar tillsammans med diarium och arkiv-
forteckning som s6kvag till myndighetens allmanna
handlingar.

Den ger allmanheten mojlighet att fa en éverblick
over samtliga allma&nna handlingar hos myndigheten
och mojlighet till insyn.

Den utgdr myndighetens tilldmpningsbeslut av arkiv-
myndighetens bevarande- och gallringsbeslut.

En dokumenthanteringsplan underlattar ocksa for
myndigheter som vill kvalitetssakra och certifiera sin
verksamhet da detta kraver dokumenterade rutiner
bland annat fér dokumenthantering.
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Lagar och regler

Det finns ingen lag som sager att en myndighet maste
ha en dokumenthanteringsplan. Men dokumenthante-
ringsplanen ar ett verktyg som hjalper myndigheten att
leva upp till arkiv- och offentlighetslagstiftningens krav
nar det galler hanteringen av allmanna handlingar och
arkiv. Den &r ocksa ett verktyg fér myndigheten for att
uppfylla dataskyddsférordningens krav.

Fullmaktige i VGR och Géteborgs Stad har beslutat att
myndigheterna ska uppratta dokumenthanteringsplaner
for den egna verksamheten.

En del av informations-
redovisningen

Dokumenthanteringsplanen ar en del av myndighetens
informationsredovisning. Begreppet informations-
redovisning ersatter det tidigare begreppet arkiv-
redovisning, eftersom redovisningsmodellen inte bara
ska anvandas vid arkivering, utan dven vid den dagliga
hanteringen av allmanna handlingar.

Informationsredovisning

» Klassificeringsstruktur med processbeskrivningar
» Dokumenthanteringsplan

» Arkivbeskrivhing och beskrivning
av allmanna handlingar

Arkivférteckning
Register/diarium

Forteckning over it-system som
innehaller allménna handlingar




Utgar fran processer

Dokumenthanteringsplanen ar utformad efter de
processer som kan férekomma i verksamheten. Har
ser vi pa informationshantering och informations-
redovisning pa ett processorienterat satt &ven om
verksamheten kanske i 6vrigt ar funktionsorienterad.

Processorienterad informationsredovisning betyder att
myndigheterna ska redovisa allmanna handlingar och
arkiv med utgangspunkt i verksamhetens processer.

P& sa vis knyts handlingarna tydligt till myndighetens
uppdrag och verksamhet. Det underlattar mojligheterna
till insyn och atersékning.

Processorienterad informationsredovisning ar ett satt
att styra den pagdende informationshanteringen i
verksamheten och ska omfatta hela handlingsbestandet
oberoende av medium. Den processorienterade infor-
mationsredovisningen férutsatter att myndigheten tar
fram en klassificeringsstruktur - det vill sdga en struktur
som utgar fran verksamheten betraktad fran ett process-
perspektiv.

Klassificeringsstrukturen ska anvandas for att klassifice-
ra handlingar vid upprattande av dokumenthanterings-
plan, arkivforteckning och diarieplan vid registrering.

Redovisar hanteringen av
aktuella handlingstyper

Dokumenthanteringsplanen ar ett styrande dokument
som alltid redovisar ett nuldge. Det ar bara de hand-
lingstyper som férekommer idag och de format,
gallringsbeslut med mera som ar aktuella som ska redo-
visas. Planen ska inte innehalla inaktuella handlings-
typer som inte langre produceras, inaktuella format eller
gallringsfrister som har omprévats.

Till skillnad fran arkivférteckningen och diariet &r de
handlingar som tas upp i dokumenthanteringsplanen
inga befintliga handlingar som inkommit till eller upp-



Arkivforteckning Dokument-

och diarium hanteringsplan
» Framst allmanheten » Framst medarbetarna
» Befintliga handlingar » Typer av handlingar
» Bade aktuellt och som kan férekomma
inaktuellt » Visar ett nuldge

rattats hos myndigheten. Den visar endast olika typer
av handlingar som kan férekomma. Den ar framfér allt
tankt for myndighetens medarbetare dven om allman-
heten ocksa kan ha nytta av planen.

Alla inom myndigheten ska hantera en handlingstyp pa
ett konsekvent satt. Du kan inte géra som du vill fradn
gang till gang - det maste finnas en fast dokumenterad
ordning. Att handlingstypen finns med i en dokument-
hanteringsplan innebéar inte att handlingen ska
produceras, men du far veta hur den ska hanteras om
den férekommer.

Fran 1 januari 2016

2015 beslutade Arkivnamnden att samtliga dokument-
hanteringsplaner/gallringsbeslut som faststéllts enligt
tidigare regler skulle upphavas 31 december 2015 men
fick fortsatta att anvandas pa handlingar som tillkommit
fére 1 januari 2016.

Nu strukturerar vi dokumenthanteringsplanen utifran
den beslutade klassificeringsstrukturen som bygger
pd verksamhetens processer. Fér att dokumenthan-
teringsplanen ska fylla en styrande funktion ska den
innehalla vissa obligatoriska kolumner. Handlingstyper
i en process ska hanteras enhetligt, och detta kraver
hanteringsanvisningar som innefattar alla delar i hand-
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lingens livscykel - inte bara fér bevarande eller gallring.
Med undantag fran beslut om bevarande och gallring
bestdmmer myndigheterna sjalva hur handlingstyperna
ska hanteras.

Precis som tidigare ska dokumenthanteringsplanen
innehalla uppgifter om en handlingstyp ska bevaras
eller gallras. Daremot ska dokumenthanteringsplanen
inte ldngre utgodra grund fér gallringsbeslut da den inte
innehaller ndgon beskrivning av handlingarnas betydel-
se och motivering till gallringsfrist.

Huvudregeln ar att dokumenthanteringsplanen ska
dokumentera den praktiska tillampningen av Arkiv-
namndens bevarande- och gallringsbeslut - bade
generella och myndighetsspecifika beslut.

Varje myndighet upprattar en egen dokument-
hanteringsplan fér den egna verksamheten.

En myndighet kan inte omfattas av en gemensam
dokumenthanteringsplan fér en grupp av myndigheter
med liknande uppdrag.

1



En plan for varje
arkivbildare

Varje arkivbildande myndighet ska uppratta en doku-
menthanteringsplan for den egna verksamheten. Arkiv-
bildare &r normalt den myndighet, ndmnd eller styrelse,
med tillhérande férvaltning genom vars verksamhet ett
arkiv uppstar.

Huvudregel och undantag

Huvudregeln ar: en arkivbildare - ett arkiv - en doku-
menthanteringsplan. Det innebéar att en arkivbildande
myndighet inte kan omfattas av en gemensam doku-
menthanteringsplan fér en grupp av myndigheter
(arkivbildare) med liknande uppdrag och verksamheter.

Moderbolag och dotterbolag i en bolagskoncern kan
under vissa forutsattningar ses som en och samma
arkivbildare. Dokumenthanteringsplanen ska da vara
gemensam fér moder- och dotterbolag, men det ska
klart framga vilka handlingar som hér till vilket bolag.
Avgodrande for om bolagen ska ses som en och samma
arkivbildare ar hur verksamheterna ser ut, deras
férhallande till varandra och hur sjalvstandig arkiv-
bildningen ar.

Den politiska organisationen
paverkar

Som alltid nar det handlar om hanteringen av allménna
handlingar ar myndighetsbegreppet viktigt. Vid upp-
rattandet av dokumenthanteringsplan har den politiska
organisationen och tjdnstemannaorganisationen stor
betydelse. Har féljer nagra exempel pa hur organisa-
tionsformen paverkar.
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En ndmnd/styrelse - en férvaltning

Nar en namnd eller styrelse ansvarar fér en férvaltning
ska myndigheten uppratta en dokumenthanteringsplan
for forvaltningens handlingar.

Exempel

Myndigheten Bokstavsndmnden bestar av Bokstavs-
forvaltningen. Bokstavsnamnden ska darfor uppratta en
dokumenthanteringsplan fér Bokstavsnamnden.

En ndmnd/styrelse - flera férvaltningar

Nar en ndmnd eller styrelse ansvarar for flera forvalt-
ningar innebar det att myndighetens arkivbildning ar
uppdelad pa respektive forvaltnings verksamhet. Da ska
denna ndmnd eller styrelse uppratta och faststalla fler
an en dokumenthanteringsplan.

Om flera férvaltningar ingar i en myndighet, ndmnd
eller styrelse, &r det viktigt att bade myndighetens och
férvaltningens namn framgar av dokumenthanterings-
planen.

Exempel

Myndigheten Alfabetsndmnden bestar av Vokal-
forvaltningen och Konsonantférvaltningen. Alfabets-
nadmnden ska darfér uppratta tva dokumenthanterings-
planer, en for respektive verksamhet:

» Dokumenthanteringsplan for Alfabetsndmnden -
Vokalférvaltningen

» Dokumenthanteringsplan for Alfabetsnédmnden -
Konsonantférvaltningen
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Flera namnder/styrelser - en férvaltning

En forvaltning kan ocksa vara knuten till flera nd&mnder
eller styrelser. Olika nd&mnder eller styrelser har da en
gemensam férvaltningsorganisation.

Exempel

Rattstavningsférvaltningen hor organisatoriskt till
Rattstavningsndmnden. Férvaltningen ska da férut-

om att ge tjanstemannastdd till den egna namnden
(Rattstavningsnamnden) aven ge stoéd till dvriga namn-
der som ingar i férvaltningsorganisationen, det vill séga
Alfabetsnamnden och Bokstavsnamnden.

» Rattstavningsnamnden vars férvaltning heter Rattstavnings-
forvaltningen upprattar Dokumenthanteringsplan
for Rattstavningsndmnden.

» Alfabetsnamnden vars férvaltning heter Rattstavnings-
forvaltningen upprattar Dokumenthanteringsplan fér
Alfabetsnédmnden.

» Bokstavsnamnden vars férvaltning heter Rattstavnings-
forvaltningen upprattar Dokumenthanteringsplan fér
Bokstavsnamnden.

Det innebar att en forvaltning kan omfattas av flera
dokumenthanteringsplaner beroende pa vilken nd&mnds
eller styrelses forvaltning som avses. Detta oberoende
av att samma tjanstepersoner pa férvaltningen kan
arbeta for olika ndmnder eller styrelser. Varje arkiv-
bildare, ndmnd eller styrelse, ska ha en myndighets-
specifik dokumenthanteringsplan oberoende av hur
forvaltningen ar organiserad.
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2. Sa gor du

Att uppratta en dokumenthanteringsplan
kan inte genomfdras av en ensam person.
Det behdvs ett gemensamt arbete pa

myndigheten dar flera roller ar delaktiga.

Har finns praktisk information om hur arbets-
gruppen kan lagga upp sitt arbete.



Organisera
och planera

Som arkivansvarig har du det évergripande ansvaret for
myndighetens hantering av allmé&nna handlingar och
arkiv. Du eller den som du utser behdéver satta samman
en grupp med deltagare fran myndighetens samtliga
verksamhetsomraden. Denna grupp kommer att leda
och praktiskt delta i arbetet.

Arkivredogdrarna jobbar praktiskt med arkivvarden,
till exempel med att ordna, forteckna och gallra arkiv-
handlingar. Darfér ar det viktigt att arkivredogobrarna
medverkar vid framtagning och uppdatering av doku-
menthanteringsplanen da de har god kdnnedom och
kunskap om myndighetens arkiv- och informations-
hantering.

Komplettera gérna arbetsgruppen med nagra perso-
ner som har god 6verblick éver helheten, till exempel
controller, it-ansvarig, arkivarie eller registrator - savida
dessa inte redan ingdr i myndighetens arkivorganisation.

Checklista
Il Utse vilka personer som ska inga i gruppen.

Tydligg6r uppdraget, ansvarsféordelningen
och rollerna.

H

[l Goruppen tidsplan fér fardigstallandet av
dokumenthanteringsplanen.

[ |

Boka in regelbundna och tata motestider for att
halla igdng arbetet och fér avstdmning med dem
som ar berdrda.

16



Informera
och involvera

Arbetet med dokumenthanteringsplanen blir
effektivare nar medarbetarna &r vélinformerade och
kanner sig delaktiga. Innan arbetet pabérjas &r det
viktigt att informera om vad som &r pa gang. Alla
behover vara inforstddda med varfér dokument-
hanteringsplanen behdvs och hur arbetsgruppen
kommer att ga tillvdga. Informera ocksd om hur
dokumenthanteringsplanen kommer att vara till hjalp
for medarbetarna rent praktiskt. Lopande information
och dialog med medarbetarna skapar férankring.

Det kan vara bra att ta tillfallet i akt och ha en

dialog med medarbetarna om vilken information som
myndigheten hanterar och varfér. Da far de mojlighet
att friska upp sina kunskaper om lagar och regler kring
hanteringen av allmé&nna handlingar och arkiv.

17



Inventera

Dokumenthanteringsplanen ska struktureras utifran
myndighetens beslutade klassificeringsstruktur. Inom
varje process ska man kartldgga och redovisa samtliga
handlingstyper som skapas i processen och hand-
ldggarnas faktiska rutiner fér dessa handlingar.

Allt behéver inte gdras pa en gang. Fér medarbetarna
ar det férmodligen battre med en dokumenthanterings-
plan som i mindre steg férandrar deras dagliga doku-
menthantering.

Handlingstyper

Foér att beskriva informationen som skapas i myndighet-
ens processer anvander vi begreppen handlingssiag och
handlingstyp. Varje process genererar ett handlingsslag.
Ett handlingsslag innebar "mangd av handlingar som
tillkommer genom att en process genomfoérs upprepat”.
Varje process innebar att en eller flera aktiviteter

Processen 2.1.1
Rekrytera personal

Uppratta Uppréatta Ta emot . u Meddela

0UEOEOGEOTEOCEEO0GERD kravprofil 9 TS 9 ansz’:’)kningar% Intervjua 9 Anstalla % beslut

Aktiviteter T
Handlings- Uppréttas Skickas ut Inkommer Uppréttas Upprattas Skickas ut
slaget 2.1.1 — 51 N
Rekryterings_ % % . @
handlingar b —
s onns Ansokan Minnes- Anstallnings-  Skrivelse om
Handlingstyper Annons om tjanst anteckningar avtal tillsattning

= 3
=2 B B E

Arende
AN 2.11-2015/386

l
=

Kravprofil for Annons for Inkomna Minnes- Anstéliningsavtal Meddelande
Handlingar i - _ . : ) . )
ny handldggare handlaggar ansdkningar ~ anteckningar  Regionarkivet om beslut till
tjansten och NN sékande
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genomfoérs. Handlingstyper utgdrs av de handlingar
som inkommer till eller upprattas i aktiviteter inom en
process. Varje aktivitet kan innehalla noll, en eller flera
handlingstyper.

Handlingar som har liknande funktion, till exempel
ansdkningshandlingar, bér f& namn som knyter dem till
sin processtillhérighet sdsom Tjdnsteansékan, Ansékan
om bidrag eller Ansékan till utbildning.

Exempel

En gymnasieskola har bland annat processen
Hantera antagning till utbildning. | processen finns
aktiviteterna: Ta emot ansékan, Géra urval och
Informera sékande.

Handlingsslaget skulle kunna bendmnas: Antagnings-
handlingar och inom denna kategori tillkommmer
handlingstyperna: Ansékan till utbildning, Beslut om
antagning och Antagningsbesked.

Databaser och verksamhetssystem

En dokumenthanteringsplan ar inte bara en plan for
hantering av analoga handlingar, utan en plan fér
myndighetens hela handlingsbestand oavsett medium.
Handlingstyper kan finnas pa olika hall och lagras

bade analogt och elektroniskt. Databaser, register och
verksamhetssystem innehaller ofta information som &r
att betrakta som allméan handling. Inventera darfér vilka
system/register som myndigheten anvander och vilken
information dessa innehaller.

Inventeringen galler handlingar i ursprungligt skick, till
exempel originalexemplar, huvudexemplar eller arkiv-
exemplar, inte dubbletter och arbetskopior. Tank pa att
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en kopia av en skrivelse som myndigheten skickar ivag
blir myndighetens arkivexemplar. Likasd ska myndighe-
ten arkivera en kopia (av vikt) av ndgon annan myndig-
hets original som inkommit till myndigheten.

Det &r viktigt att koncentrera inventeringen pa sadant
material som ar unikt och som utgoér allmanna handling-
ar. Inventera inte arbetsmaterial, som kdnnedomskopior
och minnesanteckningar som inte tillhor ett arende. Du
kan dven bortse fran arbetsmaterial av privat karaktar,
till exempel sddant som ror enskilda tjanstepersoners
utbildning, utan ndgon direkt anknytning till arbetsupp-
gifterna, till exempel it-kurser.

Dokumenthanteringsplanen ska bara innehalla ”levan-
de” information som fortfarande hanteras i det dagliga
arbetet. Under inventeringen kommer du antagligen
att hitta handlingstyper som inte langre upprattas i
verksamheten. Ta inte upp dem i dokumenthanterings-
planen. Om handlingarna inte omfattas av ett tidigare
bevarande- och gallringsbeslut maste du géra en vér-
dering av informationens bevarandevarde och darefter
gbra en separat gallringsframstallan till Regionarkivet.
Se handledningen Gallra information - fran vérdering till
beslut. De handlingar som efter beslut ska bevaras ska
fortecknas i myndighetens arkivforteckning.

Kartldgg rutinerna

Alla inom myndigheten kanske inte hanterar en hand-
lingstyp pd samma séatt. | samband med inventeringen
av handlingstyper behéver du darfér ocksd kartldgga
vilken eller vilka rutiner som finns for respektive hand-
lingstyp inom en process. Var 6ppen fér férslag - med-
arbetarna som dagligen arbetar med att uppratta och
ta emot handlingar har féormodligen god kunskap och
asikter om befintliga rutiner och férslag pa hur rutiner-
na bor se ut.

20



Kolla upp att det finns
bevarande- och gallringsbeslut

Det &r ocksa bra att kontrollera att det finns géllande
bevarande- och gallringsbeslut féor de handlingstyper
som kartlagts vid inventeringen och som ska inga i
dokumenthanteringsplanen.

Tips vid inventering

Utga fran klassificeringsstrukturen. Den innehaller de
processer och arbetsfldden som finns i verksamheten.
Inventeringen kan gdras som en enkel upprakning av

de handlingstyper som férekommer i en process. Utdver
detta kan du titta pa befintliga bevarande- och
gallringsbeslut, dldre dokumenthanteringsplaner, arkiv-
forteckning och diarium. Men denna dvergripande
kartldaggning av handlingstyper behoéver férmodligen
kompletteras. Stdm ocksé av med de medarbetare och
chefer som arbetar i respektive process.

Metoder for inventering

Enkét. De som arbetar i en viss process far i uppdrag att
inventera alla handlingar som upprattas i processen. Enkaten
kan behdva kompletteras med intervjuer eller workshops.

Intervju. De som arbetar i en viss process intervjuas om vilka
handlingar som férekommer i processen.Om flera hand-
laggare arbetar med exakt samma sak racker det att
intervjua nagra av dem.

Workshop. Alla som arbetar i en viss process samlas foér

en gemensam kartldggning. Detta passar bra nar kunskaper
om handlingar och elektroniskt lagrad information ar
spridd pa manga olika hall.

21



Ta fram hanteringsanvisningar
for handlingstyper

Anvisningarna i dokumenthanteringsplanen ska omfatta
alla verksamhetsomraden och processer dér handlingar
skapas. Alla handlingstyper som uppstar i processerna
ska finnas med.

Under arbetet kanske du upptéacker att det finns flera
olika rutiner fér hanteringen av en och samma hand-
lingstyp. Da kan du goéra en lagesbeskrivning som tar
upp de olika rutinerna. Sedan behdver ni bestdmma er
for vilken rutin som ska galla och faststalla den i doku-
menthanteringsplanen. Detta skapar férutsattningar
foér att handlingstypen i fortsattningen hanteras pa ett
konsekvent satt av alla inom myndigheten. Den fardiga
dokumenthanteringsplanen talar alltsd om hur vi vill
att det ska bli, till skillnad fran arkivférteckningen och
arkivbeskrivningen som talar om hur det blev.
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Handlingstyper som kan
finnas i alla processer

De handlingstyper som ska tas upp i dokument-
hanteringsplanen ar de som i normalfallet produceras i
den specifika processen. | manga fall kan samma hand-
lingstyper eller handlingsslag finnas i flera processer, till
exempel projekthandlingar och handlingar som genom
sitt informationsinnehall eller funktion &r av tillfallig eller
ringa betydelse for myndigheten.

Projekthandlingar

Ett projekt &r inte en process, men handlingar i ett
projekt kan daremot inga i en process. Projekthand-
lingar kan i praktiken finnas i samtliga av myndighetens
processer. Darfor ar det mindre lampligt att redovisa
projekthandlingarna i den processorienterade doku-
menthanteringsplanen.

Projekthandlingar bor ha en enhetlig hantering. Skulle
de ingd i dokumenthanteringsplanen skulle de fa iden-
tiska hanteringsanvisningar - oavsett vilken process de
genereras i. Det skulle vara ett onddigt arbete att foga
in identiska hanteringsanvisningar pa flera stéllen - och
det skulle dessutom tynga dokumenthanteringsplanen
och géra den svardverblickbar. Det &r effektivast att
ldgga hanteringsanvisningarna fér projekthandlingar i
en separat del av dokumenthanteringsplanen. Det ger
en god déverblick av myndighetens hela arkiv- och infor-
mationshantering. Den separata delen struktureras inte
efter myndighetens processorienterade klassificerings-
struktur, men kolumnerna fér hanteringsanvisningarna
ar kvar. Det ar lampligt att infoga den separata delen av
hanteringsanvisningarna for projekthandlingar i inled-
ningen av dokumenthanteringsplanen.

Alternativet for projekthandlingarna ar att ha ett sepa-
rat tillampningsbeslut fér gallring och en fristaende
rutin fér dvriga hanteringsanvisningar. Ett sddant sepa-
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rat beslut med rutinanvisningar foér projekthandlingar
far dad hanteras vid sidan om dokumenthanterings-
planen vilket forsamrar maéjligheten till en god styrning
och 6verblick av myndighetens hela arkivoch informa-
tionshantering.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Andra handlingar som kan finnas i samtliga av myndig-
hetens processer &r sddana som genom sitt informa-
tionsinnehall eller funktion &r av tillfallig eller ringa
betydelse. Dessa handlingar av generell karaktar ska
precis som projekthandlingar hanteras pa ett enhetligt
satt.

Inte heller dessa handlingar ar lampliga att redovisa i
den processorienterade dokumenthanteringsplanen.
Precis som projekthandlingar skulle dessa handlingar fa
identiska hanteringsanvisningar oavsett vilken process
de genereras i och det skulle gbra dokumenthanterings-
planen svardverblickbar. Det &r effektivare att hante-
ringsanvisningar fér handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse dokumenteras i en separat del av den gene-
rella dokumenthanteringsplanen. Den separata delen
struktureras inte efter myndighetens process-
orienterade klassificeringsstruktur, men kolumnerna

for hanteringsanvisningarna ar kvar.

Det ar lampligt att infoga den separata delen av han-
teringsanvisningarna i inledningen av dokumenthante-
ringsplanen. Precis som fér projekthandlingar ar alter-
nativet for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
att ha ett separat tilldmningsbeslut fér gallring och en
fristdende rutin fér dvriga hanteringsanvisningar. Ett
sadant separat beslut med rutinanvisningar fér hand-
lingar av mindre vikt far da hanteras vid sidan av
dokumenthanteringsplanen vilket forsamrar mojlighe-
ten till en god styrning och dverblick av myndighetens
hela arkiv- och informationshantering.
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Struktur och innehall

Eftersom dokumenthanteringsplanen utgér en del

av myndighetens informationsredovisning ska den
struktureras utifrdn beslutad klassificeringsstruktur.
Samtliga processer med de handlingstyper som ingar
ska tas med i dokumenthanteringsplanen - bade de
som ska bevaras och de som ska gallras. Dokument-
hanteringsplanen ska framst styra den pagaende infor-
mationshanteringen innan handlingarna natt arkivet.

Word, Excel eller databas?

Dokumenthanteringsplanen kan skapas i en Excel-fil
eller ett Word-dokument. Nackdelarna &r att det da

kan vara svart att sdka i den, att endast en person at
gangen kan jobba i dokumentet, och att det bara gar
att skriva ett begransat antal tecken i en cell i Excel eller
begrénsat antal rader i en tabell i Word. Dokument-
hanteringsplanen kan ocksa vara en databas dar det
finns battre mojligheter till sékning, sortering och fil-
trering pa handlingstyper. Myndigheten far sjalv avgodra
vilket satt som passar den egna verksamheten bast.
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Inledning

Dokumenthanteringsplanen inleds med dokument-
datum, diarienummer och versionsnummer och en
inledande text som ska fungera som stéd till myndig-
hetens medarbetare for hur planen ska anvandas i
verksamheten. Har bér det ocksa finnas grundldggande
information om arkivbildaren som ska tilldampa planen.

Uppgifter i inledningen

»

»

»

»

»

Beslutsdatum: Hanvisa till myndighetens beslut om
tilldAmpning av dokumenthanteringsplanen

Datum fér tillampning: Ange fran och med vilket da-
tum dokumenthanteringsplanen galler. Huvudregeln
ar att den processorienterade planen ska tillampas
pa handlingar tillkomna fran och med 2016-01-01. Det
ska framgd om planen ersétter en tidigare version
och att den tidigare versionen darmed upphavs.

Beskrivning av verksamhet och organisation: Har
skriver du arkivbildarens namn (myndigheten och
dess forvaltning) och nar myndigheten startade.
Skriv ocksa kortfattat vilken myndighet eller vilka
myndigheter som verksamheten eventuellt har 6ver-
tagits fran och tidpunkt fér detta.

Syftet: Klargdr att planen bade &r ett styrdokument
och ett hjalpmedel fér medarbetarna sa att handling-
ar av samma typ ska hanteras pa ett enhetligt satt

- under hela dess livscykel. Hdmta inspiration till hur
du kan formulera dig under rubriken Dokumenthan-
teringsplan - vad &r det? pa sidan xx.

Strukturen: Beskriv att planens struktur utgdrs av
myndighetens beslutade klassificeringsstruktur sa att
handlingarna redovisas utifran myndighetens verk-
samhetsomraden och processer - inte organisation.
Beskriv ocksa att vissa handlingstyper inte inkluderas
i planen eftersom handlingar som ar av tillfallig eller
ringa betydelse och handlingar i projekt &r av gene-
rell karaktar och i praktiken kan finnas i samtliga av
myndighetens processer.
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Hanvisa till att hanteringsanvisningarna fér sddana
handlingar inte dokumenteras i dokumenthanterings-
planen utan aterfinns sist i inledningen.

» Innehall/kolumner: Ge en kortfattad beskrivning av
vad de olika kolumnerna star for.

» Ovrigt: Beskriv om myndigheten utéver denna do-
kumenthanteringsplan har andra interna rutiner och
anvisningar féor myndighetens arkiv- och informa-
tionshantering. Till exempel diarieféringsrutiner, aldre
dokumenthanteringsplaner och/eller bevarande- och
gallringsbeslut som endast géller féor handlingar upp-
rattade fére 2016-01-01.

Obligatoriskt innehall

1. Namn och beteckning pa verksamhetsomrade

2. Namn och beteckning pa process
eller handlingsslag

. Namn pa processens handlingstyper
eller handlingsslag

. Bevaras/gallras
. Gallringsbeslut
. Registrering/sortering
. Férvaring
. Arkivmedium
. Sekretess
10. Anmaérkning

Utdver dessa obligatoriska uppgifter far en myndighet
vid behov lagga till ytterligare uppgifter (kolumner) i
dokumenthanteringsplanen. Extra kolumner placeras
mellan kolumnerna Sekretess och Anmarkning.
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VO, PG, P

Forkortningar :

for verksam-
hetsomrade

(VO, process- *
(VO), process-
gruppen (PG)
eller processen
: (P) enligt
klassificerings-

grupp (PG)
och process

P.

: strukturen.

: Punkt- : Verksamhets- : Handlings- : Bevaras/

: notation : omrade, : typer . gallras

: : processgru : Namnet pd )

: Beteckningen P grupp, : ) : Om handlings-
I . process : handlings-

. pa verksam- : : : typen ska

: : Namnet pa verk- : typen.

hetsomradet : bevaras eller

: samhetsomradet : )
¢ med vilken

: (VO), process- § gallringsfrist

gruppen (PG) : handlingen
: eller processen :
(P) enligt
klassificerings-
© strukturen.

Innehall

Kolumnrubrikerna

| praktiken kommmer de obligatoriska uppgifterna att i
dokumenthanteringsplanens kolumner presenteras lite
annorlunda, se ovan.

VO, PG, P

Detta ar forkortningar for verksamhetsomrade (VO),
processgrupp (PG) och process (P). Har fértydligar du
pa vilken niva i strukturen man befinner sig.

Utgdr kompletterande information till punktnotationen.
Ska ses som ett stdd for |&saren eftersom namnen pa
verksamhetsomraden, processgrupper och processer

i sig inte beskriver pa vilken nivd man befinner sig pa i
dokumenthanteringsplanen.

Punktnotation

Har anger du beteckningen for ett visst verksamhets-
omrade (VO), processgrupp (PG) eller process (P)
enligt klassificeringsstrukturen. Punktnotationen &r ett
unikt id till exempel 1.4 eller 2.1.3.

Verksamhetsomrade, Processgrupp, Process

H&r anger du namnet pa ett visst verksamhetsomrade
(VO), processgrupp (PG) eller process (P) enligt klas-
sificeringsstrukturen, till exempel Ge verksamhetsstod
(VO), Hantera personalsociala fragor (PG), Kompetens-
utveckla (P).
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. Gallrings-
. beslut
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bevarande- och
gallringsbeslut.
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typen, star har
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Registrering/
sortering

Uppgift om
vilken ordning
handlingarna
sorteras i, till ex-

lingstypen ska
registreras eller

annat satt.

Forvaring

Hur (pa vilket
satt) och var
(hos vilken
befattning/

funktion) en
empel om hand- S

handling férva-

ras i den dagliga :
. verksamheten. : D& ar cellen tom

hallas ordnad pa :

. Arkivmedium

Det arkivmedium
handlingarna/
uppgifterna ska
bevaras pa. Ang-
: es inte for hand-
lingar/uppgifter

som far gallras.

. eller markerad
- med streck.

. Sekretess

Om handlings-
typen innehaller
sekretessregle-
rade uppgifter

framgar har

: aktuell paragraf
i offentlighets-

och sekretess-

lagen.

. Anmaérkning

Eventuella fortyd-

liganden och kom-

mentarer om sadant
som ar relevant for
hantering, atersékning
eller forstaelsen av en
 handling som inte re-
: dovisas i nagon av de
andra kolumnerna.

Handlingstyper/Handlingsslag

Ange namn pa de handlingstyper som skapas inom
varje process, till exempel styrelseprotokoll, anbud,
remisser, diarium eller avtalsdatabas. Forsék att namn-
ge handlingstyperna sa enhetligt som majligt.

En handling i en databas ar den information som kan
presenteras i form av en rapport eller skarmvy.

En myndighet kan ocksa ha en databas d&r inga
bearbetningar gbrs av informationen. Funktionen for
databasen blir da bara som ett register till exempel ett
diarium eller fastighetsregister. | sddana fall utgér sjélva
databasen (registret) en handlingstyp.

Sorteringsordningen for handlingstyperna i denna
kolumn bor folja arbetsflddet (aktiviteterna) inom
processen, i andra fall racker det med att handlingarna
sorteras i alfabetisk ordning.

Bevaras/gallras

Ange om handlingstypen ska bevaras eller gallras.
Om handlingen far gallras, ange i sa fall med vilken
gallringsfrist. Med gallringfrist menas den tid som ska
gd innan en allmén handling kan férstoras.

Detta ar sarskilt angeldget for de generella gallrings-
beslut som myndigheten behdver gbra en tilldampning
av. Om det i ett generellt gallringsbeslut star att en
handlingstyp far gallras vid inaktualitet ska du precisera
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Handlings- Bevaras/gallras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring
typer : : 2 sortering :
Krav- 2 @allies mar ! AN-123456/21 Exempgldiariet Nitro JobbA
specifikation : rekryteringen : ref.nr: 008 och i Nitro JobbA
¢ avslutats :
Annons Bevaras AN-123456/21 Exempeldiariet Nitro JobbA
: : refnr: 004 och i Nitro JobbA
Ansékan med  : Bevaras : AN-123456/21 Exempeldiariet 1 N Jelsir
bilagor, erhallen : : ref.nr: OT1 och i Nitro JobbA
tjanst
Ansodkan med Gallras 2 ar efter AN-123456/21 Exempeldiariet Nitro JobbA

bilagor, ej erha-
len tjanst

att anstéllnings-
. beslutet for den
* som fick tjansten
: vunnit laga kraft

: ref.nr: 007 och i Nitro JobbA

Anstéllnings-
avtal

: Bevaras

AN-123456/21
: refinr: 010

. Sorteras alfabe-
i tiskt pa efternamn

vad vid inaktualitet ar i den egna verksamheten,
exempelvis: Gallras 2 ar efter drendets avslut.

En allman handling far bara gallras om den omfattas av
ett gallringsbeslut. Om bevarande- och gallringsbeslut
saknas for handlingstypen anger du Bevaras. Om en
handling ska gallras: anvand ordet Gallras + gallrings-
fristen med eventuella villkor (till exempel Gallras 2 ar
efter att anstéliningsbeslutet fér den som fick tjdnsten
vunnit laga kraft) i kolumnen precis som att ordet
Bevaras ska anvandas for de handlingar som ska sparas
for evigt.

Gallringsbeslut

Hanvisa till enligt vilket av Arkivnamndens bevarande-
och gallringsbeslut gallringen gérs - oavsett om det &r
generella eller myndighetsspecifika beslut. Hanvisa till
beslutets diarienummer, exempelvis AN-0194/16. Om
bevarande- och gallringsbeslut saknas for handlings-
typen anger du Saknas.
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Arkivmedium  : Sekretess

: Anmirkning

Lokalt hos... :
(den egna myndig-:
hetens namn)

Nej

Rekryteringsarenden ska 6ppnas i diariet. | diariet
hanvisas till att handlingar som hor till rekryteringen
registeras och férvaras i Nitro JobbA. Pa motsvarande
satt hanvisas i Nitro JobbA till diariet.

Centralt hos
VGR-IT

Nej

Centralt hos
intraservice

Nej

Handling pa papper kan gallras efter skanning enligt
: 0789/18 (myndighetens diarienummer) med stéd av
: AN-0999/18 (Regionarkivets diarienummer).

Externt hos
(namn pa tredje
part) (out-
sourcing)

Nej

Papper

Nej

Registrering/sortering

Ange i vilken ordning handlingarna sorteras, till exempel
om handlingstypen ska registreras eller hallas ordnad

pa annat satt.

Om handlingen ska registreras kan du ange det sa héar:

» Registreras i diariet

» (LIS, Public 360° eller motsvarande)

» Registreras i Treserva

» Registreras i Agresso

» Registreras i Melior

Alternativt kan du utesluta Registreras och enbart
skriva exempelvis / diariet (LIS).
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Om handlingen istéllet ska hallas ordnad pa annat satt
kan du ange det sa héar:

» Sorteras alfabetiskt pd namn.

» Sorteras i personnummerordning.

» Sorteras i fakturanummerordning.

» Sorteras arsvis i protokollnummerordning.
» Efter fastighetsbeteckning.

» Alfanumerisk ordning
(efter namn och personnummer)

» Dossiénummerordning arsvis

Alternativt kan du utesluta Sorteras och enbart skriva
exempelvis Alfabetiskt pa namn.

Tre satt att halla ordning pa
allmanna offenliga handlingar

Allmanna handlingar som helt eller delvis omfattas av
sekretess ska registreras. Det sdager offentlighets- och
sekretesslagen. | vissa fall har regeringen gett dispens,
till exempel fér handlingar i halso- och sjukvardens
patientjournaler eller socialtjanstens personakter.

Allmanna offentliga handlingar som inte behdver
registreras/diarieféras ar framst sddana som redan har
en naturlig sorteringsordning som ar systematisk eller
objektsbunden.

Diarieféring

Diarieféring &r en utbyggd form av registrering. Ett
diarium innehaller i regel betydligt fler uppgifter om
arendet och handlingarna &n vad offentlighets- och
sekretesslagen kraver.

Systematisk sortering

Handlingarna sorteras och foérvaras pa ett i férvag
bestamt satt, till exempel efter personnummer, faktura-
nummet, protokollnummer eller namn. Detta ar [ampligt
for handlingar som férekommer i stérre mangd.
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Systematisk
sortering

Registrera
(diariefora)

SN

C——

Allman
handling

\\ Objektsbunden

sortering

Amne A AmneB

Objektsbunden sortering

Arenden som har naturliga sorteringsbegrepp kan
sorteras efter objektet, till exempel handlingar i
personalakter eller fastighetsakter.

Handlingar/uppgifter i it-system registreras och/eller
ordnas systematiskt inom ramen fér dessa system, till
exempel ekonomisystem, |6nesystem och personal-
system. Ibland innehaller it-systemen registrerings-
uppgifter som motsvarar registrering enligt offent-
lighets- och sekretesslagen. Om de inte gbr det och
handlingarna/uppgifterna innehaller sekretessuppgifter,
maste handlingarna/ uppgifterna registreras.

Ingen sortering

Allmanna handlingar som uppenbart ar av ringa bety-
delse fér myndighetens verksamhet behdver inte regist-
reras och inte heller hallas lattillgédngliga. For sddana
handlingar gors ett generellt undantag fran huvud-
regeln i offentlighets- och sekretesslagen om att
allmé&nna handlingar ska hallas ordnade.
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Forvaring

H&r anger du hur (pa vilket satt) och var (hos vilken
befattning/funktion eller liknande) en handling férvaras
under det pagaende arbetet i den dagliga verksam-
heten. Den befattning eller funktion som anges ansvarar
for att handlingen arkiveras enligt hanteringsanvisning-
arna i dokumenthanterings planen. Ange befattningen
istallet féor personnamnet eftersom personen som har
befattningen idag kan sluta sin tjanst. Befattning kan
exempelvis vara: projektledare, ekonomichef, personal-
chef, registrator, och berérd handldggare.

Funktion kan exempelvis vara: ekonomiavdelning, per-
sonalavdelning, diariet och tjansterum.

For att svara pa hur och var analoga handlingar férvaras
kan du skriva:

» Projektledarparm hos projektledare

» Personalakt hos personalchef

» Diarieakt hos registrator

» Diarieakt pd diariet (det vill sdga diariefunktionen)

» Personalakt pa personalavdelningen

» Hangmapp i férvaringsskap hos berérd handlaggare
» Parm i nararkiv

For elektroniska handlingar/uppgifter i it-system och
samarbetsytor som till exempel gemensamma nat-
verkskataloger och Alfresco/Sharepoint anger du nam-
net pa det it-system eller samarbetsytan eller motsva-
rande dar uppgifterna hanteras/férvaras.

For att svara pa hur och var elektroniska handlingar/
uppgifter férvaras kan du skriva:

» Diariet (LIS, Public 360° eller motsvarande)
» Treserva

» Agresso

» Melior
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» Projektdatabas

» Alfresco/Sharepoint

» Gemensam katalog (lI:)

Det vanligaste &r att en handling som registreras i ett
visst it-system ocksa férvaras i samma it-system.

| vissa fall kan man registrera en handling i ett register
eller it-system men férvara den registrerade handling-
en ndgon annanstans &n dar registreringen gjordes. En
personalhandling kan exempelvis registreras i diariet
men istallet for att &ven férvaras i diariet, forvaras i en
personalakt. | dokumenthanteringsplanen skriver du da:

» Registrering/sortering: | LIS-diariet
» Férvaring: Personalakt pa personalavdelningen

Ett analogt original av ett avtal kan exempelvis regist-
reras i diariet, skannas och férvaras som en elektronisk
kopia i diariet, och adven férvaras i den fysiska diarie-
akten. D& anger du:

» Registrering/sortering: | LIS-diariet.

» Férvaring: LIS-diariet (elektronisk kopia) och i diarie-
akt hos registrator (analogt original).

Om avtalet dessutom fér bevakning och férvaltning
registreras i en avtalsdatabas kan du i dokumenthante-
ringsplanens anmarkningskolumn ange detta:

» Anmarkning: Avtal registreras aven i Avtalsdatabasen

&

/ N
SRR \E \
Forvaras i Forvaras i Forvaras i
Sharepoint hangmapp i personalakt hos

férvaringsskap personalchef
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Arkivmedium

H&r anger du pa vilket arkivmedium handlingarna/
uppgifterna ska bevaras (det vill séga de handlingar
som inte ska gallras) sa lange handlingarna férvaras pa
myndigheten. Du behdéver inte ange arkivmedium for
handlingar/uppgifter som enligt dokumenthanterings-
planen far gallras.

Under pagaende arbete kan handlingar férvaras pa
olika medium, det vill sdga antingen analogt eller elek-
troniskt. Det kan &ven forekomma att vissa handlingar
lagras bade i analog och i elektronisk form. Lagrings-
media kallas ofta for databarare nar det inte ar fragan
om typen av medium utan snarare det faktiska exem-
plar som viss specifik information finns lagrad pa.

Forvaring av elektroniska handlingar pa ndgon form
av extern databarare bdér undvikas. CD-skivor eller
USB-minnen &r varianter pa lagringsmedia som varken
haller eller kan lasas efter ett antal ar.

Den basta |6sningen for langtidslagringen &r att 1ata
elektroniska handlingar ligga pa harddiskar och servrar
pa it-avdelningar.

Analoga lagrings- Elektroniska lagrings-
media (databérare) media (databarare)
» Papper - arkivbestan- » Optiska medier -
digt eller aldringsbe- CD, DVD och Blueray
standigt » Magnetiska medier -
» Foto - negativa och harddiskar, disketter,
positiva bilder databand och dataski-
» Ljud - ljudband (rull- vor
och kassettband) » Flashminnen,

Film - videoband och
16- och 35mm-film samt
mikrofilm/mikrofiche

¥

USB-minnen

» Datormoln
(molntjanster)



Nar det galler digitala handlingar ar begreppet arkiv-
medium lite missvisande: en CD-skiva ar ett optiskt
medium och en harddisk &r inte ndgot arkivmedium alls.
| sjdlva verket ligger allting pa disk - pa egna servrar
eller i molnet. Fokus har ar vem som ager it-systemet

- egen datahall, intraservice, koncernkontoret/VGR-IT
eller en tredje part.

Arkivmedium (digitalt eller analogt) anger du bara om
handlingstypen ska bevaras.

For att svara pa vilket arkivmedium elektroniska hand-
lingar ska langtidslagras kan du skriva:

» Elektroniskt: Lokalt hos... (den egna myndighetens
namn)

» Elektroniskt: Centralt hos intraservice (om myndighe-
ten tillhor Goéteborgs Stad)

» Elektroniskt: Centralt hos VGR-IT (om myndigheten
tillhér VGR)

» Elektroniskt: Externt hos... (namn pa tredje part)
(outsourcing).

Alternativt kan du utesluta Elektroniskt och enbart skri-
va exempelvis Centralt hos intraservice (fér Géteborgs
Stad) eller Centralt hos VGR-IT (fér VGR).

Det &r filformatet som pa sikt &r den kritiska faktorn for
langtidsbevarande av elektroniska handlingar. Den stora
utmaningen ligger i att lagra informationen i ett bra
filformat som kan lasas under lang tid.

Det kan férekomma att vissa handlingar i den dagliga
verksamheten lagras bade analogt och elektroniskt.
Huvudregeln &r da att myndigheten senast vid éver-
[&mnande (leverans) till Regionarkivet maste ha tagit
stallning till vilket arkivmedium som ska gélla fér en viss
handlingstyp. | undantagsfall kan en myndighet behdva
langtidslagra en bevarandehandling bade analogt och
elektroniskt. Om sadant behov av "dubbellagring” finns
ska myndigheten senast vid éverlamnande (leverans) till
arkivmyndigheten samrada med arkivmyndigheten.
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Sekretess

Har anger du om handlingstypen/handlingsslaget
innehaller sekretessreglerade uppgifter. Det &r lampligt
att hanvisa till aktuell paragraf i offentlighets- och
sekretesslagen. For en sekretessreglerad handling
anger du:

» 19 kap. 3§ OSL
» 21kap.18& OSL
» 39 kap. 1-3 §§ OSL

Anmarkning

Den h&r kolumnen ska innehalla fértydliganden och
sarskilda papekanden om sadant som &r relevant for
hantering (till exempel gallring), atersdkning eller for-
staelsen av en handling och som relaterar till ndgon av
de andra kolumnerna.

Kolumnen kan ocksd innehalla information om hur
dubbletter och arbetskopior ska hanteras.

Sarskilt om gallring av
pappershandlingar efter skanning
Om en handlingstyp ar beroende av mer avancerade
faktorer for gallring gor du ett fortydligande om

detta i anmarkningskolumnen. Nar myndigheten har ett
separat tillampningsbeslut med stéd av Arkivnadmndens
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Handlings- : Bevaras/gallras : Gallringsbeslut : Arkivmedium : Anmérkning
typer 5 g S S

: Lokalt hos... (den : Handling pa papper kan

3 Bevaras AN-1234/21 : 2 .
agenm: : 5 refnr O1g : egna myndighet- : 9gallras efter skanning /
: o : ens namn) ¢ enligt 0957/18 /med stod
; : av AN-0188/18
Remissvar Bevaras AN-5678/21 Centralt hos Remissvar far gallras
: : ref.nr: 002 ¢ VGR-IT . efter drendets avslut om
: * sammanstallning gérs och
: : : : bevaras.
Overklagan @ Bevaras ¢ AN-91011/2 : Externt hos... : Handling p& papper kan
av beslut ref.nr: 008 (namn pa tredje gallras efter skanning /
: part) (out- ¢ enligt 0957/18 /med stod
. sourcing) : av AN-0188/18
N

generella bevarande- och gallringsbeslut fér gallring av
pappershandlingar efter skanning finns tva alternativ:

1. GOr en generell notering om besluten i inledningen
till dokumenthanteringsplanen.

2. Ange besluten (Arkivndmndens och den egna

myndighetens tillampningsbeslut) for gallring efter /
skanning i anmarkningskolumnen for alla handlingar

som omfattas av beslutet.

Tank pa att en handlingstyp kan omfattas av tva beslut:
ett beslut for sjalva informationen (som anges i kolum-
nen Gallringsbeslut) och ett beslut fér gallring av sjalva
informationsbararen (som anges i kolumnen Anmark-
ning eller i inledningen).

Informationsbéararen (pappret) ar alltsa efter skanning
att betrakta som en handling av tillfallig betydelse efter-
som informationen 6verforts till ny informationsbarare
(elektronisk informationsbarare). Det vill sdga: den
analoga originalhandlingen gallras, men sjalva informa-
tionen, som enligt beslut ska bevaras, bevaras elektro-
niskt istéllet for pd papper.

Att hanvisa till besluten (Arkivnadmndens och den egna
myndighetens tillampningsbeslut) for gallring efter
skanning i anmarkningskolumnen kan uppfattas som
tyngande fér planen och andra viktiga anmarkningar
som ar unika fér en viss handlingstyp kan latt drunkna
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i forklaringarna. D& &r det battre att gdra en generell
notering om besluten i inledningen av dokument-
hanteringsplanen:

”Myndigheten har beslutat om tillampning (dnr.
0957/18) av Arkivhamndens generella gallringsbeslut
(dnr. AN-0188/18) foér gallring av pappershandlingar
efter skanning. Myndighetens tilldampningsbeslut inne-
bar att de pappershandlingar som omfattas av beslutet
far gallras efter skanning (enligt den gallringsfrist som
anges i beslutet) under férutsattning att gallring

kan utféras utan eller med endast ringa forlust av
betydelsebirande uppgifter/data, sammanstéllinings-
och sokmojligheter, samt mojligheter att faststalla
autenticiteten (dktheten, ursprungligheten).”

Nar ett forslag
ar klart

Arbetsgruppen som arbetat med att uppratta
dokumenthanteringsplanen boér skicka ut férslaget pa
internremiss inom myndigheten sa att alla berérda kan
[&mna synpunkter pa férslaget.

Nar férslaget till dokumenthanteringsplan ar klart ska
det lyftas till den ndmnd eller styrelse som ar ansvarig
for verksamheten. Dokumenthanteringsplanen

géller forst nadr némnden eller styrelsen har antagit den.
Myndighetens beslut kan delegeras till férvaltningschef/
direktdr/VD.

Dokumenthanteringsplanen ska inte beslutas av Arkiv-
nadmnden/Regionarkivet och ska inte heller skickas for
kannedom. Regionarkivet kommer att granska doku-
menthanteringsplanen i samband med tillsyn &éver arkiv-
varden och i samband med leverans av arkiv.
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Vad ska finnas pa plats
infor beslut?

Dokumenthanteringsplanen behover inte vara full-
standig i alla delar vid ett och samma tillfélle. Den kan
upprattas och beslutas del fér del. Men vissa uppgifter
maste inga for att myndigheten ska kunna besluta om
dokumenthanteringsplanen:

» Dokumentdatum, diarienummer och
versionsnummer.

» Eninledning.

» Myndighetens klassificeringsstruktur och de
obligatoriska kolumnerna.

» Ett verksamhetsomrade som myndigheten valt ut
(boérja gérna med ett av de verksamhetsomraden
som ror myndighetens karnverksamhet).

» Samtliga handlingstyper som genereras inom varje
process i det valda verksamhetsomradet.

» Hanteringsanvisningar for alla handlingstyper inom
det valda verksamhetsomradet.

Ovanstaende ar ett minimum av den information som
maste inga. Om myndigheten saknar bevarande- och
gallringsbeslut for handlingstyperna inom processerna
i det valda verksamhetsomradet galler huvudregeln att
handlingarna ska bevaras fram till dess att Arkivndmn-
den eventuellt beslutar om gallring.

Myndigheten far lyfta dokumenthanteringsplanen till
beslut &ven om det saknas bevarande- och gallrings-
beslut for handlingstyperna. Om handlingarna kommer
att omfattas av ett myndighetsspecifikt eller generellt
bevarande- och gallringsbeslut ska dessa uppgifter
inkluderas i dokumenthanteringsplanen som da ska lyf-
tas till ett nytt tilldmpningsbeslut i den egna ndmnden
eller styrelsen. Nar beslutet ar fattat kan myndigheten
bygga pa dokumenthanteringsplanen med ytterligare
verksamhetsomraden och processer och darefter lata
namnd/styrelse ta upp den fér beslut igen.
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Planen visar ett nulage

Den beslutade dokumenthanteringsplanen ska alltid
redovisa ett nuldage. Det &r bara de handlingstyper som
forekommer idag, det vill sdga fran och med 2016-01-01,
som ska finnas med i planen.

Det kan handa att en myndighet har aldre handlingar
tillkomna fére 2016 som man vill gallra och som inte
redan omfattas av en tidigare dokumenthanteringsplan
eller ett tidigare gallringsbeslut. D& far myndigheten
gobra en separat gallringsframstallan for dessa handling-
ar och skicka in till Regionarkivet. Dessa handlingar
kraver ett separat beslut av Arkivnhamnden och ett
separat tilldmpningsbeslut.

Arkivhamnden beslutar om
hanteringsanvisningar for
—_—

=N bevarande och gallring.

A AN

(@ 000 n
) ) wr |000]

Regionarkivet tittar pa

dokumenthanteringsplanen ggg DD ggg O
i samband med tillsyn. T

Din myndighet ska
x for varje handlingstyp ﬂ
» besluta om hur ni ska
tilldmpa Arkivhdmndens
% bevarande- och gallringsbeslut

» besluta om hur ni ska hantera
handlingstypen i évrigt

» dokumentera sina beslut.



Infora och
tillgangliggora

F&r att en dokumenthanteringsplan ska géra nytta
maste den foljas. For att alla medarbetare ska kdnna till
planen och anvanda sig av den kravs ett |6pande arbete
med information, utbildning och diskussion om hur
myndigheten hanterar sina handlingar. Du som ar arkiv-
ansvarig ska se till att medarbetarna far den information
de behdéver - du kan till exempel se till att rutiner fér
dokumenthantering finns med vid introduktion av nya
medarbetare.

Den fardiga dokumenthanteringsplanen bér diarieféras
och sjalvklart finnas tillganglig fér samtliga medarbeta-
re. Ett enkelt satt att tillgadngliggdra planen ar att l1dgga
ut den pa intranatet eller annan samarbetsyta.

De som far frdgor om rutiner och interna regler ska
kunna hanvisa till dokumenthanteringsplanen, till
exempel chefer, administratdrer, medarbetare pa kansli-
avdelningen och HR-avdelningen. Dokumenthanterings-
planen ska vara den centrala punkten fér dokument-
styrningen.

Uppdatera
och revidera

Verksamheter forandrar ofta arbetssatt och rutiner.
Eftersom dokumenthanteringsplanen speglar verksam-
hetens arbetssatt i detalj behdvs en férvaltnings-
organisation som uppdaterar planen sa att den alltid

ar aktuell.

Du som &r arkivansvarig har det 6évergripande ansvaret
for myndighetens hantering av allmanna handlingar och
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arkiv. Det ingdr i arkivansvaret att se till att dokument-
hanteringsplanen férvaltas och uppdateras I6pande.

| din roll som arkivansvarig ingar ocksa att besluta om
vem eller vilka det &r som ska arbeta med |6pande foér-
andringar av planen, vem som informerar och utbildar,
och som tar emot andringsfoérslag med mera.

Ga igenom planen arligen och gér en sarskild genom-
gang nar verksamheten har foréandrats. En féraldrad
plan kan leda till felaktig eller godtycklig gallring och
osdkerhet kring rutiner. Risken ar stor att medarbetarna
inte anvander dokumenthanteringsplanen nar den upp-
levs som féraldrad. Da kan de uppleva att det inte finns
nagra rutiner.
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Styrande och
stédjande dokument

De 6vergripande styrande dokumenten for leveranser av arkiv till Region-
arkivet a&r Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering
som beslutats av region- respektive kommunfullmaktige och tillampnings-
ansvisningarna som beslutats av Arkivndmnden. Dessa finns bland din
organisations styrande dokument.

Stodjande dokument

Pa Regionarkivets webbplats www.regionarkivet.se finns stédjande
dokument. D&r hittar du bland annat ett exempel pa hur en dokument-
hanteringsplan kan se ut och en mall i excelformat som du kan ladda ner.

Pa webbplatsen finns ocksa en arkivordlista med férklaringar av arkivord
som kan vara svara att forsta.
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http://www.regionarkivet.se 

Kontakta oss

Telefon: 031-701 50 OO0 (kontaktcenter)
Forskarexpedition i Goteborg: Otterhallegatan 5
Forskarexpedition i Vanersborg: Niklasbergsvagen 14
E-post: arkivhamnden@arkivhamnden.goteborg.se
Webbplats: www.regionarkivet.se
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