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Beslutsorgan: Servicendmnden  Telefon: 035-13 67 68

Dokumenthanteringsplan

Forslag till beslut

1. Servicendmnden beslutar att anta servicekontorets forslag till Servicendmndens
dokumenthanteringsplan, enligt bilaga 1.

2. Servicendmnden beslutar att skicka vidare dokumenthanteringsplanen till
kommunstyrelsens diarium.

Sammanfattning

Enligt arkivlagen skall en dokumenthanteringsplan upprattas for varje myndighet.
Planen skall fungera som praktisk handbok och ge stdd i hur hanteringen av dokument
skall ske. Det ar viktigt att alla enheter foljer samma regler och normer sa att
kommunikationen mellan férvaltningen och centralarkivet fungerar.

Dokumenthanteringsplanen ger information om tid for placering i néararkiv,
bevarande/gallringsfrist, tid for 6versdndande till centralarkivet. Planen har reviderats i
samrad med personalredogorare, ledningsgruppen och kommunens arkivarie.

Servicekontoret foreslar darmed att Servicenamnden beslutar att faststalla forslaget till
en reviderad version av Servicenamndens dokumenthanteringsplan, enligt bilaga 1.

Servicendamndens dokumenthanteringsplan ska efter beslut expedieras till
Kommunstyrelsens diarium.



Arendet

Uppdrag

Arendet ar initierat av Servicekontoret, med anledning av att dokumenthanteringsplanen
fran 2004, SE 2004/0118, setts 6ver och konstaterats inaktuell med anledning av den
datorisering som skett sedan dess. Forslag till ny dokumenthanteringsplan har tagits
fram i samrad med kommunens arkivarie.

Bakgrund

Enligt Halmstads kommuns arkivreglemente, antaget av kommunfullmaktige den 25
juni 1992, § 123 med &ndringar den 26 oktober 1995, § 136 och den 25 januari 2001, §
8. Enligt kapitel 5 DOKUMENTHANTERINGSPLAN (6 § 1 p arkivlagen) ska varje
myndighet upprétta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras (dokumenthanteringsplan).

Dokumenthanteringsplan dr en modernare benamning for arkiveringsplan. | en sadan
plan redovisas myndighetens samtliga handlingar omradesvis och inom varje
arbetsrutin, med regler for bland annat bevarande och gallring samt regler for den évriga
praktiska hanteringen (nar skall handlingen placeras i nérarkiv, nér sandas till
kommunarkiv, hur forvaras, vilket skrivmateriel skall anvandas med mera).

Det bor starkt betonas att en sddan dokumenthanteringsplan ar nédvandig om
forvaltningen skall kunna astadkomma en effektiv dokumentstyrning. I en modern
forvaltning, dar handlingar bearbetas och lagras med hjélp av olika medier, kan detta
knappast astadkommas utan en dokumenthanteringsplan. Den ger en 6versikt och
mojlighet till kontroll som annars skulle ga forlorad och 6kar majligheten till insyn i
verksamheten.

Analys, forslag och motivering

Planen skall fungera som praktisk handbok och ge stdd i hur hanteringen av dokument
skall ske. Dokumenthanteringsplanen ar en lathund for vilka handlingar som kan gallras
samt hur lange de maste sparas innan de kan gallras.

Det &r viktigt att alla enheter féljer samma regler och normer sa att kommunikationen
mellan férvaltningen och centralarkivet fungerar.

Konsekvenser

Dokumenthanteringsplan &r ett verktyg for servicekontorets verksamheter att ha samlat
grepp om de allmanna handlingar som kraver ett gallringsbeslut fran namnden for att
kunna gallras. Dokumenthanteringsplanen bor ses 6ver vid varje stérre omorganisation,
samt uppdateras vid behov.

Dokumenthanteringsplanen ar redskapet for att astadkomma en sadan ordning i
arkivet, att sokande underlattas saval vid det interna arbetet som vid forfragningar
utifran.

Bevarande ar i princip regel och gallringen undantag. For varje utgallrad handling ska
man kunna hanvisa till ett beslut pa namndniva.



Arendets beredning

Inom kommunen

Dokumenthanteringsplanen har tagits fram med hjalp av representant fran administrativ
service, som intervjuat forvaltningschefen, enhetschefer, vissa omradeschefer samt
administrativ personal i forvaltningen. Intervjuerna har sedan lett fram till en
inventering av vilka dokument som finns pa kontoren och i nararkivet samt &ven vilka
elektroniska dokument som har skapats.

Representanten valde att inte utga fran den befintliga dokumenthanteringsplanen, som
antagits av Servicendmnden 2004-10-18, med anledning av att mycket har forandrats i
forvaltningen sedan dess.

Dokumenten &r sammanstéllda i olika grupper: administration och ledning, personal,
IT-service, kommuntransport, kontorsservice, maltidsservice och stadservice.

Andra grupper

Praxis for gallring inom forvaltningen jamfordes med rekommendationerna for gallring
i skriften "Bevara eller gallra” (ISBN:978-91-7345-228-1).

Kommunarkivarien har varit aktiv i framtagningen av dokumenthanteringsplanen,
granskat och gett klartecken till den innan presentation sker i namnden.
Servicendamndens dokumenthanteringsplan ska efter beslut expedieras till
Kommunstyrelsens diarium.

Fackliga organisationer
Arendet faller inte inom ramen fér MBL.

Lista dver bilagor
1. Servicendmndens dokumenthanteringsplan

For Servicekontoret

Roger Weman
Forvaltningschef

Maria Gellert
Administrativ chef



Servicendmndens dokumenthanteringsplan

Kommuntransport
[Dokument [Sorteringsordning [Férvaringsplats [Gallring [Anmérkning
Avregistrerade bilar Kronologisk Administrativ service 2 ar
Avslutade upphandlingar Per upphandling Se Arkiv Bevaras
Fordonsgaskort Nummer Administrativ service Efter inaktualitet
Forsakringsarenden Arsvis per férsakringsnummer  Administrativ service Bevaras Diariefors
Hyresavtal - gamla Nummer Administrativ service 2 ar
Leasade fordon Arsvis per fordon Administrativ service 2 ar

De miljéfordon som finns inom
Miljoéfordon Kronologisk Administrativ service Efter inaktualitet Halmstads kommun
Registreringsbevis Nummer Administrativ service Efter inaktualitet
Utlamnade/aterlamnade fordon Arsvis per fordon Administrativ service Efter inaktualitet



Servicenamndens dokumenthanteringsplan

IT-service

Dokument Sorteringsordning [Férvaringsplats Gallring Anmarkning

Avropsavtal Kronologisk Enhetschef Bevaras Om det ar av vikt for verksamheten
Avtal - interna Kronologisk Enhetschef Bevaras Om det ar av vikt for verksamheten
Avtal - support Kronologisk Enhetschef Bevaras Om det ar av vikt for verksamheten
Avtal - utgangna Kronologisk Administrativ service 2 ar Annars i avtalsdatabas

Avtal med leverantérer Kronologisk Driftchef/databas 2ar

Hyreskontrakt garage Platsordning Administrativ service 1 ar

Kund - systemdrift Per kund Efter inaktualitet

Kund - tjanster Per kund Efter inaktualitet

Licensbevis Kronologisk Licensansvarig 10 ar i fall av revision

Licenscertifikat Per leverantor Licensansvarig Bevaras Finns &ven via hemsida

Licenser Per leverantor Driftchef/databas Efter inaktualitet

Lokalhyra - kéllare Kronologisk Administrativ service 2 ar

Nilex konsulttimmar Elektroniskt 2ar

Serviceavtal Driftchef/databas 2ar

Overenskommelser Per forvaltning Driftchef/databas Bevaras Om det ar av vikt for verksamheten




Servicenamndens dokumenthanteringsplan

Kontorsservice

Dokument Sorteringsordning Forvaringsplats Gallring Anmarkning
Anknytningar IP-telefoni Per enhet Omradeschef vaxel/information 2 ar
Avtal - (Inga forslag) Kronologisk Enhetschef 1ar Efter upphorande
Hamngatan, radhuset, efter
Avtal - hyra Kronologisk Enhetschef 1ar upphdrande
Avtal - kopieringsmaskin Kronologisk Enhetschef 1ar Efter upphtrande
Avtal - parkering Kronologisk Enhetschef 1ar Efter upphorande
Avtal - specialpapper Kronologisk Enhetschef 1ar Efter upphtrande
Avtal - vaxeln Kronologisk Enhetschef 1ar Efter upphdrande
Bestallning mobiltelefon Per forvaltning/kronologisk ' Omradeschef vaxel/information 2 ar
Debitering telefoni Per forvaltning/kronologisk ' Omradeschef vaxel/information 2 ar
Levereras tillsammans med
Hindersprévning Nummerordning Reception backoffice Bevaras vigselprotokollen
Utlanade fran museet,
bevakning pa grund av
Konstverk - radhuset Lista Vaktméastare Bevaras eventuella tvister
Loggbok - passerkort Kronologisk Reception backoffice Efter inaktualitet
Polisanmaélan Kronologisk Diariet KS Bevaras Original ska finnas hos KS
Prislistor - KS Alfabetisk efter typ Elektroniskt Efter inaktualitet
Utlamning av nycklar Per forvaltning Vaktméastare Efter inaktualitet |Lista
Utlamning passerkort Digitalt Vaktmastare Efter inaktualitet
Levereras till kommunarkivet nér
Vigselprotokoll Kronologisk Reception backoffice Bevaras de inte behdvs i receptionen




Servicenamndens dokumenthanteringsplan

MAaltidsservice

Dokument

Sorteringsordning

Forvaringsplats

Gallring

Anmarkning

Diariefors, pappershandling kan

Delegationsbeslut Miljo och Halsa Per objekt Omradeschef Efter inaktualitet gallras efter inaktualitet
Diariefors, pappershandling kan
Kommunicering Miljé och Halsa Per objekt Omradeschef Efter inaktualitet gallras efter inaktualitet
Diariefors, pappershandling kan
Kontrollrapport Miljé och Halsa Per objekt Omradeschef Efter inaktualitet gallras efter inaktualitet
Mjolkstod Kronologisk Administrativ service 2ar
Registrering brukare enportionsmat | Alfabetisk Produktionsledare Vallas |2 ar STRIMLAS
Diariefors, pappershandling kan
Riskplacering Miljé och Halsa Per objekt Omradeschef Efter inaktualitet gallras efter inaktualitet




Servicenamndens dokumenthanteringsplan

Stadservice

Dokument Sorteringsordning [Férvaringsplats Gallring |[Anmarkning
Arbetsplatstraffar - anteckningar Per objekt Enhetschef 1ar

Avtal - stad externa Kundordning Enhetschef 2ar Efter att de upphort
Avtal - stad interna Kundordning Enhetschef 2 ar Efter att de upphort




Servicenamndens dokumenthanteringsplan

Personal

Dokument

Sorteringsordning

Forvaringsplats

Kommunarkiv

Gallring

Anmarkning

Anhoriglistor

Per person

Agresso

Efter inaktualitet

Personalakt i alfabetisk

Anstallningsinformation ordning Personalarkiv Efter avslutad anstéllning Bevaras
For aterkommande vikarier etc.

Personalakt i alfabetisk upprattas personalakt som

Anstéllningsinformation under 6 man ordning Personalarkiv Se anmarkning 10 ar skickas till kommunarkivet
Ej antagna gallras i systemet

Ansokningar - utlysta tjanster Per tjanst Offentliga jobb Efter inaktualitet 2ar efter 2 ar

Personalakt i alfabetisk
Ansokningshandlingar ordning Personalarkiv Efter avslutad anstéllning Bevaras
Begéaran om &ndring av Personalakt i alfabetisk
anstallningsform ordning Personalarkiv Efter avslutad anstéllning Bevaras
Begéaran om &ndring av Personalakt i alfabetisk
sysselsattningsgrad ordning Personalarkiv Efter avslutad anstéllning Bevaras

Personalakt i alfabetisk
Betyg / utbildningsbevis fér anstéllda |ordning Personalarkiv Efter avslutad anstéllning Bevaras

Personalakt i alfabetisk
Dataftrsakran ordning Personalarkiv Efter avslutad anstéllning Bevaras

Personalakt i alfabetisk
Disciplinpaféljd/varning ordning Personalarkiv Efter avslutad anstéllning Bevaras
Flexansdkan Per person Narmaste chef - 2 ar
Flexlistor Alfabetisk Néarmaste chef - 2 ar
Hedersgavor - dokumentation Arsvis Administrativ service - Bevaras
Lista dver arbetsplatsombud/facklig Skyddsombud och Facklig
representant Kronologisk HR-utvecklare - 2ar representant
Lakarintyg som ej ingar i Forvaras inlast, strimlas efter 2
rehabiliteringsutredning Per person Narmaste chef - 2ar ar
Lonerevision Alfabetisk ordning Narmaste chef - Efter inaktualitet | Strimlas
Lénesamtal Per person Néarmaste chef - Efter inaktualitet
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MBL-protokoll Kronologisk HR-utvecklare - Bevaras
Medarbetarsamtal Per person Narmaste chef - Efter inaktualitet | Strimlas
Namndsprotokoll, Servicenamnd och
valndmnd Kronologisk Diariearkiv - Bevaras
Offentliga jobb Se riktlinjer
Personalakt i alfabetisk
Pensionshandling ordning Personalarkiv Efter avslutad anstéllning Bevaras
Personalakt Alfabetisk ordning Personalarkiv Efter avslutad anstéllning Bevaras
Personlighetsanalys Alfabetisk ordning Pl (Predictive index) - 2ar
Personalakt i alfabetisk
Postforsakran ordning Personalarkiv Efter avslutad anstéllning Bevaras
Forvaras i personalakt, maste
Registerutdrag ur belastningsregistret Diarienummerordning Bevaras diarieféras p g a sekretess
Personalakt i alfabetisk
Rehabutredning i forslutet kuvert ordning Personalarkiv Efter avslutad anstéllning Bevaras Diariefors
Samverkansprotokoll Kronologisk Diariearkiv - Bevaras
Personalakt i alfabetisk
Sekretessforbindelse ordning Personalarkiv Efter avslutad anstéllning Bevaras
Personalakt i alfabetisk
Skriftligt klarlaggande ordning Personalarkiv Efter avslutad anstéllning Bevaras
Uppséagning - fran anstalld eller Personalakt i alfabetisk
arbetsgivare ordning Personalarkiv Efter avslutad anstéllning Bevaras
Personalakt i alfabetisk
Arsarbetstidsavtal ordning Personalarkiv Efter avslutad anstédllning ' Bevaras
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Fast sammantradespunkt
SE 2011/0006 (Nytt)

Publiceringsinfo

SE Sammantrade
Halmstads kommun

Infér motet

Sammantrade: 2011-09-06 13:30 Servicenamnden

Nummer: 5
Rubrik: * Information
Arendekategori:

Handlaggare:

Diarienummer: SE 2011/0006 Arenderubrik:
Foredragande: Tid:

Anteckningar:
Under motet

Bordlaggningar:

Status: @ Nyt O vidare
O Beslut O Antecknades till protokollet
O Bordlagt O Utgar

O Aterremiss
Paragraf: a _
Om. justering: U Ja @ Nej

Text till Protokoll:
Demonstration surfplattor

Planeringskonferens
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