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1 Syfte

Syftet med riktlinjen &r att vara bade ett styrdokument och ett hjalpmedel for
forvaltningen. Via dokumenthanteringsplanen ger produktionsnamnden
anvisningar till férvaltningen. Planen ska mojliggora en konsekvent
hantering av namndens allmanna handlingar och underlatta atersokning.

Planen ska innehalla alla handlingstyper som forvaltningen hanterar inom
ndmndens verksamhet och &r &ven ndmndens gallringsbeslut genom att den
reglerar vilka handlingar som ska bevaras respektive vilka handlingar som
ska gallras(forstoras) samt nar detta kan ske.

2 Giltighet
Denna riktlinje géller tillsvidare.

3 Omfattning
Riktlinjen géller for produktionsférvaltningen.

4 Myndigheters ansvar

En myndighet ska enligt lagstiftaren uppratta en dokumenthanteringsplan
(DHP). Myndigheters arkiv bildas av de allméanna handlingar fran
myndighetens verksamhet och som myndigheten beslutar ska tas om hand
for arkivering. Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser:

o réatten fOor medborgarna att ta del av allménna handlingar,
e Dbehovet av information for rattsskipningen och forvaltningen, och

e for forskningens behov.

5 Vad ar en allmén handling?

En allman handling &r ett begrepp som utgar fran offentlighetsprincipen som
den definieras i tryckfrihetsforordningen. Det &r information i en méngd
olika former (som exempel pappershandling, datafil, ljudband) som forvaras
hos, inkommit till eller uppréttats av en svensk myndighet. En allmén
handling blir offentlig allman handling om den inte skyddas av sekretess
enligt offentlighets -och sekretesslagen.

6 Registreringsskyldighet

Kramfors kommun har en sammanhallen funktion med registratorer som
arbetar med att halla ordning pa nagra av kommunens handlingar. Dessa
personer ar forbundna med stark sekretess och har for férvaltningens rakning
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ratten att dppna post som adresseras till kommunen och avgor i vilket
arendehanteringssystem som handlingen ska registreras.

Registrering/diarieféring av handlingar sker dven ute i verksamheterna sa
alla handlaggare behdver kunskap for att kunna avgoéra vad som ska
diarieforas eller halls ordnade pa annat sétt.

7 Handlingar av ringa betydelse

Undantag fran registreringsskyldigheten ar handlingar som bedéms ha ringa
betydelse for verksamheten.

Information av kortvarig relevans och rutinméssig karaktar kan gallras
(forstoras) under forutsattning att gallringen inte medfor att allmanhetens
insyn asidosétts och att handlingarna bedéms sakna vérde for saval
rattskipning, forvaltning eller forskning. Det kan ocksa vara handlingar som
inte l&ngre har betydelse efter det att informationen forts Gver till ett nytt
filformat eller skrivits ut pa papper.

8 Format for bevarande

Kramfors kommun planerar for ett langtidsbevarande i ett E-arkiv dar
handlingar bevaras digitalt. Utgangspunkten ar darfor att handlingar som
idag inkommer eller upprattas i digital form i produktionsndmndens
verksamheter bevaras i digital form i ndgot verksamhetssystem. De digitala
handlingar som ska bevaras levereras sedan fran verksamhetssystemen till E-
arkivet. Handlingar som inkommer eller upprattas i pappersformat scannas in
till verksamhetssystemet. Undantaget &r de handlingar som enligt lag eller
forordning_behdver bevaras i pappersformat som original eftersom
handlingen kraver egenhdandig namnteckning eller att mojlighet att signera
digitalt inte fungerar.

De handlingar som behdver sparas i pappersformat skannas in och diariefors
digitalt. Men man skapar aven en sa kallad ~pappersakt” med enbart den
handling som maste sparas analogt nar arenden lamnas 6ver till
kommunarkivet for langtidsbevaring.

Leveranser till slutarkivet ska alltid ske i samrad med arkivforestandaren pa
kommunarkivet.

9 Utlamnande av allmén handling och
sekretessprévning

Sekretess kan forekomma i ndmndens handlingar. Sekretessbelagda
allmanna handlingar maste i princip alltid diarieforas. Vid begaran om
utlamnande behover darfor varje handling sekretess provas for att se om hela
handlingen eller delar av den kan lamnas ut. En handling som innehaller
sekretessbelagda uppgifter ska lamnas ut i de delar som &r offentliga. Aven
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om en enda uppgift nekas i en stor mangd handlingar har den enskilde réatt
till ett skriftligt avslagsbeslut eftersom personen inte har fatt precis det som
har begarts. Om det inte existerar en handling av det slag som personen har
begart har den enskilde anda ratt till ett skriftligt avslagsbeslut.

Avslagsbeslut fattas enligt forvaltningens delegationsordning och ska
motiveras och innehalla lagrumshanvisning. En besvarshanvisning ska ocksa
folja med avslagsbeslutet eftersom beslutet kan dverklagas.

Dokumenthanteringsplanen specificerar inte vilka dokument som &r
skyddade av sekretess utan det ar upp till handlaggaren att ha den
kunskapen.

10 Produktionsndmndens dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen bestéar av denna riktlinje med tre bilagor som i
detalj beskriver vilka handlingar som ska bevaras, tidpunkt for leverans till
slutarkivering och vilka handlingar som kan gallras, dvs. forstoras, och nar
detta tidigast kan ske.

11 Dokumenthanteringsplanens uppbyggnad

Klassificeringsstrukturen bygger pa Samradsgruppens kommunala
klassificeringsstruktur. Samradsgruppen ar ett samverkansorgan mellan
Riksarkivet och SKG(Sveriges kommuner och regioner).
Dokumenthanteringsplanerna ar strukturerade efter verksamhetens processer
enligt riksarkivets anvisningar och delas in i dessa tre huvudprocesser med
underliggande aktiviteter.

e Ledande/styrande processer, som reglerar vad som ska géras och hur
det ska goras. Exempelvis anta budget, faststalla verksamhetens mal.
Ar likartade inom alla namnder och verksamheter i kommunen.

e Verksamhetsstodjande processer. Dessa processer kravs for att
verksamhetens karnprocesser ska kunna utforas. Exempel pa
stddjande processer ar personal-, ekonomi-, ndmndadministration.
Aven dessa &r likartade i kommunens alla verksamheter.

e Verksamhetens kdrnprocesser. ar myndighetens huvudprocesser som
beskrivs i reglementen/lagstiftning. Som nagra exempel ordnar
produktionsndmnden vattenforsorjning och avlopp, hdmtar
hushallsavfall och forvaltar kommunens vagnat. Dessa processer ar
daremot inte likartade utan specifika for just produktionsndmndens
verksamhet

11.1 Dokumenthanteringsplan for karnverksamhet respektive
kommungemensamma planer

e Planen for handlingar inom verksamhetens k&rnprocesser faststalls av
respektive namnd.
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e Kommungemensamma planer for ledning/styrning och stddjande
processer ar faststallda i kommunstyrelsen (Dnr KS 2019/280). Dessa
ar darefter anpassade till de olika ndmnderna som beslutar om att
dessa planer ska foljas.

11.2 1 Ledning- styrande processer
Denna plan & kommungemensam. Strukturen visas i tre nivaer. dar de
specifika handlingarna beskrivs pa niva 3.

Bilaga 1 i arendet. DHP for handlingar i ledning och styrande processer
anpassade for produktionsnamnden.

11.3 2 Verksamhetsstdodjande processer
Aven denna plan ar kommungemensam. Strukturen visas dven har i tre
nivaer. dar de specifika handlingarna beskrivs pa niva 3.

Observera att delar av produktionsforvaltningens verksamhet beskrivs i
denna plan eftersom dessa omraden &r sa kallade verksamhetsstodjande
processer for alla kommunens verksamheter. Dessa éar:

e 2.2 Systemforvaltning och arkitektur (1T- enheten).
e 2.6 Lokalforsorjning och fastighetsunderhall (Lokalsamordnaren).
e 2.10 Forvaltningsstod.
o Fordon och transporter(leasingbilar och bil pool).
o Kostproduktion.
Bilaga 2 i arendet. DHP for verksamhetsstddjande processer anpassade for

produktionsndmnden.

11.4 3 Verksamhetens karnprocesser

Handlingarna for produktionsndmndens karnprocesser beskrivs under olika
flikar och inleds med en generell beskrivning av hanteringen av handlingar
av ringa eller tillfallig betydelse.

Bilaga 3 i arendet. DHP for produktionsndmndens karnprocesser.

12 Uppfdljning och revidering
Beslut och revidering av DHP for de kommungemensamma processerna sker
utifran delegationsordning i kommunstyrelsen, tillika arkivmyndighet.

Uppfoljning och beslut om revidering av dokumenthanteringsplan for
kérnverksamheten utfors av namnd eller enligt produktionsndmndens
delegationsordning.

Forvaltningens namndsekreterare/registrator ska alltid kontaktas sa att
revidering sker och nytt beslut skickas ut till verksamheterna.
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13 Lagar och styrande dokument
Arkivlagen (1990:782)

Arkivforordningen (1991:446)

Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

Offentlighets -och sekretesslagen (2009:400)

KF beslut om Arkivreglemente 2018-01-24 (KS 2017/236)

KF beslut om Kommundvergripande diarieplan 2020-02-24 (KS 2020/55)

14 Viktiga begrepp i dokumenthanteringsplaner

Registrering: Handlingen ska registreras i ett av forvaltningens system
(Styrman/W3D3 diarium) eller i annat verksamhetssystem dar handlingen
blir sokbar.

Forvaras: Beskriver var handlingen forvaras, kan vara i kommunens diarium
W3D3, i nagot av verksamhetens olika system eller i ett nararkiv, kan vara
ex arkivskap, parm, mapp pa dator eller liknande.

Bevaras: Innebdr att handlingen ska sparas.
Gallras: Handlingen ska forstoras.

Gallringsfrist: Det antal ar som en handling ska vara kvar i nararkivet innan
gallring far ske.

Gallras vid inaktualitet: Handlingen kan gallras nér handlingen inte langre
behdvs for verksamheten.

Leveransfrist: Det antal ar handlingen &r kvar i nar-arkivet innan den
levereras till kommunarkivet for slutférvaring.

Slutligt arkivformat: Beskriver i vilket format slutférvaring sker.

Vid leverans till slutférvaring: Handlingen rensas pa alla gem, haftklamrar
etc. och genom dverenskommelse levereras till slutarkivet (kommunarkivet).
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