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Sammanfattning av drendet
Enligt Sodertilje kommuns arkivreglemente ska varje myndighet uppritta och besluta om en
dokumenthanteringsplan.

Varje myndighet ska ha en dokumenthanteringsplan som redogér for vilka allménna handlingar
som hanteras inom myndigheten. Dokumenthanteringsplanen visar ocksa vilka rutiner
myndigheten har och vilken gallring som ér tillaten.

Gallring innebr att man forstér aliméinna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar.
Gallring innebir en inskréinkning av offentlighetsprincipen och dérfor méste beslut om gallring
tas i nimnd eller av den av nimnden delegerade.

Planen behéver stiindigt uppdateras i takt med kontorets fordndringar. Omsorgsndmnden
beslutade om uppdatering av dokumenthanteringsplan senast 2011-10-03 da nimnden fastslog
foreslagen dokumenthanteringsplan med de foreslagna gallringsfristerna samtidigt beslutades att
revidering av kompletteringar som ej avser gallringsfrister far goras I6pande av arkivredogorare
i samrad med stadsarkivarien. D4 den uppdatering som nu foreslas dr mer omfattande,
overldmnas drendet till omsorgsnimnden for kiinnedom samt beslut av foreslagen
dokumenthanteringsplan.

Forutom en uppdatering av nuvarande dokumenthanteringsplan avseende omsorgsnimndens
verksamhetsomrade, s tillkommer tilligg géllande kommunévergripande rutiner och
gallringsfrister vilka ir desamma som inom kommunstyrelsen kontor. Det nya forslaget ersétter
de nuvarande for nimnden gillande regler och finns inskrivna i den nu foreslagna
dokumenthanteringsplanen.

Beslutsunderlag
Social- och omsorgskontorets tjdnsteskrivelse daterad den 11 oktober 2017

Forslag till dokumenthanteringsplan for omsorgsnémnden daterad 2017-11-02

Arkivreglemente f5r S6dertilje kommun, utgdva juni 2011.
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Ekonomiska konsekvenser och finansiering
Arendet medfor inga ekonomiska konsekvenser.

Kontorets/forvaltningens forslag till namnden:
Omsorgsnidmnden beslutar att anta dokumenthanteringsplan fér Omsorgs-

nimnden.

Lenita Granlund

Socialdirektor

Handlédggare: Seija Hujanen
Registrator

Staben

Telefon (direkt): 08-523 069 62

E-post: seija.hujanen@sodertalje.se

Beslutet skickas till

Akten
Stadsarkivarien
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ARKIVREGLEMENTE FOR SODERTALJE KOMMUN

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446)
intagna bestimmelserna om arkivvard giller for den kommunala arkivvarden inom
Sédertilje kommun foljande regler, som meddelats med stod av 16 § arkiviagen.

1 § Tillampningsomrade

Reglerna giller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglerna kommunstyrelsen och 6vriga ndmnder med understéllda
organ, kommunfullméktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjélvstéindig
stédllning.

Reglerna giller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser
dir kommunen utdvar ett rittsligt bestimmande inflytande. Sddana bolag, féreningar
och stiftelser jimstills med myndigheter i enlighet med Offentlighets- och
sekretesslagen 2 kap 3 § (2009:400).

Reglerna giller ocksé for handlingar som efter medgivande av kommunen for viss
bestdmd tid forvaras hos aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar eller
stiftelser dir kommunen tidigare har utdvat ett rittsligt bestimmande inflytande.

I de fall ddr kommunen inte ut6var ett rittsligt bestimmande inflytande 6ver samégda
foretag ska kommunfullmiktige verka for att allménheten kan ta del av handlingar
enligt Tryckfrihetsforordningen och Offentlighets- och sekretesslagen. For de saméigda
forbunden giller arkivreglementet i de fall déir man i stadgar eller andra bestimmelser
beslutat att Sodertilje kommun ska ha arkivansvar.

Fran reglementets tillimpning undantas kultur- och fritidsndmndens antikvariska arkiv
pa Torekillberget. Torekillbergets dmbetsarkiv omfattas dock av detta reglemente.

2 § Myndigheternas ansvar och uppgifter

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vérdas enligt bestimmelserna i arkivlagen
och i enlighet med detta reglemente.

Hos vatje myndighet ska det finnas en arkivansvarig som svarar for kontakterna med
arkivmyndigheten.

Varje myndighet ska ha en arkivredogdrare som svarar for den praktiska arkivvérden.

Varje myndighet fir delegera riitten att utse arkivansvarig och arkivredogorare.

3 § Arkivmyndighet



Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet.
Stadsarkivet #r i arkivfrigor kommunstyrelsens beredande och verkstiillande organ.

Arkivmyndigheten ska genom stadsarkivet utdva tillsyn 6ver arkivvarden hos kommu-
nens myndigheter samt ge dessa och enskilda rad i arkivfragor. I tillsynen ingér att
meddela anvisningar for arkivvarden samt att regelbundet inspektera myndigheternas
arkiv och om s& behdvs utfirda foreldggande om atgérd.

Arkivmyndigheten ska genom stadsarkivet vérda forvarade handlingar och svara for att
offentlighetsintresset enligt tryckfrihetsforordningen tillgodoses samt verka for att hand-
lingarna #r tillgéingliga for kulturell verksamhet och forskning. Arkivmyndigheten fér
dven ta emot arkivhandlingar frin enskild, forening eller organisation med en sérskild
kommunal anknytning.

Stadsarkivet fir bestimma hur férvaringen av gallringsbara handlingar ska ske.
Stadsarkivet ska forvara forenings- och folkrorelsearkiv tillhdrande Foreningsarkivet

i Sodertilje och Nykvarn.

4 § Framstiillning och férvaring av allmé@nna handlingar

Allménna handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som
garanterar informationens bestéindighet. Héinsyn ska tas till mojligheten att i framtiden
dverfora uppgifterna till annan databérare om nddvindigt. Upphandling av papper,
skrivmedel, forvaringsmedel, system och programvaror ska genomfras med hénsyn till
allminna handlingars bestindighet.

Myndigheten ska i tillimpliga delar f6lja géllande standarder for digitala handlingar.
Digitala handlingar som konverteras eller migreras ska bibehélla sin ldsbarhet och
tillgdnglighet.

Allménna handlingar ska forvaras si att de skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehérig dtkomst. Beslut om arkivlokaler tas i samrdd med stadsarkivet.

5 § Registrering av allmadnna handlingar

Varje myndighet ansvarar for att allménna handlingar registreras i enlighet med bestim-
melserna i 5 kap. Offentlighets- och Sekretesslagen (2009:400).

6 § Redovisning av allmd@nna handlingar

Varje myndighet ska, i samrad med stadsarkivet, uppritta och besluta om dokument-

hanteringsplan. Varje myndighet ska ocksa uppritta en arkivbeskrivning. Stadsarkivet
meddelar nidrmare anvisningar om hur dessa ska foras.

7 § Gallring av alimanna handlingar



Allménna handlingar fir endast gallras med stod i lag, forordning eller beslut av
arkivmyndigheten.

Varje myndighet beslutar, efter samrad med stadsarkivet, om gallring av allminna
handlingar. Varje myndighet far delegera ritten att besluta om gallring.

Myndighetens arkivredogdrare verkstiller gallringen av allménna handlingar. I de fall
handlingarna forvaras pa stadsarkivet utfors gallringen dér av arkivets personal.

8 8§ Rensning

Arbetsmaterial, utkast och andra typer av handlingar som enligt
Tryckfrihetsforordningen (1949:105 2 kap 3-7 § §) inte &r allménna handlingar ska
rensas av handliggare pd myndigheten. Rensning ska ske fore arkivering.

9 § Overlamnande

Arkivhandlingar frin kommunens myndigheter dvertas enligt 9 § arkivlagen efter
Sverenskommelse med stadsarkivet. Ndrmare anvisningar om formerna for 6vertagandet
utfrdas av stadsarkivet.

Myndighetens dokumenthanteringsplan bor ange nir arkivhandlingar ska 6verldmnas
till stadsarkivet.

Nir en myndighet har upphort och dess verksamhet inte har 6verforts till en annan myn-
dighet inom kommunen, ska arkivet 6verldmnas till arkivmyndigheten inom tre mina-
der, savida kommunfullmiktige inte beslutat annorlunda.

10 § Utlén och avhdndande

Utlan

Allménna handlingar far for tjinsteindamél 1anas ut till annan myndighet inom kommu-
nen eller sddant bolag, foretag, foreningar, stiftelser och forbund som avses i 1 § 2-4
stycket. For annan utlining kriivs medgivande fran arkivmyndigheten. Utldn ska
dokumenteras.

Avhéindande
Foljande handlingstyper far verlimnas och aterlimnas under fSrutséttning att
Offentlighets- och sekretesslagen jakttas':

e Skolhilsovardsjournaler far folja eleven till ny skola oavsett myndighet inom
Sddertilje kommun.

¢ Elevdokumentation och elevakter far folja eleven till ny skola oavsett myndighet
inom Sodertélje kommun.
e Patientjournaler fir folja med patienten/brukaren till nytt boende/vérdinrittning

'1 de fall déir sekretessgrinser passeras ska menprovning goras och/eller medgivande inhémtas.



oavsett myndighet inom Sodertélje kommun.

e Elevers skrivningar och prov far aterlimnas till elev.

o Ansdkningshandlingar till tjénst fir aterldmnas till de sbkande som inte fétt
tjanst, dock tidigast nér gallringsfristen 16pt ut.

e Arbetsprover inskickade vid ansSkningar om tjénst eller stipendium far
aterldmnas.

e Ritningar och ansdkningshandlingar som ingér i aterkallade bygglovsérenden far
aterldmnas till s6kanden.

e Mpyndigheters pigéende drenden fér Gverldmnas dir verksamheten eller delar av
verksamheten enligt lag har dvergitt till statlig eller landstingskommunal
myndighet.

o Skolhilsovardsjournaler upprittade i annan kommun fér aterldmnas till den
kommunen efter att eleven avslutat sin skolgang i S6dertilje kommun.

Aterlimnandet eller 6verlimnandet ska dokumenteras. Notering om vilka pdgaende

grenden som limnas &ver till statlig eller landstingskommunal myndighet ska goras och
hénvisning ska goras i tillhdrande diarium.

Kommunfullméktige har den 31 januari 2011, § 4, antagit detta reglemente.
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Dokumenthanteringsplan for Omsorgsnamnden,
Sodertdlje kommun

Inledning

Tryckfrihetsforordningens 2 kap. 1 § konstaterar att “till frimjande av ett fritt meningsutbyte och
en allsidig upplysning ska varje svensk medborgare ha ritt att taga del av allménna handlingar”.
Arkivlagens 2 kap. 1 § anger att myndigheter ska organisera arkivet p4 ett sidant sitt att rétten att
ta del av allménna handlingar underlittas.

Av arkivlagen framgér ocksa att myndigheternas arkiv 4r en del av det nationella kulturarvet och
att de ska bevaras, héllas ordnade och vardas s4 att de tillgodoser

» Riitten att ta del av allménna handlingar
= Behovet av information for réttsskipningen och frvaltningen, och
» Forskningens behov

I Sodertilje kommun &r kommunstyrelsen arkivmyndighet och stadsarkivet #r det beredande och
verkstillande organet. Varje myndighet inom kommunen ska, i samrad med stadsarkivarien,
uppritta och besluta om dokumenthanteringsplan. Myndigheten ska ocksa ha en arkivbeskrivning.
Stadsarkivet meddelar ndrmare anvisningar om hur dessa ska se ut.

Vad ar en dokumenthanteringsplan?

En dokumenthanteringsplan redovisar vilka allménna handlingar som finns vid en myndighet.
Dokumenthanteringsplanen &r ett hjilpmedel f5r bade allménhet och den egna forvaltningen att
veta vilka allménna handlingar som férekommer. Dokumenthanteringsplanen anger #ven vilka
handlingar som kan gallras och vilka som ska bevaras.

Gallring

Att gallra betyder att forstora allménna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar.
Forstéring av handlingar/uppgifter i samband med 6verforing till annan databérare riknas som
gallring om 6verforingen medfor

e informationsforlust,

» {orlust av méjliga informationssammanstéillningar,

» forlust av s6kmojligheter eller

forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet

Gallring gors av ekonomiska skil, av utrymmesskél och for att ldttare halla ordning pé det
material som &r av historiskt intresse.
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Giltighet

Denna dokumenthanteringsplan bérjar gilla i samband med att beslut tas av omsorgsnimnden.

Medium

En handling &r ett begrepp som ér teknikoberoende, en handling 4r nigot som bér ett riktat
budskap. Vanligast ér att handlingen finns pa papper eller i digital form men handlingen kan &ven
finnas som bild eller ljud m.m.

Planens uppdeilning
Planen dr uppdelad i sju stycken kolumner.

Handling
Beskriver vilken handlingstyp som avses. Handlingsbegreppet ir teknikoberoende.

Diariefors/registreras/sorteras

Hér anges om en handling ska diariefSras, registreras eller sorteras. De handlingar som diariefors
dr de handlingar som ingér i &renden, som &r av storre vikt eller som behdver diarieforas for att
kunna hittas. For 6vriga handlingar récker det med registrering pa postlista eller i eget register.
Om handlingen hélls i ordning p4 ett lattverskadligt sitt, exempelvis protokoll i kronologisk
ordning, beh6ver den inte registreras. Handlingar som berors av sekretess mdste alltid registreras
eller diarieforas, undantag finns for patientjournaler inom hilso- och sjukvérden och handlingar
som ingér i personakter inom socialtjénsten. Om det &r uppenbart att en handling har ringa
betydelse {6r verksamheten behover den inte registreras eller hallas ordnad (sorterad), det kan
exempelvis vara erbjudanden om utbildningar, reklam m.m. Handlingar som liggs in i
verksamhetssystem (exempelvis Aditro) anses vara registrerade.

Sortering
I denna kolumn anges hur handlingarna ska vara sorterade, det kan vara i kronologisk, alfabetisk

ordning m.m.

Forvaring
Denna kolumn talar om var och hur handlingarna férvaras for att du snabbt ska kunna hitta
handlingen. For att inte kolumnen ska bli inaktuell, fsrekommer inga personnamn eller namn pa

utrymmen.

Gallring

I denna kolumn anges om en handling ska bevaras for alltid eller gallras vid nigon tidpunkt.
Gallringsfristerna anger hur lang tid som ska g& innan en handling far gallras vilket kan variera
efter hur forvaltningens, allménhetens eller forskningens behov ser ut. Att en handling gallras vid
inaktualitet betyder att en viss héindelse intréffat som gér handlingen ointressant.
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Verifikationshandlingar som upprittats i EU-projekt kan gallras vid inaktualitet nir tiden for
revision har gatt ut, i det fallet innebér det en l&ng gallringsfrist. Gallringsfristen vid inaktualitet
dr dérfor ofta beroende av vad som anges i anmérkningsfiltet.

De vanligaste fristerna i planen &r 2, 5 resp. 10 ar. Verifikationer ska enligt Lagen om kommunal
redovisning behdllas i 10 ar. En gallringsfrist p4 10 &r innebir att en faktura som upprittats 2004
far gallras nér 10 ar passerat i sin helhet och dérfor far gallras tidigast i januari 2015.

Andringar i gallringskolumnen som innebir att handlingar ska gallras méste beslutas av
omsorgsnimnden.

Rensning betyder att material och information som inte 4r allméin handling och som
tillkommit under handldggningen plockas bort och forstors, t ex 6vertaliga kopior,
utkast, minnesanteckningar for eget bruk.

Gallring betyder forstoring av allménna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar. Gallring méste alltid foregds av ett gallringsbeslut.

Till SA (stadsarkivet)

Stadsarkivet tar hand om handlingar som ska bevaras for alltid. Som en service till forvaltningarna
forvaras dven material som pa sikt ska gallras, exempelvis verifikationer med 10 &rs gallringsfrist.
Gallringen gors sedan i samband med en rsgallring p4 arkivet.

Handlingar som har en gallringsfrist pa 5 &r eller kortare skickas inte till stadsarkivet for forvaring
och gallring. I vissa fall stér angivet hur ménga ar som bér ha forflutit innan handlingarna skickas
till arkivet. Handlingar som har en hog atersskningsfrekvens, bor inte skickas till arkivet forrin
intresset har avklingat. '

Kontakta alltid stadsarkivet fore leverans.
Anmadrkningar

I denna kolumn anges upplysningar som kan vara till hjilp for lasaren. Vid gallringsfristen vid
inaktualitet stir ofta #ven en anméarkning om nér handlingen blir inaktuell.
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System och applikationer

De allminna handlingarna kan finnas som digitala handlingar eller som uppgifter i digitala

handlingar. De allméinna handlingarna i denna plan kan ingé i nigot av de foljande
verksamhetssystemen och applikationer:

System/applikation Anviindare Beskrivning
Alfresco Social- och omsorgskontoret | Dokumenthanteringslager
Diabas Staben Dokument- och drende-
hantering, avtalshantering
Episerver Info Webbpubliceringsverktyg
Pict-o-stat Social- och omsorgskontoret/ | App och websystem for
Verksamheten for personer brukarenkit med ljud och
med funktionsnedséttning pictogram. Svar fors 6ver
till kolada.
Procapita Social- och omsorgskontoret | Verksamhetssystem for
IFO, VoO och Flykting
QPR Social- och omsorgskontoret | Digitalt ledningssystem

I ovanstiende system fir handlingar gallras i enlighet med denna dokumenthanteringsplan om
gallring kan goras utan att méjligheter till s6kningar och sammanstillningar av andra handlingar
forstors. Annan gallring méste foregas av en gallringsutredning i samrad med stadsarkivet och
IT-enheten.

Revidering av dokumenthanteringsplanen

Revidering av denna plan fér l6pande goras av arkivredogérare i samrad med stadsarkivarien.
Andringar eller tilligg i planen som innebér gallring av handlingar méste beslutas av
omsorgsndmnden.
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