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Inledning

Kommunens dokumenthanteringsplaner ska uppdateras kontinuerligt for att
fungera som ett hjdlpmedel i administrationen och for att askadliggora
kommunens arbetsuppgifter/processer samt att beskriva hur dessa hanteras.
Tidigare dokumenthanteringsplaner har i huvudsak innehallit information om de
pappershandlingar som framstélls och sitts i pdrmar eller ingar i olika aktserier.

Da néstan alla kommunens administrativa rutiner idag bygger pa en digital
hantering av uppgifter finns det anledning att mer genomgripande férdndra
kommunens dokumenthanteringsplaner. En av dessa forandringar ar en
overgang till processorienterad arkivredovisning. Uppgifter och handlingar
ska redovisas i det sammanhang dér de forekommer namligen i en bestamd
process. Den andra forandringen ar anpassningen till kommande e-arkiv och ror
mojligheten att kategorisera och hitta handlingar, klassificering. Sedan tidigt
1900-tal har handlingar fortecknats efter Svenskt arkivschema dar A ar lika med
protokoll, B inkommande handlingar, C diarier och sa vidare. Systemet dar mindre
lampligt for hantering av digitala uppgifter och inom arkivvarlden 6verger man
denna modell for att istéllet klassificera processer och enskilda uppgifter.

Dokumenthantering handlar idag i huvudsak om hantering av digitala uppgifter.
Ett personnummer registreras i en tabell. [ en annan tabell registreras namnet
och i en tredje ett postnummer. Verksamhetssystemet hjdlper oss att lagga
samman tabellerna och tolkningen av uppgifterna. I en pappersutskrift ar
sammanhanget klart. Vi ser ett adressregister. Den digitala processen "Hantera
adressregister” behover daremot beskrivas for att bli uppenbar. Det som
redovisas i dokumenthanteringsplanen ar darfor de olika uppgifter/information
som ingdar i en process. For att gora uppgifterna begripliga redovisas de i ett
sammanhang och beskrivs ibland som dokument.

Kommungemensam dokumenthanteringsplan

En stor del av de kommunala processerna sker idag i verksamhetssystem som
anvands over myndighetsgranserna. Exempel pa detta ar registrering av
handlingar, motesadministration, personaladministration eller ekonomi. I vissa
verksamhetssystem sker arbetet inom en gemensam yta. [ andra delar man
system men har separata lagringsytor. Inom Kumla kommun finns en intention
att hantera rutiner pa ett likartat satt oavsett om den sker inom
kommunstyrelsen eller hos andra myndigheter. Processer och redovisandet av de
uppgifter som uppstar i processen ar darfor ofta identiska fran myndighet till
myndighet. Med hansyn till detta finns det anledning att redovisa dessa processer
i en kommungemensam dokumenthanteringsplan istéllet for att varje myndighet
redovisar processerna i sina respektive planer. Beslut rorande gallring eller
bevarande av de gemensamma processerna ska ske i kommunstyrelsen.

De myndighetsspecifika processerna ska beslutas i respektive ndmnd. Eftersom
de utgor en del av den klassificerade arkivredovisningen (se nedan) ska dven
dessa processer inga i den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen.
Vad galler beslut i namnderna rérande de gemensamma processerna ar det
lampligt att hdnvisa till den gemensamma planen.



Klassificering

Klassificering ar ett sétt att ett sitt att gora det lattare att forsta hur olika rutiner
och verksamheter hinger samman. En myndighets verksamhet kartlaggs och fran
en huvudniva bryts rutinerna/processerna ner till undernivaer i ett eller flera
steg beroende pa hur komplexa processerna ar. Forutom att klassificeringen
speglar verksamheten och beskriver var olika processer hanteras kommer denna
aven att fungera som sokverktyg i det kommande e-arkivet.

Det finns idag flera olika klassificeringsstrukturer framtagna specifikt for en
kommun eller anpassningar av SKL/Riksarkivets "Klassificeringsstruktur for
kommunala verksamheter”. Den senare anvdndes i Kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan fran 2013 . Med anledning av att flera kommuner har
valt att anvanda egna eller anpassade versioner av denna klassificeringsstruktur
ser det for ndrvarande inte ut som om en riksgemensam klassificering kan
komma till stdnd. Den i Kumla tidigare anvanda klassificeringen har visat sig vara
lite for detaljerad och ddrmed svar att applicera pa verksamheterna och darfor
har i stdllet den klassificeringsstruktur som anvands av Sydarkivera (18
kommuner i arkivsamarbete) legat till grund dven for Kumla kommuns
Kklassificering av verksamheter. Sannolikt kommer det inom den kommunala
sektorn dven framgent att forekomma flera olika klassificeringsstrukturer
och/eller anpassningar till de enskilda kommunernas verksamheter och rutiner.

Dokumenthanteringsplanen

Dokumenthanteringsplanen bygger pa den antagna klassificeringsstrukturen ( se
ovan). Den dr processinriktad och redovisningen av handlingar och uppgifter ar
inordnad i den process dar de forekommer. Inom processen forekommer
handlingar eller uppgifter. Det ar viktigt att hitta en gemensam terminologi nar
det giller namngivning av de handlingar och uppgifter som processen ger
upphov till. Om en attestforteckning forekommer i flera processer bor den heta
attestforteckning i samtliga sammanhang. Inte "register over granskare” eller
liknande.

Dokumenthanteringsplanen anger huruvida uppgifter ska bevaras eller gallras.
Vid gallring anges aven gallringsfrist, det vill sdga vid vilken tidpunkt uppgiften
kan gallras. [ planen anges dven var uppgifterna forekommer. Nar det galler
digitala uppgifter anges namn pa verksamhetssystem eller plats i datanitet.
Pappershandlingar forekommer i allmanhet i mappsystem eller i parmar och
forutsatts befinna sig i nararkiv eller vid arbetsplats. Uppgifter av tillfallig
karaktdr, allmant betecknat "minnesanteckningar” ska kontinuerligt rensas fran
allmanna handlingar.

Dokumenthanteringsplanen ar i sin helhet inte kopplad till en enskild myndighet.
Myndigheten fattar daremot beslut om bevarande eller gallring inom de specifika
processer som myndigheten ansvarar for. Om processerna overgar till annan
myndighet ska nytt beslut tas i denna. Beslut rorande kommungemensamma
processer tas i kommunstyrelsen.



Lasanvisning

Dokumenthanteringsplanen ar indelad i tva huvudsakliga delar. Den 6vre
innehaller klassificeringen och den nedre den egentliga
dokumenthanteringsplanen. Den senare beskriver enskilda processer och de
handlingar/uppgifter som forekommer inom processen. Har anges forst namn pa
handlingen, darefter anvisning om bevarande eller gallring. [ kolumnen
databarare anges till exempel; papper, CD etcetera. [ kolumnen Forvaring/sokvag
anges var eller pa vilket satt handlingen forvaras. I allminhet anges ett
verksamhetssystem eller en sokvag i datanatet. Begreppet systematisk forvaring
innebar alltid att uppgifterna ar bundna till papper och foérvaras i mapp eller
parm. I anmarkningskolumnen férekommer information som fortydligar vilken
typ av uppgift som avses eller hur den ska hanteras. Kolumnen Signum/klass
anvands for att ange uppgiften/handlingens placering i kommunarkivet / e-
arkivet.

Uttrycket Bevaras innebar att uppgiften ska forvaras i all framtid. Nar en uppgift
ska gallras anges ocksa en gallringsfrist, det vill siga den tidpunkt da uppgiften
kan/ska gallras.

G i a = gallras vid inaktualitet, det vill siga da uppgiften inte lingre behdvs i
verksamheten

G 3 ar = gallras tre ar efter kalenderarets slut. En uppgift som uppkommer 2010
kan gallras forst i januari 2014



9.6.1 Registrera

Dokumenthanteringsplan — Sydnirke Overformyndarnimnd

Verksamhetsomrade 9 Socialt och Beskrivning
ekonomiskt stod

Processgrupp 6 Overformyndare

Huvudprocess 1 Registrera

Aktivitet

Handlingstyp Bev/G Databarare Forvaring/sokvag Anmarkning Signum /klass

Register Bevaras

enligt 9 §

formyndarsk

apsforordnin

gen

Diarium Bevaras

Journal- G3ar

/dagboksblad



9.6.2 Rekrytera stallforetradare

Dokumenthanteringsplan — Sydnirke Overférmyndarnamnd

Verksamhetsomrade 9 Socialt och Beskrivning
ekonomiskt stod

Processgrupp 6 Overformyndare

Huvudprocess 2 Rekrytera
stallforetradare

Aktivitet

Handlingstyp Bev/G Databérare Forvaring/s6kvig Anmirkning Signum /klass

Intresseanma G3ar

lan

Utdrag fran Gia

belastningsregister

Utdrag fran Gia

kronofogdens

register

Information fran Gia

socialtjansten



9.6.3 Byta god man/forvaltare

Dokumenthanteringsplan — Sydnirke Overférmyndarnamnd

Verksamhetsomrade 9 Socialt och Beskrivning
ekonomiskt stod
Processgrupp 6 Overformyndare
Huvudprocess 3 Byta god
man/forvaltare
Aktivitet
Handlingstyp Bev/G Databérare Forvaring/s6kvig Anmirkning Signum /klass
Begdran om G3ar
entledigande

Atagande/samtycke G 3 &r

Klagomal G3ar
Yttrande fran G3ar
stallforetradare
Beslut om entledigande Bevaras
av god man

Beslut om forordnande Bevaras
av god man



9.6.4 Upphorande, jamkning och entlediga stallforetradare

Dokumenthanteringsplan — Sydnirke Overférmyndarnamnd

Verksamhetsomrade 9 Socialt och Beskrivning
ekonomiskt stod

Processgrupp 6 Overformyndare

Huvudprocess 4 Upphorande,
jamkning och entlediga
stallforetradare

Aktivitet

Handlingstyp Bev/G Databérare Forvaring/s6kvig Anmirkning Signum /klass

Anmalan G3ar

Foreldggande fran G3ar

tingsratten

Remisser och G3ar

remisssvar

Beslut fran tingsratten Bevaras



9.6.5 Initiera godmanskap och forvaltarskap

Dokumenthanteringsplan — Sydnirke Overférmyndarnamnd

Verksamhetsomrade 9 Socialt och Beskrivning
ekonomiskt stod

Processgrupp 6 Overformyndare

Huvudprocess 6 Initiera godmanskap
och forvaltarskap

Aktivitet

Handlingstyp Bev/G Databérare Forvaring/s6kvig Anmirkning Signum /klass

Anmailan G3ar

Remisser och G3ar

remissvar

Foreldgganden G3ar

fran tingsratten
Yttrande till tingsratten G 3 ar
Ansokan till tingsratten Bevaras
Beslut om att inte Bevaras
ansdka om
stallforetradarskap



9.6.6 Initiera formynderskap

Dokumenthanteringsplan — Sydnirke Overférmyndarnamnd

Verksamhetsomrade 9 Socialt och
ekonomiskt stod

Processgrupp 6 Overformyndare
Huvudprocess 6 Initiera
formynderskap

Aktivitet
Handlingstyp Bev/G Databérare
Gavobrev G3ar
Testamente G3ar
Bouppteckning G3ar

Brev angdende G3ar

arvsavstaende

Brev angdende G3ar

utbetalning fran

forsakring

Overférmyndarens  Bevaras

beslut om

upphoérande av
overformyndarkontro

Beskrivning

Allman initiering, bouppteckning/testament/arvsavstaende, forsdkringsutbetalning

Forvaring/s6kvig

Anmarkning

Signum /klass



11

Overférmyndarens  Bevaras
beslut om

upphoérande av

sarskild

overformyndarkontro

11

Tingsrattens beslut  Bevaras
om férordnande av
vardnadshavare

Tingsrattens beslut  Bevaras
om férordnande av
formyndare

Ansokan rérande G3ar
forvarv av fast

egendom

Ansokan om att G3ar
anvanda tillgangar till
understod till

anhoriga

Ovrig initiering G3ar



9.6.7 Ensamkommande barn

Dokumenthanteringsplan — Sydnirke Overférmyndarnamnd

Verksamhetsomrade 9 Socialt och
ekonomiskt stod
Processgrupp 6 Overformyndare
Huvudprocess 7 Ensamkommande
barn
Aktivitet
Handlingstyp Bev/G Databérare
Anmalan fran G3ar
socialndmnde
n/migrations
verket om
behov av god
man
Atagande G3ar
Beslut om Bevaras
forordnande av
god man
Forteckning G3ar
Beslut om Bevaras

redovisningsbefrielse /{6
renklad redovisning
Arsrakning G3ar

Beskrivning

Forvaring/s6kvig

Anmarkning

Huvudregel: Skickas till huvudmannen vid avslut

Huvudregel: Skickas till huvudmannen vid avslut

Signum /klass



Redogorelse G3ar

Beslut om arvode Bevaras
Beslut fran G3ar
Migrationsverket

angaende

uppehallstillstand

Meddelande fran G3ar

Migrationsverket om

andrad alder

Tingsrattens beslut om Bevaras
sarskilt forordnad
vardnadshavare

Anmalan om behovav G 3ar
sarskilt forordnad
vardnadshavare

Beslut om upphérande Bevaras
av godmanskap

Beslut om entledigande Bevaras
av god man

Foljebrev overflyttad  Bevaras
akt

Mottagningsbevis Bevaras
Ovriga dokumentoch G 3 &r
skrivelser



9.6.8 Utreda och kontrollera formynderskap

Dokumenthanteringsplan — Sydnirke Overférmyndarnamnd

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Ansokan om
Overférmynd
arens
samtycke/me
dgivande
Utredning angaende
formyndare
Beslut om
skdrpande
foreskrifter
Beslut om
samtycke/medgivande

9 Socialt och
ekonomiskt stod
6 Overformyndare

8 Utreda och
kontrollera
formynderskap

Bev/G Databérare
G3ar

G3ar

Bevaras

Bevaras

Beskrivning

Forvaring/s6kvig

Anmarkning

Signum /klass



9.6.9 Forvalta

Dokumenthanteringsplan — Sydnirke Overférmyndarniamnd

Verksamhetsomrade 9 Socialt och
ekonomiskt stod

Processgrupp 6 Overféormyndare
Huvudprocess 9 Forvalta
Aktivitet
Handlingstyp Bev/G Databdrare
Forteckning
Arsrikning -
Verifikationer
Bevis om sparr
av tillgangar

Anmodan om G3ar

forteckning

Anmodan om G3ar

forteckning

Ansokan om utdomande G 3 ar

Beskrivning

Forvaring/s6kvag

Anmarkning
Skickas till beh6rig mottagare vid avslut

Skickas till beh6rig mottagare vid avslut

Skickas till stallforetradare efter granskning

Signum /klass



av vite

Tingsrattens beslutom G 3 ar
utddmande av vite

Beslut om anmarkning G 3 ar
Redogorelse G3ar
Anmodan om G3ar
arsrakning/slutrakning
Redogorelse for hinder -

mot skifte

Overférmyndarens G3ar
beslut om inldmnande

av handlingar vid annan

tid

Anmodan om G3ar
bodelning/arvsskifte

Arvsskifte Bevaras
Bodelning Bevaras
Avtal om Bevaras
sammanlevande i

oskiftat bo

Overférmyndarens Bevaras
beslut om godkdnnande

av

arvsskifte/bodelning/av

tal

Overférmyndarens Bevaras
beslut om férenklad

eller befrielse fran
arsredovisning/slutredo

Lamnas till huvudman/dédsbo efter avslut



visning

Bevis om sparr av
tillgangar

Ansokan angaende
overformyndarens
samtycke/medgivande
Dokument angdende
utredning infor
samtycke/medgivande
Overférmyndarens
beslut om
samtycke/medgivande
Bekraftelser pa
agerande efter
Overfésrmyndarens
beslut om
samtycke/medgivande
Redogorelse
Overférmyndarens
beslut om arvode
Overférmyndarens
ovriga beslut

Ovriga dokument och
skrivelser

G3ar

Bevaras

G3ar

Bevaras

G3ar



9.6.10 Overlimna irende till annan 6verférmyndare

Dokumenthanteringsplan — Sydnirke Overférmyndarnamnd

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Personbevis

Mottagningsbevis

Foljebrev

9 Socialt och Beskrivning
ekonomiskt stod
6 Overformyndare

10 Overliamna drende

till annan
overformyndare

Bev/G Databérare Forvaring/s6kvig
G3ar

Bevaras

Bevaras

Anmarkning

Signum /klass
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