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Forslag till beslut

Kommunstyrelsen antar kommungemensam dokumenthanteringsplan for allman
administration, upprattad 2014-10-23.

Bakgrund

Kommunarkivet har som mal att ta fram dokumenthanteringsplaner for de gemensamma
omriden som kommunens enheter/verksamheter/nimnder blir berorda av: personal,
inkop, ekonomi och allman administration. Dessa omraden dr sidana som, i de flesta fall
enligt lag, ska hanteras lika. For att undvika att samma typ av handling/information
hanteras pa olika sitt samt for att renodla de mer enhetsspecifika
dokumenthanteringsplanerna, tar kommunarkivet fram kommungemensamma
dokumenthanteringsplaner inom dessa omraden.

Dokumenthanteringsplanen fungerar som styrdokument for flédet av allminna handlingar
inom verksamheten och anger vilka handlingar som far gallras, nir detta ska ske, vilka
handlingar som ska bevaras for framtiden, rutiner och forvaringsplatser f6r handlingarna.

Arendet

Hos en del enheter/verksamheter/namnder inom Nacka kommun saknas det
dokumenthanteringsplaner och hos en del hanterar man mestadels endast allminna
administrativa handlingar. Tidigare har det 1 dokumenthanteringsplanerna som tagits fram
for varje enhet/verksamhet/nimnd funnits en egen flik for allman administration, som
avsag handlingar pa en mer 6vergripande niva. For att undvika olika hanteringssatt och for
att det ska finnas en dokumenthanteringsplan for alla att luta sig mot, har en
kommungemensam dokumenthanteringsplan for allmin administration tagits fram av
kommunarkivet eftersom en allmén handling inte far gallras utan beslut.

Dokumenthantetingsplanen har tagits fram av arkivarier vid kommunarkivet 1 samarbete
med handlaggare, koordinatorer, registratorer och namndsekreterare.
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I och med antagandet av den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen for allman
administration, upphor tidigare beslut for detta omride hos de
enheter/verksamheter/nimnder som tidigare har haft detta i sina respektive
dokumenthanteringsplanet.

Helena Lindahl
Arkivarie, kommunarkivet
Nacka kommun, kontaktcenter



