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Verkan — Verksamhetsbaserad
arkivredovisning | Nassjo
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Nassjo kommun saknar komplett
arkivredovisning

Flera forvaltningar férvarar handlingar fran 1800-
talet

Arkivforteckningen galler endast handlingarna |
kommunarkivet

Nya forutsattningar enligt Riksarkivets forfattning
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Mal for Verkan

e |[nfOra Verksamhetsbaserad
arkivredovisning 2010-2014

« Tva etapper:
1.Ta fram redovisning
2. Diariefora och arkivera

6800 g
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Bakgrund, forts.

Vagen till Verkan:

- Vintern 2008: Fdrarbete

- Varen 2009: Forsoksverksamhet

- Juni 2009: Nytt arkivreglemente

- HOosten 2009: Projektplan

- Januari 2010: Projektstart

- Augusti 2010: Riktlinjer for att redovisa arkiv i Nassjo kommun

2010: Milj6- och byggnadsnamnden, kommunstyrelsen
2011: Tekniska servicenamden och Nassjo Affarsverk
2012: Barn- och utbildningsnamnden och kultur- och fritidsnamnden

2013: Individ och familjeomsorgsnamnden och omsorgsnamnden
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Verksamhetsbaserad arkivredovisning i Nassjo

« Arkivredovisningen bestar av fyra delar:
arkivbeskrivning, arkivforteckning,
dokumenthanteringsplan och klassificeringsstruktur

* |nventera forvaltningens verksamheter och
kartligga processerna. Publicera pa hemsidan

e Registrera och arkivera allmanna handlingar
efter redovisningen. Start [6pande fran 2012
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Hur bedrivs arbetet?

Arbetet utfors av arkivarien tillsammans med
personer med kannedom om verksamheten

Projektet bedrivs inom den ordinarie
verksamheten

Endast framtida allmanna handlingar berors.
Gammalt arkivmaterial behaller den gamla
ordningen

Bara processer med allmanna handlingar
redovisas
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* Arkivarien ar proffs pa dokumenthantering

 Viktigt att synas | verksamheten

* Enhetlighet i redovisningen
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Om arkivredovisningen

 Arkivbeskrivningen och forteckningen
oforandrade

« Dokumenthanteringsplanen byggs utifran
verksamheternas processer

 Klassificeringsstrukturen listar
verksamheterna med processer
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Kort om strukturen

Oversta nivan i strukturen ar verksamheterna. Under
respektive verksamhet aterfinns processerna.

Verksamheterna delas in i styrande, stédjande och
karnverksamheter i redovisningen.

Styrande: styrning, planering och uppfoljning av
karnverksamheterna.

Stodjande: Verksamheter till stod for karnverksamheten

Karnverksamheter: Grunden for forvaltningens
existens, de tjanster som erbjuds medborgarna eller
andra forvaltningar.
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Exempel pa struktur

1 Styrande verksamhet

1.1 Fatta politisk beslut

1.2 Planera och folja upp

1.3 Samverka

1.3.1 Samverka med medarbetare
1.3.2 Samverka pa arbetsplatsen
Osv.
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Om processbeskrivningen

e Varje process ska
beskrivas, | text & bild

. Andra bullars recept

* | Nassj0 anvands
- a ._" E:III':aﬂr —’.
IDEFO, framst fOr bes
enkelhetens skull i

Ingredienser

| beskrivningen anges
ingangsvardet,
foradlat varde, vad
som styr processen
och vilka resurser
som anvands a2
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Enkelhet framforallt

Tyd “g het 8.2 Ta emot och forteckna arkiv
. . B ookumenhanteringspl

Informationen |

centrum

Alla steg ar inte
relevanta for
medborgaren

Lever upp till
Riksarkivets krav
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Dokumenthanteringsplanen

« Dokumenthanteringsplanen bygger pa
strukturen

o Alla dokument som ror processen "Fatta
politiskt beslut” redovisas tillsammans

e Delarna i dokumenthanteringsplanen ar
desamma som tidigare. Férvaring, gallring osv.
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Nagot om arkiveringen

e Tanken ar att redovisningen ska styra
arkiveringen

« Alla handlingar | processen Fatta politiskt
beslut arkiveras pa samma stalle i arkivet
och bildar en "serie” medan Planera och
folja upp bildar en annan
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| praktiken

| arkivet bildar processen "Fatta politiska
beslut” en serie med nummer 1.1.

| praktiken protokoll med bilagor och
tillhorande kallelse

« Handlingar arkiveras alltjdmt kronologiskt
och lIopande. Forsta volymen 1.1:1
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Nagot om Verkan

* Projektet blev forsenat. Beslut |
namnderna mars 2011

 Svart att harleda alla handlingar till
processer, ansokan om terminalglasogon?

* Ny dokumenthanteringsplan narmare 100
sidor, den gamla 20 sidor

6000 g
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Sammanfattning

Verksamhetsbaserad arkivredovisning ar en
framkomlig vag aven for mindre kommuner och
myndigheter

Utga fran existerande begrepp istéllet for nya,
dokumenthanteringsplan istallet for
hanteringsanvisningar

Viktigt att forenkla, informationen och
medborgaren | centrum

Lat arbetet ta den tid det kraver
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