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Faststallande av klassificeringsstruktur och
hanteringsanvisningar och delegering av ratten
att fortsattningsvis faststalla dessa dokument

Forvaltningens forslag till beslut

1. Stadsdelsndmnden faststéller klassificeringsstruktur for
ndmndens diarium enligt tjinsteutlatandets bilaga 3.

2. Namnden faststéller hanteringsanvisningar for nimndens
informationshantering enligt tjdnsteutldtandets bilaga 4.

3. Néamnden uppdrar enligt 7 kap 5 § kommunallagen (KL) till
forvaltningschefen att fortsittningsvis faststélla uppdaterad
klassificeringsstruktur och hanteringsanvisningar.

4. Under forutsittning av ndmndens beslut enligt punkt 3 ovan
overlater nimnden enligt 7 kap 6 § KL till forvaltningschefen att
1 sin tur, genom vidaredelegering, uppdra at en annan anstélld
inom kommunen att faststélla uppdaterad klassificeringsstruktur
och hanteringsanvisningar.

5. Beslut att faststilla uppdaterad klassificeringsstruktur och
hanteringsanvisningar anméls enligt 7 kap 8 § KL till ndmnd.

Sammanfattning

Som stdd for sin hantering av handlingar ska stadens ndamnder
faststélla en klassificeringsstruktur och hanteringsanvisningar.
Klassificeringsstrukturen omfattar alla verksamhetsomraden som
ndmnden ansvarar for och styr hur handlingar ska registreras i
diariet. Hanteringsanvisningarna beskriver i detalj hur allménna
handlingar ska hanteras i nimndens verksamhet. Bdda dokumenten
utarbetas gemensamt for alla stadsdelsndmnder av
stadsdelsarkivarierna i samarbete med forvaltningarnas
arkivansvariga personal. Klassificeringsstrukturen godkénns
dessutom av Stadsarkivet.

Forvaltningen foreslar att stadsdelsndmnden faststiller
klassificeringsstruktur och hanteringsanvisningar enligt redovisning
1 detta tjinsteutldtande. Vidare foreslas att stadsdelsndmnden
delegerar till forvaltningschefen att fortsattningsvis faststilla
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uppdaterade versioner av de bada dokumenten nér det blir aktuellt.
Slutligen foreslds nimnden Overléta at forvaltningschefen att i sin
tur vidaredelegera ritten att faststilla uppdaterade versioner till en
annan anstdlld i kommunen.

Bakgrund - stadens informationsredovisning
Kommunfullmiktige har faststillt arkivregler for stadens nimnder 1
Kommunal forfattningssamling (Kfs) 2015:27 — se bilaga 1. Enligt
arkivreglerna ska nimnderna upprétta en informationsredovisning
dar myndighetens handlingar redovisas 1 en struktur som utgér frdn
verksamhetens processer. Informationsredovisningen ska besta av
foljande delar:

- Arkivbeskrivning

- Klassificeringsstruktur

- Hanteringsanvisningar

- Bevarandeforteckning

Kommunfullméktige har dven beslutat att kulturndmnden ska utfarda
riktlinjer for hur arkivreglerna ska tillimpas. Av riktlinjerna — se bilaga
2 — framgér bland annat att nimnderna ska faststélla den
klassificeringsstruktur och de hanteringsanvisningar som alltsd ar delar
av informationsredovisningen. Klassificeringsstrukturen omfattar alla
verksamhetsomraden som respektive nimnd ansvarar for och styr hur
handlingar ska registreras i diariet. Hanteringsanvisningarna ger
upplysning om registrering, framstéllning, arkivering, bevarande och
gallring av de allménna handlingar som hanteras.

Klassificeringsstrukturen dr grunden — utifran de verksamhetsomraden
som finns dér utarbetas hanteringsanvisningarna som tar upp vilka
handlingar som finns inom respektive omrade och hur de ska hanteras.
Hanteringsanvisningarna utgar bland annat frén gallringsbeslut som
Stadsarkivet fattar.! Syftet med anvisningarna ar att sikerstilla att
handlingar hanteras enligt lagstiftningen och att skapa en enhetlighet i
informationshanteringen.

Bada dessa dokument — klassificeringsstruktur och
hanteringsanvisningar — utarbetas for stadsdelsndmndernas del av
stadsdelsarkivarierna® tillsammans med arkivansvariga vid
stadsdelsforvaltningarna. Klassificeringsstrukturen godkdnns av
Stadsarkivet. Hanteringsanvisningarna uppdateras ndgra ganger per
ar, ndr nya gallringsbeslut fattas eller nya arbetssitt tillimpas, for att
fungera som ett effektivt stod for stadsdelsforvaltningarnas

! Gallringsbesluten talar om vilka former av handlingar som ska kastas efter en
viss tid. Om det inte finns ett gallringsbeslut ska handlingen bevaras.
Faststillande av hanteringsanvisningar och > Stadsdelsarkivarierna ér ett par tjéinster som sedan linge har funnits som stdd for
delegering av ritten att fortsittningsvis stadsdelsforvaltningarnas arkivansvariga personal. Fysiskt dr de lokaliserade till
faststélla hanteringsanvisningar Sédemalms Stadsdelsfér\]altnlng.
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informationshantering. Aven klassificeringsstrukturen behdver
ibland uppdateras, men betydligt mera séllan.

De bada bilderna nedan visar hur klassificeringsstrukturen och
hanteringsanvisningarna ser ut och hur de forhaller sig till varandra.
De bada dokumenten redovisas 1 sin helhet i1 bilaga 3 och 4.

Den forsta bilden &r fran klassificeringsstrukturen. Den visar, bara
som ett exempel, att stadsdelsndmndens process att utfora politisk
styrning — 1.1.1 — dr en del av den dvergripande processen att styra,
planera och f6lja upp verksamheten.

42 ] 1 Styra, planera och -::I_| p verksamheten
4 =] 1.1 Styra och leda verksamheten
] 1.1.1 Utfdra politisk styming

Den andra bilden visar det korresponderande avsnittet i de mer
detaljerade hanteringsanvisningarna. Dér framgér hur processen /.1.1/
Utfora politisk styrning fran den forsta bilden innehaller flera olika
handlingstyper, och att dessa handlingstyper — till exempel protokoll
frdn ndmndens sammantriden — inte fir gallras utan ska bevaras.

v Process Handlingstyp Diariefdra eDok Bevara/Gallra
1.1.1 Utféra politisk Uppdrag fran kemmunfullmaktige/ Ja Bevaras
styrning kommunstyrelse
1.1.1 Utféra politisk N@mndens reglemente Ja Bevaras
styrning
1.1.1 Utféra politisk Protokollsutdrag fran Ja Bevaras
styrning kommunstyrelsen med uppdrag till

stadsdelsférvaltningen
1.1.1 Utféra politisk Stadsdelsndmndens protokoll Ja Bevaras
styrning
Arendet

Som framgér ovan behover stadsdelsndmnden alltsa faststilla bdde
klassificeringsstrukturen och hanteringsanvisningarna. Eftersom
anvisningarna dessutom behdver uppdateras nagra génger per ar,
nér nya gallringsbeslut fattas eller nya arbetssétt tillimpas, ar det
lampligt att rétten att faststdlla hanteringsanvisningar for Farsta
stadsdelsndmnd delegeras till stadsdelsdirektoren. Samma sak géller
klassificeringsstrukturen, 4ven om det dokumentet uppdateras
betydligt mera sillan.
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Det kan ocksé vara praktiskt om stadsdelsdirektdren har rétt att
vidaredelegera den beslutanderitten till ndgon medarbetare, till
exempel forvaltningens arkivarie, &ven om det inte finns behov av
en sddan vidaredelegering i dagsléget.

Arendets beredning
Arendet har beretts inom stabsenheten.

Forvaltningens forslag

Forvaltningen foreslar att stadsdelsndmnden faststiller
klassificeringsstruktur och hanteringsanvisningar. Vidare foreslar
forvaltningen att nimnden uppdrar till forvaltningschefen att
fortsdttningsvis faststélla uppdaterad klassificeringsstruktur och
hanteringsanvisningar nér det blir aktuellt. Forvaltningen foreslar
slutligen att ndmnden Overlater till forvaltningschefen att 1 sin tur,
genom vidaredelegering, uppdra at en annan anstilld inom
kommunen att faststélla dessa bdda dokument nér de behover
uppdateras.

Gunilla Ekstrand
Stadsdelsdirektor
Farsta stadsdelsforvaltning

Bilagor

1. Arkivregler for Stockholms stad, Kfs 2015:27

2. Kulturndmndens riktlinjer for Arkivregler for Stockholms stad
3. Klassificeringsstruktur

4. Stadsdelsarkivariernas forslag till hanteringsanvisningar
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