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Hantering av handlingar/information i samband med Uppsala kommuns nya
nimndorganisation

Bakgrund

Kommunstyrelsen och kommunfullméktige har beslutat om ny ndimndorganisation infor 2015.
Forindringen paverkar nimndernas hantering av sin information, dér arkiv- och
dokumenthantering &r en viktig del. Organisationsforédndringen innebér att de ndimnder som
upphér ska avsluta sina arkiv innan handlingarna/informationen &verférs till den ndmnd som
&vertar verksamheten. Arbetet med de férdndrade eller upphdrda myndigheternas arkiv maste
i huvudsak genomf6ras under 2014, Bade planering och praktiskt genomforande av
handlingar/information kréver resursef och arbetsinsatser hos némnderna. -

Kommunledningskontoret driver omorganisationsprojektet, ddr stadsarkivet deltar. Projektet
kommer att omfatta frAgorna om hantering av handlingar/information, men alla ndimnder som
péverkas ansvarar sjdlva for att genomf6ra nodvéndigt arbete.

Verksamheternas roll

Varje ndmnd ansvarar for sina handlingar/sin information enligt arkivlagen,
arkivforordningen och kommunens arkivreglemente. Detta giller bade traditionella
pappershandlingar och elektroniska handlingar (information i IT-system).

Hantering vid éverféring av handlingar/information

Huvudregeln enligt arkivlagen dr att handlingar/information fran upphorda verksamheter
overfors till Svertagande kommunal verksamhet. Aven ansvaret for informationen Sverfors till
den dvertagande verksamheten, till exempel ansvaret for att tillhandahélla allménna
handlingar, sekretesspréva utlimnande, halla arkiven skyddade frén skada och forstorelse,
hélla arkiven ordnade, fortecknade och avgrinsade fran andra arkiv med mera.

Beslut
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Beslut om hur handlingar/information ska 6verfdras mellan upphérande och nya nimnder
behdover fattas under 2014 av de ndmnder vars verksamhet paverkas av omorganisationen, i
samrad med stadsarkivet. Hur besluten utformas bor i férsta hand utgé fran hur behovet av
information ser ut i den nya organisationen. Besluten behdver ocksa ta hinsyn till
lokaltiligdng, kompetens etcetera.

Informationsbehov och former for 6verforing av information

For att sikra laguppfyllnad och kommunens behov av information krévs analyser av
informationsbehovet hos de nya ndmnderna sé att ratt verksamhet har tillgang till rétt
information.

Upphérande och foréndrade ndmnder behdver ocksé utreda 7 vilken form de nya nimnderna
behdver ha tillgang till informationen. Behoven och méjligheterna kan skifta fran fall till fall.
Naégra alternativ dr kopior, mikrofilm samt original som §verfors till den nya verksamheten.
Utifran denna analys kan man sedan ta fram en handlingsplan f6r hur handlingar/information
ska &verforas fran de gamla ndmnderna till de nya. Detta behdver goras pa process- och
handlingstypsniva.

Avsluta arkiv :
De ndmnder som upphor ska avsluta sina arkiv innan handlingar/information dverfors till den
nimnd som vertar verksamheten. Det innebér att gallra enligt géllande bevarande- och
gallringsplan samt att ordna och forteckna handlingar/information som ska bevaras. Detta
innebér att nimnderna ska:
¢ rensa och ordna akter, ligga akter i arkivbox och férteckna i arkivfrteckning
e avsluta drenden i IT-system som kan avslutas och hantera dessa enligt gillande -
bevarande- och gallringsplaner. Detta kan innebéra arbete med utskrift,
iordningstillande av akter och mikrofilmning.
e binda in handlingar som ska bindas sé langt det dr praktiskt mojligt, s att banden far
en praktisk omfattning.
e uppdatera sin arkivbeskrivning, sa att den géller for perioden frén och med nimndens
tillkomst till och-med ndimndens upphérande.

Planering

Dessa arbetsuppgifter méste till storsta delen genomforas under hdsten 2014 och kommer att
kréva tid och resurser. Allt arbete kommer inte att kunna slutforas under 2014, Dérfor behovs
planering s att resurser finns tillgéingliga sé att arbetet kan slutforas under 2015,
Verksamheterna maste sjélva utfora arbetsuppgifterna, eller ta in extern personal och
kompetens som utfér dem. Dérfor &r det viktigt att nimnderna planerar for tidsatgng och
resurser sé snart som mdojligt, gérna direkt efter semestrarna. Det praktiska arbetet bor ocksa
pabdtjas sé snart som mdjligt.

Stadsarkivet bistdr med radgivning och kommer ocksé vara delaktigt i
kommunledningskontorets omorganisationsprojekt.
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Mer information kommer under tidig host. Fragor stills till:
Ovanstaende handldggare eller stadsarkivet@uppsala.se, tel 727 11 70

Eva Edwardsson Sara Hékansson
Ordftrande kulturndmnden Stadsarkivarie, chef for stadsarkivet

Johan Norrman
Projektledare omorganisationsprojektet







