Miljo- och hdlsoskyddsnamndens handlingsplan avseende arkiv- och informationshantering

DANDERYDS KOMMUN
Miljo- och stadsbyggnadskontoret

Foreldgganden Foreslagen atgard/handlingsplan Ansvarig Tidplan
for
atgarder
1. Ta fram en 1. Tafram en Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar. Ett kortfattat satt att Arkiv- Klart
arkivredovisning redogdra for verksamheten och de allmdnna handlingar som arkivet utgor. redogdrare
(arkivbeskrivning
och beskrivning av
allméanna 2. Tafram en Arkivforteckning = férteckning éver samtliga handlingar i arkivet Arkiv- 2016-11-02
handlingar samt en redogdrare Enligt
arkivforteckning) kommunens
enligt gillande arkivchef
lagstiftning. strykes detta
forelaggande.
Kommunarkivet
skriver arkiv-
forteckningarna
efter leverans.
2. Inventera sin Revidera dokumenthanteringsplanen. Arkiv- Klart
verksamhets- redogorare
information och
vid behov revidera
sin dokument-
hanteringsplan.
3. Vardera Gallring och bevarande hanteras enligt dokumenthanteringsplan. Arkiv- Klart
informationen ur Digitala mappstrukturer finns inte, allt sparas direkt i arendehanteringssystemet Ecos. redogorare

bevarande- och
gallrings-
hinseende i de
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system och digitala
mappstrukturer
dar de ar system-
och
informationsagare.

4. Ta fram rutiner | Skapa en rutin fér nar handlingar ska rensas och gallras. Arkiv- Klart
for regelbunden redogorare
arkivvard.

5. Ta fram en rutin | Rutin finns. Arkiv- Fran 2018 och
for att lagga 16st redogorare darefter

liggande |6pande
handlingar i

arkivboxar inom

en bestamd

tidsfrist.

6. Se till att pennor | Forvaras i forradet. Arkiv- Klart
med redogorare
arkivbestandigt

black ("Svenskt
arkiv”) anvands for
sadana handlingar
som ska bevaras.
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Hélla roller i arkivorganisationen samt Arkivansvarig tilldelar roller i dokumenthanteringsplanen och Arkivansvarig Klart
ansvarsfordelningen forankrad i ansvarar for forankring.
verksamheten.
Fortsattningsvis halla sina rutiner Arkivredogorare uppdaterar rutiner Arkivredogorare | Lopande
uppdaterade och forankrade i verksamheten. | Arkivansvarig férankrar i verksamheten. och
arkivansvarig
Samrada med arkivmyndigheten nar de ser Samrad sker med arkivmyndigheten. Arkivredogorare | Lopande

Over sina rutiner for utlan och utlamnande av

allman handling.

Samrada med arkivmyndigheten vid

Samrad sker med arkivmyndigheten.

Projektledaren

Vid bestallning/

upphandling/avrop av nya moduler eller upphandling
system.
Inféra en stdddag inkluderat gallring och | de nya rutinerna for arkivvard ska det anges nar ”“staddag” ska ske. | Arkivredogorare | Klart

rensning.

i samrad med
avdelningen

Arkivmyndigheten pa sikt kommer att
genomfora objekttillsyn av kommunens
arkivlokaler efter vilken eventuella
foreldgganden pa nararkiven laggs.




