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Bakgrund

Kommunen producerar stora mangder information
och ska ddrfor ha en samordnad och strukturerad
dokumenthantering.

Den stora méngden information och alla system som
anvands, och har anvints, har medfort vitt skilda for-
mer och utseende pa informationen, vilket férsvarar
ett effektivt arbetssétt.

All tillganglig forskning och praktisk verksamhet visar
samma sak; att struktur skapas med gemensamt ar-
betssdtt samt att alla dokument behdver kompletteras
med metadata for att underldtta sokning och anvand-
barhet samt att sdkerstilla autenticitet, sparbarhet och
ordning.

Dokumenthanteringen ska vara strukturerad genom
hela livsprocessen, alltifran skapandet, via publicering
och anvéandning till rensning till arkivering.

Syfte

Syftet med Luled kommuns dokumenthanteringspo-
licy &r att sékerstélla en enhetlig, saker och effektiv
hantering av dokument inom Luleda kommun.

Policy

Dokumenthanteringen ska praglas av:

¢ Gemensamt arbetssatt

¢ Enhetlighet i skapandeprocessen

e Effektiv atersokning och produktion

¢ Ordning och reda

¢ Tillgéng till aktuella och gillande dokument
e Sikerhet

® Medborgarnytta

Kommunens dokumenthantering ska garantera att
informationen &r korrekt och tillgdnglig samt férsedd
med behorighetsstyrning och spéarbarhet.

Gemensamt arbetssdtt nds med enhetlighet i doku-
mentens skapandeprocess. Enhetligheten astadkoms
med hjilp av en kommunéovergripande och styrande
dokumenthanteringsstrategi som innefattar klassifi-
cering, nomenklatur, mallar, behorigheter, lagring och
systemkrav.

Fortydligande

Dokument som beddms vara allmén handling ska
alltid behandlas enligt gdllande arkivreglemente och
dartill tillamplig lagstiftning. Darutover finns doku-
menthanteringsplan for respektive nimnd som beskri-
ver hanteringen av dokumentation under nimndens
ansvarsomrade.

Galler for

Luled kommuns dokumenthanteringspolicy galler for
samtliga anstéllda i kommunen och kan med fordel
tillampas i de kommunala bolag ddr kommunen &r
majoritetsdgare. Dokumenthanteringspolicyn omfattar
alla verksamhetssystem som producerar dokument
och all annan produktion och lagring av dokument.

Ansvar

Forvaltningscheferna ansvarar for att policyn medve-
tandegors hos samtliga medarbetare i organisationen.

Det dr medarbetarens ansvar att I16pande informera sig
om och félja de styrdokument som géller f6r doku-
menthantering i Luled kommun.
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