Kommunens revisorer
Dnr 3/21

Arkivbeskrivning och

beskrivning av allmanna

handlingar

Kommunens revisorer

Arkivbeskrivning och beskrivning
av allmanna handlingar

Beslutat av kommunens revisorer
2021-02-23, §

Galler fran och med 2021-02-23

Ansvarig
Arkivansvarig

Galler for kommunens revisorer

Senast reviderad 2021-02-22




Innehallsférteckning

3] (=T [ T - SRR UUPPPURPRIN 3
1. Myndighetens NamMIN ....coooiiiiiiiiii e 3
2. Myndighetens tillkomst och eventuellt upphorande ........cccoeeevvvviviiieeennnnns 3
3. Myndighetens organisation, verksamhet och historia.........cccccceeeeereernnnnnnn. 4
4. Bestammelser for myndighetens verksamhet ........ccccccoeeeviiiiiiiiiiiiiieeeeenn. 5
5. Processorienterad dokumenthanteringsplan ...........uuiiiiiiiiiiiiiinnnn, 5
6. Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand ................ 5-8
7. Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess .........ccccvveiiiiiiiiiinnnenn. 9
8. Tekniska hjalpmedel som enskilda sjdlva kan fa anvanda hos myndigheten
for att ta del av allmanna handlingar ..., 9
9. Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till
andra samt hur och NAr det SKer ....ccoeeeeiiiiiiiii 9
10. Myndigheten har ratt till forsaljning av personuppgifter .........cccevvveeenen.n. 9
11. Ovriga arkiv som myndigheten fOrvarar ........ccooeveveeveeeeeeeeee e 10
12. Aldre arkivbestadnd som ej 6verldmnats till arkivmyndigheten ............... 10
13. Arkivverksamhetens organisation och ansvar ........ccceeeevvvviiiiieeeennens 10-12

14. Vem hos myndigheten kan [amna narmare upplysningar om
myndighetens allmanna handlingar, deras anvandning och sokmojligheter 12

15. Forvaring av allmanna handlingar som bevaras ..........ccccccvvvvviiiiiiiinnnnnnns 12
(S CT: 1] 112 7= PSP 13
17. Hemsida och sociala medier ..........uuuuuiiiiiiiiiiiiie e 13
18. OrdfOrklaringar .......covvuuieeeiieeeeiee e e e e e ee e e eeens 13-14



Inledning

Denna Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar har
upprattats enligt 6 § arkivlagen (1990:782) och 5 § arkivreglemente
for Molndals stad. Dokumentets framsta syfte ar att underlatta for
allmanheten att ta del av namndens allmanna handlingar. Detta
dokument uppfyller dven kravet pa beskrivning av en myndighets
allmanna handlingar enligt 4 kap. 2 § offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400).

Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar ersatter
tidigare arkivbeskrivning daterad 2016-12-06 § 54 (REV 18/16).

1.Myndighetens namn

Kommunens revisorer

2.Myndighetens tillkomst och eventuellt
upphorande

Bestammelser om kommunala revisorer fanns redan i 1862 ars
kommunforordningar. Kommunens revisorer i Molndal Stad
bildades i och med kommunsammanslagningen 1971. Tidigare
fanns separata revisioner for kommunerna Lindome och Kallered
samt en stadsrevision i MélIndal Stad. Fér mer information om
historik se tidigare arkivbildare.



3.Myndighetens organisation, verksamhet och
historia

e 1973 Kommunrevisionen i nya Mélndals kommun bildas

e 1974 Antagande av forslag till “reglemente for
kommunrevisionen i Mélndal”.

e 1978 Kommunfullmaktige beslutar anta nytt reglemente for
Molndals stads revision

e 1988 Kommunfullmaktige beslutar att anta nytt revisions-
reglemente for Moélndals stads revision

e 1992 Blir en obligatorisk namnd enligt kommunallagen

e 2006 Kommunfullmaktige beslutar att anta nytt revisions-
reglemente for Molndals stads revision

e 2014 Kommunfullmaktige beslutar anta nytt
revisionsreglemente for Mdlndals stads revision

Kommunernas revisorer ska med hjalp av anlitade sakkunniga
bitraden (auktoriserade revisorer) granska och arligen avge
revisionsberattelse for hela stadens verksamhet.

Kommunens revisorer ska kontrollera, granska, utvardera och
framja effektiviteten i den kommunala verksamheten.
Revisionsarbetet bedrivs med utgangspunkt fran vad som anges i
skriften “God revisionssed i kommunal verksamhet” utgiven av
Sveriges Kommuner och Landsting, SKR.



4. Bestammelser for myndighetens verksamhet

For revisionsverksamheten galler bestammelser i lag, god
revisionssed, revisorernas reglemente samt utfardade agardirektiv
for stadens bolag. Férbundsordningen i kommunalférbund och
regionforbund ger de grundldaggande forutsattningarna i det
aktuella férbundet.

. Kommunallag (2017:725)

. Forvaltningslag (2017:900)

J Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
. Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

° Arkivlagen (1990:782)

. Lag om offentlig upphandling (2016:1145)

. Revisorernas reglemente

5. Processorienterad dokumenthanteringsplan

Det finns en processorienterad dokumenthanteringsplan for
kommunens revisorer (REV 3/21).

6. Sokingangar till arkivet och myndighetens
handlingsbestand

Foljande sokvagar till de allmanna handlingarna rekommenderas.
Stadshusets informationscentral har en dator tillganglig for
allmanheten.

e Molndals stads webbdiarium:
http://www.molndal.se/startsida/kommun-och- politik/insyn-och-

paverkan/diarium/sok-i-diariet.htm| Har kan man soka

forvaltningens alla registrerade handlingar och arenden.



e Dokumenthanteringsplan:
https://www.molndal.se/startsida/kommun-och- politik/insyn-

och-paverkan/diarium/dokumenthanteringsplaner.html

Har listas samtliga handlingstyper som finns i verksamheten med
regler for bland annat bevarande och gallring samt forvaring.

e Arkivforteckning: FOorvaras pa stadsarkivet.

e Revisionens protokoll:
https://www.netpublicator.com/reader/r620756124#2c9476d9b23
3137-81b9af8a29bel1680430

Protokollen finns tillgangliga i fulltext med hanvisning till

registrerade arenden.

Forvaltningens IT-system:

e Agresso

Kommunen har ett gemensamt ekonomisystem som
stadsledningsforvaltningens ekonomiavdelning ansvarar for.
(Forvaltningens) kanslis ekonomiredovisning sker i Agresso.

Den information som hanteras i systemet ar till exempel fakturor,
budget, internbudget, manadsrapporter, delars- och helarsbokslut.
Allmanheten kan kontakta kommunens revisorers sekreterare for
sokningar i Agresso.

e Ciceron

Kommunens gemensamma dokument- och
arendehanteringssystem. Forvaltningens diarieféring sker i Ciceron
och namndadministrationen hanteras i systemet.



Allmanheten kan sdka arenden och handlingar i kommunens
webbdiarium:
https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-

paverkan/diarium/sok-i-diariet.html

¢ NetPublicator
Kommunens system for att tillhandahalla handlingar till
revisorerna.

* Personec

Kommunens gemensamma personal- och Idneadministrativa
system. Stadsledningsforvaltningens personalavdelning ansvarar
for bevarande och gallring.

e Visual Arkiv

Kommunens gemensamma arkivforteckningssystem. Stadsarkivet
ansvarar for bevarande och gallring. Har registreras alla handlingar
som tas omhand for arkivering.

e Metakatalog

Katalog som anvands for att mellanlagra information vid
synkronisering mellan till exempel tva applikationer. Anvands
oftast i syfte att skapa en dynamisk bild éver information fran flera
olika kallor men lagrar normalt inte informationen eller
synkroniserar information fran system A till B.

e Offentliga jobb
Webbaserat rekryteringsverktyg som anvands vid saval intern som

extern rekrytering. Alla utannonserade tjanster administreras i
Offentliga jobb.



e Procapita
Hamtar anstallningsuppgifter fran Personec Bas for Barnomsorgs-
och utbildningsnamnden.

e Timecare Planering
System som tillhandahaller méjligheten for organisationer att
utforma scheman och skriftplaneringar.

e Timecare Pool
Verktyg for bland annat schemalaggning.

e Win Las
Personalsystem som haller reda pa bland annat anstallningstider
for alla anstallda.

¢ Personec P
Ett integrerat tid-, bemannings- och I6nesystem for offentlig
verksamhet.

* Proceedo

Kommungemensamt elektroniskt bestallningssystem som
upphandlingsavdelningen ansvarar for. Har registreras alla
ramavtal tillsammans med inskannade avtalshandlingar.

e SiteVision
Kommunens gemensamma webbpubliceringsverktyg. Anvands for
saval intranat som kommunens publika hemsida.

e TendSign
Verktyg for att skapa upphandlingar, ta in och utvardera anbud
samt sluta avtal och lagga upp avtalskataloger.

e Troman
System for administration av fortroendevalda som kanslieneheten
ansvarar for.



7. Inskrankningar i tillgangligheten genom
sekretess

Sekretess forekommer i verksamheten enligt Offentlighet- och
Sekretesslagen kapitel 17, (Sekretess till skydd framst for
myndigheters verksamhet for inspektion, kontroll eller annan
tillsyn) kapitel 19 (Sekretess till skydd for det allmannas
ekonomiska intresse Myndighets affarsverksamhet m.m.) och
kapitel 31 (Sekretess till skydd for enskild i annan verksamhet med
anknytning till naringslivet).

8. Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa
anvanda hos myndigheten for att ta del av
allmanna handlingar

Kontaktcenter har en dator tillganglig for allmanheten dar det gar
att soka i stadens webbdiarium som aven ar tillgangligt via
webben.

9. Uppgifter som myndigheten regelbundet
hamtar fran eller lamnar till andra samt hur
och nar det sker.

Revisorerna hamtar regelbundet information relevant for
granskning fran de namnder, bolag och arenden som granskas.
Uppgifter lamnas till kommunfullmaktige varje ar i samband med
ansvarsprovning.

10. Myndigheten har ratt till forsaljning av
personuppgifter

Kommunens revisorer har ingen ratt att sdlja vidare personuppgifter.
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11. Ovriga arkiv som myndigheten férvarar

Revisionen forvarar inga ovriga arkiv.

12. Aldre arkivbestdnd som ej éverlimnats till
arkivmyndigheten

Revisionen har inget dldre arkivbestand.

13. Arkivverksamhetens organisation och ansvar
Kommunens revisorer ansvarar for att dess arkiv vardas enligt
arkivlagen och pa det satt som framgar av kommunens
arkivreglemente. Enligt arkivreglementet ska namnden aven utse en
arkivansvarig samt en eller flera arkivredogorare som utfor
arkivuppgifterna hos myndigheten.

Arkivredogorare
Revisorernas namndsekreterare dr bade arkivansvarig och
arkivredogorare.

Som arkivansvarig ska man:

1. Ha kunskap om lagstiftning som rér hantering av allmanna
handlingar.

2. Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner
angdende hantering av allmdnna handlingar.

3. Bevaka tillampning av ovanstaende regelverk inom den egna
myndigheten.

4. Vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer for
hantering av allmanna handlingar, bade digitalt och i papper.
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5. Bevaka fragor som ror hantering av allmanna handlingar, saval
digital som pappersbunden, vid organisations- och
verksamhetsférandringar, budgetarbete, lokalférandringar och dvrig
planering.

6. Tillse att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning,
arkivforteckning upprattas.

7. Samrada med arkivmyndigheten angaende arkivbeskrivning,
dokumenthanteringsplan och arkivforteckning samt 6vriga fragor
kring hantering av allmanna handlingar.

8. Medverka vid mote med arkivmyndigheten infor godkannande av
dokumenthanteringsplan och arkivférteckningsplan.

9. Tillse att handlingar 6verlamnas till arkivmyndigheten enligt
arkivmyndighetens krav samt att beslutad gallring sker.

10. Informera om och stddja all personal med fragor kring hantering
av allmanna handlingar.

Som arkivredogorare ska man:

1. Ha kunskap om regler och rutiner som rér den egna namndens
eller bolagets hantering av allmanna handlingar.

2. Varda namndens/bolagets handlingar och arkivliagga dessa enligt
arkivmyndighetens anvisningar.

3. Uppratta arkivforteckning dver namndens/bolagets handlingar
som ska bevaras.

4. Bitrada vid upprattande och revidering av
dokumenthanteringsplanen alternativt uppratta och revidera sjalv.

5. Verkstalla beslutad gallring och utfarda gallringsbeuvis.
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6. Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen

och gora arkivansvarig uppmarksam pa om planen behdver andras.

7. Forbereda avlamning av handlingar till kommunarkivet enligt

kommunarkivets anvisningar.

8. Samrada med namndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i

fragor som ror hantering av allmanna handlingar.

14. Vem hos myndigheten kan lamna narmare

upplysningar om myndighetens allmanna

handlingar, deras anvandning och s6kmaoijligheter

For narmare upplysningar om myndighetens allmanna handlingar,

deras anvandning och sokmajligheter kontakta revisorernas

sekreterare via kommunrevisionen@molndal.se

15. Forvaring av allmanna handlingar som

bevaras

Handlingstyper, digitalforvaring

Handlingstyp Verksamhetssystem | Anslutning till
stadsarkivet
Diarieforda Ciceron Ja

handlingar
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16. Gallring

Att gallra innebar att informationen forstors. Allmanna handlingar
ska bevaras och gallring far endast ske i enlighet med
dokumenthanteringsplanen. Om handlingstypen inte finns med i
dokumenthanteringsplanen ska handlingarna bevaras tills dess att
namnden fattat ett gallringsbeslut.

Lank till gallande dokumenthanteringsplan;

https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-

paverkan/diarium/dokumenthanteringsplaner.html

och stadsovergripande beslut for gallring av handlingar av tillfallig
och ringa betydelse;
Gallring _av_handlingar av _tillfallig_eller ringa betydelse.pdf

(molndal.se)

17. Hemsida och sociala medier

Kommunens revisorer har i nulaget ingen social media.

18. Ordforklaringar

Nedan foljer en lista pa ord som kan upplevas som svara att forsta
nar det galler informationshantering.

Bevaras

Innebar att handlingen bevaras for all framtid. Levereras till
stadsarkivet direkt efter valet eller senast 10 ar efter ursprungsaret
for bevarande for all framtid.
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Gallra

Innebar att man forstor handlingen oavsett om det ar digital eller
pappersinformation. Gallringen bor ske under kontroll genom att
handlingarna branns eller tuggas. Digital information ska forstoras sa
att den inte gar att aterskapa. Gallras vid inaktuallitet innebar att
ansvarige sjalv gér beddémningen nar handlingen ska forstoras.
Gallring efter 2 ar innebar att handlingen kan gallras tidigast tva
kalenderar utéver det ar handlingen inkom/upprattades.

Handlingstyp
Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet
genomfors upprepat.

Motesanteckningar

Motesanteckningar ar endast handlingar som tillkommit som ett stod
i handlaggningen av ett drende och som inte tillfér drendet nagot
nytt. Motesanteckningar ar inte allmanna handlingar och rensas ut
innan arendet avslutas. En motesanteckning blir dock allman
handling om den expedieras eller tas om hand for arkivering. Tank pa
att interna handlingar som man ibland betraktar som

I”

”arbetsmaterial” eller “mdtesanteckningar” (kan t ex vara lathundar
och motesanteckningar) i regel ar allmanna handlingar. Enligt
revisorernas reglemente ska motesanteckningar foras vid
revisorernas sammantraden. Dessa motesanteckningar gallras efter

ett ar.
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