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Inledning

Denna Arkivbeskrivning och beskrivning av allmdnna handlingar har upprittats enligt 6§
arkivlagen (1990:782) och 5§ arkivreglemente for Mdlndals stad. Dokumentets frimsta syfte
ar att underlétta for allménheten att ta del av en ndmnds/bolags allménna handlingar. Detta
dokument uppfyller dven kravet pa beskrivning av en myndighets allménna handlingar enligt
4 kap. 2§ offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

Arkivbeskrivning och beskrivning av allmidnna handlingar ersétter tidigare arkivbeskrivning
SEN 32/20,30 september 2021.



A. Arkivbeskrivning for servicenamnden

1. Myndighetens namn

Servicendmnden

2. Myndighetens tillkomst och eventuellt upphérande

Servicendmnden kom till 1 januari 2019, ddrmed upphorde serviceutskottet 31 oktober 2018
som tidigare legat under kommunstyrelsen.

3. Organisation, verksamhet och historia

Servicendmnden inriktar sig pa de av kommunfullmiktige prioriterade mél som ar styrande
for serviceforvaltningens verksamheter. Dessa mél och prioriterade omraden ligger sedan till
grund for verksamhetens handlingsplaner och aktiviteter fran forvaltningsledning till
enhetsniva.

Servicendmndens uttalade ambition &r att med fokus pa skalfordelar och effektivitet utveckla
och leverera servicetjanster som lokalvard, maltider, fastighetstjénster, transport- och post och
budservice samt kontaktcenter till stadens forvaltningar. Detta for att forvaltningarna ska
kunna fokusera pa sin kidrnverksamhet. Samarbete med 6vriga nimnder och forvaltningar &r
dérfor av stor vikt for forvaltningen.

Den véxande staden tillsammans med kopande forvaltningars behov och forvéantning pa en
flexibel och kundorienterad service kraver en anpassningsbar organisation med sé korta
ledtider som mdjligt. Tillsammans med svérigheterna kring kompetensfoérsorjning och
heltidsanstillnings som norm sa &r detta en organisatorisk utmaning.

Ledord for verksamheten &r transparens, kundnytta, effektivitet, troviardighet och enkelhet
tillsammans med en god kunddialog. Servicenimnden fokuserar pa kompetens- och
verksamhetsutveckling samt den fortsatta utvecklingen av det systematiska kvalitetsarbetet.

2013 — Organisationsoversyn av forvaltningens fem verksamhetsomrdden med gemensam
administration och forvaltningsservice.

2018 - Kommunstyrelsen beslutar 7 juni § 159 om inriktningen att paborja ett inférande av
kommungemensam kundtjanst under 2019.

2018 — Kommunfullméktige antar reglemente 20 juni § 91 for servicenimnden att borja gélla
den 1 januari 2019.

2018 — Serviceutskottet upphdr 31 oktober.
2019 - Kontaktcenter MoIndal, projektstart 1 januari 2019 — 6ppnande 3 september 2020.



2020 — Nytt drendehanteringssystem Artvise for hanteringen av invénares fragor och
synpunkter

2020 — Nytt fastighetsdatasystem Pythagoras, Q2
2022 — Lokalvadsmodul 1 Pythagoras implementeras, klart Q1 2023
2023 — Organisationsfordndring inom stadsservice. Kontaktcenter ingér under

administration/kund- och kvalité. Stadshusservice verksamhet, maltid, lokalvard och
fastighetsservice kommer tillhora ordinarie verksamheter under de benen. Q2 2023.

2023 — Nytt drendehanteringssystem under upphandling i Kontaktcenter Q4

Organisation

Organisation november 2023

t.f. Férvaltningsche

Administration

Kontaktservice
L L L L L}
Ata Fastighetsservice/ Transportcentralen I

Maltid et Lokalvard och Post och Bud Stadsservice
I_ Kontaktcenter
Malndal

4. Bestammelser for servicenamndens verksamhet

Kommunallagen

Forvaltningslagen

Arkivlagen

Arkivreglemente Molndals stad
Offentlighets- och sekretesslagen
GDPR — allmén dataskyddsforordningen
Bokforingslagen

Lagen om offentlig upphandling
Miljobalken

Stadens overgripande styrdokument



5. Processorienterad dokumenthanteringsplan

Servicendmnden har antagit en processorienterad dokumenthanteringsplan 27 mars 2020.
Reviderad och uppdaterad dokumenthanteringsplan och Arkivbeskrivning och beskrivning av
allmédnna handlingar beslutades av servicendmnden 14 december 2023.

6. S6kingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand
Handlingar fore 1 januari 2019 ska sokas 1 kommunstyrelsens arkiv. Handlingar 1 januari
2015 ska sokas 1 serviceutskottets arkiv. Handlingar fore oktober 2007 ska sokas i
lokalforsorjningsutskottets arkiv. Ovanstdende arkiv forvaras 1 stadsarkivet.

Diarium
Néamndens registrerade handlingar och drenden. Allménheten kontaktar kontaktcenter
dérefter hanteras drendet av nimndsekreteraren.

Dokumenthanteringsplan
Léank till hemsidan: Dokumenthanteringsplaner - MoIndal (molndal.se)

Servicenaimndens protokoll
MolIndals stads diarie (molndal.se) Sok pa sammantriddesprotokoll. Protokollen finns
tillgéngliga 1 fulltext med hénvisning till registrerade drenden.

Forvaltningens IT-system

Hags APP — besiktningar av stadens lekplatser

Omnis — passage/inbrottslarm

Alliera — behorighetssystem

Pythagoras — drende/fastighetssystem, delas stadsledningsforvaltningen
fastighetsavdelningen och serviceférvaltningen

1LOQ manager s10, s5 — nyckelsystem

Axsor — nyckelskép (byts ut 2024)

EWM - larmsédndare

iCON — styrsystem Overvakning badanldggningar

Webport — kollar larm samt gor justeringar, felsokning, &ndring av bor-virden
Schneider - kollar larm samt gor justeringar, felsokning, dndring av bor-varden
Siemens - kollar larm samt gor justeringar, felsokning, d&ndring av bor-virden

Aptus — passagesystem
Guard Tools — viktarrapporter
Artvise — drendehanteringssystem Kontaktcenter

Infobric — elektronisk kdrjournal
PostNord Portal Business — brev-pakethantering
Fordonkontroll.se — webbaserad fordonsadministration


https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-paverkan/diarium/dokumenthanteringsplaner.html
https://webbdiarium.molndal.se/#!/search/

Microdeb — plattform med tjdnster och applikationer for betal- och bestillningstjdnster
(skolluncher)

Generation Waste — verktyg minska matsvinn

Skolmats-app. — digitala matsedlar skolor /forskolor

Omsorgs-app. — digitala matsedlar dldreboenden

7. Inskrdnkningar i tillgdngligheten genom sekretess
Sekretess forekommer 1 enlighet med Offentlighets- och sekretesslagen 19 kap. Sekretess till

skydd for det allménnas ekonomiska intresse och 21 kap. Sekretess till skydd for uppgift om
enskilds personliga forhallanden oavsett i vilket ssmmanhang uppgiften forekommer.

8. Tekniska hjdlpmedel som enskilda sjélva kan fa anvdnda hos
myndigheten for att ta del av allmanna handlingar

Hos Kontaktcenter Mdlndal 1 stadshuset finns mojlighet for allmédnheten att digitalt soka 1
stadens webbdiarium som dven ér tillgdngligt via webben.

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

Né@mnden hidmtar inte och lamnar inte regelbundet uppgifter frén eller till andra.
10. Myndigheten har rétt till férsaljning av personuppgifter

Serviceforvaltningen har ingen ritt att sélja personuppgifter.

11. Ovriga arkiv som servicenidmnden férvarar

Servicendmnden forvarar endast sitt eget arkiv.

12. Aldre arkivbesténd som inte éverldmnats till arkivmyndighet

Servicendmnden forvarar inga arkiv fore 1 januari 2019. Samtliga handlingar dr 6verldmnade
till stadsarkivet.

13. Arkivverksamhetens organisation och ansvar

Servicendmnden ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sitt som
framgar av stadens arkivreglemente. Enligt arkivreglementet ska ndmnden dven utse en
arkivansvarig samt en eller flera arkivredogorare som utfor arkivuppgifterna hos
myndigheten.”



Néamndsekreteraren &dr utsedd av servicendmnden till arkivansvarig och arkivredogorare.

Som arkivansvarig ska man:

—

(98]

10.

Ha kunskap om lagstiftning som ror hantering av allménna handlingar.

Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angéende hantering av
allménna handlingar.

Bevaka tillimpning av ovanstdende regelverk inom den egna myndigheten.

Vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer for hantering av allménna
handlingar, bade digitalt och i papper.

. Bevaka fragor som ror hantering av allmdnna handlingar, savél digital som

pappersbunden, vid organisations- och verksamhetsfordndringar, budgetarbete,
lokalforandringar och ovrig planering.

Tillse att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivforteckning uppréttas.
Samrdda med arkivmyndigheten angdende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan
och arkivforteckning samt ovriga fragor kring hantering av allmdnna handlingar.
Medverka vid méte med arkivmyndigheten infor godkdnnande av
dokumenthanteringsplan och arkivforteckningsplan.

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

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

Som arkivredogorare ska man:

1.

[99)

W

Ha kunskap om regler och rutiner som rér den egna nimndens eller bolagets hantering
av allménna handlingar.

Varda nimndens/bolagets handlingar och arkivlagga dessa enligt arkivmyndighetens
anvisningar.

Uppritta arkivforteckning 6ver nimndens/bolagets handlingar som ska bevaras.
Bitrada vid uppréttande och revidering av dokumenthanteringsplanen alternativt
upprétta och revidera sjilv.

Verkstdlla beslutad gallring och utfiarda gallringsbevis.

Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och géra
arkivansvarig uppmérksam pd om planen behdver éndras.

Forbereda avldmning av handlingar till kommunarkivet enligt kommunarkivets
anvisningar.

Samrédda med ndmndens arkivansvarige och arkivmyndigheten 1 frigor som ror
hantering av allménna handlingar.

14. Vem hos myndigheten som kan lamna narmare upplysningar om
myndighetens allménna handlingar, deras anvandning och
s6kméjligheter

Servicendimndens ndmndsekreterare, serviceforvaltningen@molndal.se



mailto:serviceforvaltningen@molndal.se

15. Forvaring av allmanna handlingar som bevaras

Diarieforda handlingar forvaras i d&rendehanteringssystemet Ciceron som ér anslutet till
stadens e-arkiv. Ndmndens protokoll och samverkansprotokoll (VSR, FSR) ér digitala och
forvaras pa filserver, levereras dérefter till e-arkiv.

16. Gallring

Att gallra innebér att informationen och atersokningsmojligheterna forstors. Allménna
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.

Enligt servicenimndens dokumenthanteringsplan, och Mdlndals stads gallringsbeslut av
handlingar av tillféllig och ringa betydelse:

17. Hemsida och sociala medier

Stadsarkivet ansvarar fOr att arkivera stadens hemsida och intranét samt sociala medier.
Servicendamnden har ingen egen hemsida men foljande skolor, forskolor och dldreboendens
kok har instagramkonton inom maltidsverksamheten: Brattdsskolan (@brattasskolankok),
Rdvekdrrsskolan (@ravekarrsskolankok), Glasbergsskolan (@glasbergsskolankok)
Lackarebdcksskolan ((@lackarebacksskolankok), Stensjons forskola (@stensjonskok),
Svejserdalens forskola (@svejserkok), Jungfrustigens forskola
(@jungfrustigens_forskola_kok), Stallbackens forskola (@stallbackenskok), Eklandaskolan
(@koketeklandaskolan), Katrinebergsskolan (@katrinebergsskolankok), Fdssbergsskolan
(@fassbergsskolankok), Bosgdrdsskolan (@bosgardsskolankok), Fdssbergs dldreboende
(@fassbergshemmetskok), Lackarebdcks dldreboende (@lackarebackshemmetkok),
Sinntorpsskolan (@sinntorpskolanbamba), Sinntorps forskola (@sinntorpsforskola_koket),
Skanhdllaskolan (@skanhallaskolanskok), Balltorpsskogens forskola, Sérgdrdsskolan
(@sorgardskoket), Bifrost forskola (bifrostkoket), Ostergdrdsskolan
(@ostergardskolanrestaurangpanda

18. Ordforklaringar

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

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

Bevaras: Innebér att handlingen bevaras for all framtid. Levereras till stadsarkivet direkt efter
valet eller senast 10 ar efter ursprungsaret for bevarande for all framtid.


https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-paverkan/diarium/dokumenthanteringsplaner.html
file://///mk.se/Data/Privat/L/loan/Gallring_av_handlingar_av_tillfällig_eller_ringa_betydelse.pdf

Gallra: Innebir att man forstor handlingen oavsett om det ar digital eller pappersinformation.
Gallringen bor ske under kontroll genom att handlingarna brénns eller tuggas. Digital
information ska forstoras s att den inte gér att terskapa. Gallras vid inaktualitet innebér att
ansvarige sjilv gér bedomningen nér handlingen ska forstoras. Gallring efter 2 &r innebér att
handlingen kan gallras tidigast tva kalenderar utdver det ar handlingen inkom/uppréttades.
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