w

seko

\
>y

7

Introduktion
Dokumenthantering och - arkivplan

Syfte med dokumenthanterings- och arkivplan

Seko har att skota sin verksamhet utifran stadgar, lagar och regler. For att mota dessa formella krav avseende bade verksamhet som redovisning
har VU beslutat om en ny Dokumenthanteringsplan for Seko. Planen &r framtagen som ett stod for vart dagliga arbete och nar och hur vi ska gallra
eller om det ar handlingar som ska bevaras.

Den ska anvandas som en handledning och stéd hur vi lagger in och hanterar drenden i Puma sa att vi enkelt kan uppfylla lagkrav och fa en smidig
hantering av Sekos samtliga handlingar. Alla handlingarna dgas av Seko och inte av enskilda anstalld eller foértroendevald. Nar vi arbetar i de olika
IT-system kan vi inte gora vad vi vill med innehallet i datorn, utan maste folja Sekos policy och regler.

Ansvar
Forbundssekreteraren ar ansvarig for Sekos dokument- och arkivhantering. Respektive gruppchef har ansvar for den dagliga dokumenthanteringen
inom sitt ansvarsomrade. Alla anstélld och fortroendevalda har ansvar att arbeta med handlingar enligt forbundets dokumenthanteringsplan.

Vad innehaller dokumenthanterings- och arkivplan

Planen ar indelad i nio olika huvudomraden samt Pumas darendenummer, rubrik, ingang, arendekategorier- och typer. Du behover inte lara dig hela
dokument- och arkivplanen da drendehanteringen i Puma ar upplagd enligt den. Det innebar att du till ca 90 procent kommer att arbeta inom ett
av huvudomradena 200 — Ledning, 300 — Kommunikation-Internationell, 400 — Ekonomi, 600 — Organisation, 700 - Férhandling , 800 Region —
personal, 900 Region — fortroendevald.
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Hur arbetar vi i Puma med handlingar — drenden

| PUMA finns upplagt olika valmajligheter som ska underlatta vart arbete oavsett om handlingarna ska gallras eller arkiveras. Vilken handling som
skall gallras/bevaras framgar i dokumenthanteringsplanen. Det viktiga ar att vi anvdnder samma form for att vi ska kunna atersoka drenden och ta

v

tillvara de goda exemplen sa vi slipper uppfinna hjulet flera ganger.

Handlingar i pagaende drende

| det digitala darendesystemet ska alla handlingar som ror ett drende hanteras under samma darendenummer. Oavsett om det dar inkommande,
upprattade eller utgdende handlingar. GIom inte att registrerar vasentlig information fér drendet oavsett om den ar i pappers, e-post, i direkta
samtal eller pa telefon, var och hur finns beskrivit pa intrandtet under administration.

Nar du stanger drenden ska drendet rensas

Nar vi stanger drenden ska vi rensa pa oviktig information som dubbletter, mindre viktiga e-postmeddelande, ”postitlappar”, utkast, motestider
etc. Handlingar som tillfért drendet viktig sakinformation skall bevaras. Information som innebdr att resultatet/beslut i drendet blir begripligt ska
inte rensas bort. Kunskap om detta har endast drendehandldggaren och uppgiften ar hens.

Vad innebdr gallra
Arenden som markerats som avslutade och som anges som Gallras i dokumenthanteringsplanen kommer att sparas ett antal &r i e-arkivet. Planen
kommer att kompletteras med tidsramar nar de behandlats enligt GDPR.

Enkelt kan det beskrivas att ar det en handlingen som inte ar ett original for just detta drende kan handlingen gallras. Exempelvis en antagen policy,
inriktningsbeslut eller en folder som ar framtagen av en annan ansvarig inom Seko ar de dven ansvariga for dokumenthanteringen av handlingen
eller om det ar andras handlingar gallras de bort for att undvika dubbletter, exempelvis ABFs Kursprogram. Om handlingen anses vara relevant
under en period kan handlingen gallras efter att tidsperiod passerats.
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Vad innebar bevaras

v

Handlingar bevaras for bade Sekos behov av dokumentation av den styrande verksamheten enligt stadgarna och lagkrav. Exempel ar protokoll fran
forbundsstyrelsen, verksamhetsplaner, ekonomi, regelverk och liknande handlingar. Darutover finns handlingar som beddms viktiga att bevara
under en langre tidsperiod exempelvis kollektivavtal, férsakringsarenden och likande da det kan fa paverkan bade for enskild medlem och
organisationen som helhet. Handlingarna bevaras dven for forskning och efterfragas pa bland annat ARAB eller de lokala Folkrorelsearkiven.
Planen kommer att kompletteras med tidsramar nar de behandlats enligt GDPR.

Vad ar PDF/A
For att handlingar ska vara mojliga att konvertera och sa langt det ar mojligt sdkerstalla original finns PDF Arkiv. Innan programvaran finns
tillgdnglig anvander du vanliga PDF.

Nar ska jag arkivera

Né&r drendet ar avslutat rensar du handlingarna och stanger drendet. Det sparas i Puma som ett sa kallat Nararkiv. Arbetet pagar med att skapa
automatiska floden mellan nararkiv i Puma till Sekos mellanarkiv, E-arkiv Uggly, och till viss del dven slutarkiveringen hos lokala folkrorelsearkivet
eller Arbetarrorelsens Arkiv och Bibliotek. Innan det arbetet ar klart kommer stangda drenden bevaras i nararkivet. Nar tidsramarna for
hanteringen av arenden faststallts utifran GDPR kommer planen att kompletteras med den uppgiften darutover kommer planen att kompletteras
med hénvisning till GDPR artiklar/syften.

Exempel
Pa foljande sidor finns exempel ur dokumenthanteringsplanen samt hur registrering av drende sker i Puma.

Andra funktioner i Puma som kan underlatta arbetet

Du kan soka pa drendenumret, rubrik, enhet, handlaggare finns dven olika kombinationer att anvanda. Du kan dven ta ut rapporter, vyer bade
standard, som du sjalv valjer och kan ldgga upp som dina egna val. | systemet kan man dven lagga upp processfléden som kan vara en fordel om
man ar ny pa jobbet, Iatt att se var drende handldggs/befinner sig exempelvis infér, under, vinta eller avvakta. Processfloden kan dven ses som en
typ av lathundar. Finns behov att halla reda pa bevakningsdatum? Nar ska svar lamnas pa remiss, nar ska ett avtal omférhandlas. Funktionen finns i
arendehanteringen daven mojlighet till statistik.
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FOorbund — Verksamhet — Enhet Forhandling 700
Sr'?ii’; Puma Rubrik Arendetyp Bevaras Format Anmarkning Skickas till Skickas till Egen
eller ARAB direkti | ARAB efter 10 | anteck
gallras? samband med | ar i elektronisk
publicering i form och eller
elektronisk pappersform
form och
pappersform
700 Lokala avtal Avtalsdrende Bevaras Original Original papper Ja
och PDF/A | sparas lokalt
Digitalt handling
ARAB
700 Kollektiv Motesanteckningar, Gallras Original Nej
forarbeten underlag och PDF/A
701 Arbetsratt LO-TCO Rattsskydd Gallras Original/ 10 ar efter att Nej
Handling Beslut PDF/A, TIFF | drendet
avslutades
Kostnader
hanteras under
Ekonomi 400
@ Kommentarer
o | Puma kan du vilja | Puma finns ett antal Se ovan; Hur | | vilken Kom ihag for Handlingar som | Handlingar som Kom ihag for
% fardiga diariemallar da | val fér Arendekategori arbetar vi i format vi hantering. skickas direkt till | ska arkiveras mig sjalv
E fylls bland annat och Arendetyp. Valen &r | Puma med sparar. Kommer ARABs bibliotek | enligt lag, avtal,
= rubrik i automatiskt. styrda utifran vilken av | handlingar - kompletteras eller lokalt arkiv | stadgar och
g Exempel ingangarna du valt. drenden med tidsramar Kontaktperson historiskt.
£ 702 Forsakring utifran GDPR. forbundets Kontaktperson
X arkivarie forbund arkivarie
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ARENDE
Ny(tt) Arende
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Om drendet ska ha sekretess viljer du Ja. Standardinstdlining Mej &
ERENDEINFORMATION ‘(‘_,_/
. /// Under Diariemall finns fardiga rubrikval nar du valjer fylls dven rubrik i automatiskt.
Sakretesskpdde |

Diariema 700 Hingpartal Viktigt att 700 Hangavtzal, eller det alternativ du valt inte raderas. Du kan skriva in ett “efternamn®
Rubrik 700 Hiln UTaple AB som kan vara ett viktigt sokbegrepp for dig exempelvis faretagsnamn, i exemplet har vi valt
'r-'"ﬁ"'f'ﬁ""“"” . - UTspar AB. Arendenummer fylls i automatiskt nar du sparar drendet.
Det finns 3 stycken huvudgrupper under Ingang de ar Féretag, Organisation och Person.
o ’:::_'3’/,/ Utifran vad du valjer finns sedan olika Arendekategorier och Arendetyper att vilja.
Arendelateg ’ thvarvial ! exemplet
Arendetyp frrene 700 Hangavtal UTspar AB har vi valt féljande
. ) Ingdng Faretag s
M}':,\.‘_‘_\ Arendekategori Kollektivavtal H
[y T I —= TIT _mm S

Inkanal finns en lista med alternativ hur drendet/handlingen hanterats ex brev, e-post.
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Vad ar det som registrerats och visas pa bilden nedan?

Exempel Forbunds styrelseprotokoll

Rubrik: 250 Forbundsstyrelsen 6 — 2016. Protokoll nr 6 — ar 2016

Arende nummer ex 2016-4007. Tilldelas automatiskt ndr man lagger upp drendet.
Ingang: Organisation

Arendekategori: Demokrati

Arendetyp: Protokoll

Beskrivning av handling, vem som handlédgger och vilken enhet som har ansvar.
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