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Angående de fyra ”klassiska” organisationsteoretiska skolorna
Scientific management skapades av Frederick Taylor och var den första av de klassiska organisationslärorna.
 Den uppkom av att den industriella revolutionen hade fått marknaderna att expandera och gjort företagens verksamheter allt svårare att övervaka. Produktiviteten var även väldigt dålig. Själva teorin syftade till att framförallt öka produktiviteten. Detta trodde man sig kunna göra genom att studera arbetsuppgifter efter vetenskapliga metoder, välja ut de arbetare som var ”bäst lämpade” till olika arbetsuppgifter, uppmuntra till ett gott samarbete mellan ledning och arbetare och att arbetsuppgifterna skulle delas mellan ledningarna och arbetarna. Man började då tillämpade arbetsstudier och införde ackordlönesystem för att gynna arbetsprestation och att olika chefer skulle ha specialiserade funktioner m.m.
Därefter kom den så kallade ”human relations”-teorin och var ett resultat av arbetspsykologers och arbetssociologers arbete.
 Scientific management hade givit ökad produktivitet, men nu upptäckte man genom undersökningar hos arbetarna att de kände någon sorts olust och främlingskap inför arbetet. Man tolkade det som så att felet låg i att människor i produktionen behandlades som maskiner istället för som människor och att det fick dem att känna olust. Man upptäckte att det sociala, och inte enbart det tekniska och fysiska, spelade in i produktiviteten. Det visade sig att när ledningar inom företag uppmärksammar sina anställda på olika sätt och bryr sig om deras arbetsmiljö och förändrar denna arbetsmiljö i syfte att få de anställda att må bättre, exempelvis genom att införa längre raster och korta ner arbetstiden, så ökar produktiviteten ytterligare och de anställda trivs mer med sitt arbete. Human relations strävade efter att öka förståelsen mellan arbetstagare och arbetsgivare och framförallt att få ledningarna att uppmärksamma arbetarnas sociala behov.

På 1910-talet får man nog anse att den administrativa skolan grundades.
 Dess pionjär, Henri Fayol, skrev en bok där han delar upp företagande i olika funktioner, däribland den administrativa funktionen, och inom den har han utarbetat en del principer för en effektiv administration. Dessa är många till antalet, men vissa är förstås av extra stor vikt. ”Skolan” tyckte att arbetsuppgifter skulle specialiseras så mycket det gick, att auktoritet inom en organisation ska delas ut på ett tydligt sätt och att man ska kräva ansvar av de personer som besitter auktoritet (och att således auktoritet och ansvar ska gå hand i hand), att man ska hålla hårt på disciplin, att man ska uppmuntra till egna initiativ hos de anställda m.m. Denna skola diskuterade även en del om organisationshierarki och att det var viktigt att saker följde den och Fayol gav även råd om hur man ska rita organisationsscheman. Detta med organisationens hierarki och struktur och dess stora vikt är någonting som framförallt hör den administrativa skolan till.
Den sista av de fyra ”klassiska” skolorna jag behandlar är det byråkratiska systemet.
 Där spann man vidare på det här med organisationshierarki och –struktur från den administrativa skolan. Filosofen Max Weber ansåg att byråkratin gav den största effektiviteten och det innebär tydlighet i ansvarsfördelning och arbetsfördelning, att hela verksamheten sköts väldigt strikt och formellt och att man håller sig i princip slaviskt till organisationshierarkin. Denna hierarki kan i det byråkratiska systemet liknas vid en maskin och alla de människor som ingår i denna blir som kugghjul i en maskin. Man vill att allting ska fungera väldigt formellt och därmed opersonligt, att kommunikationen inom ett företag ska formaliseras så långt det är möjligt. Weber menar att denna organisationslära innebär att auktoritetsförhållandena blir väldigt tydliga och att auktoriteten hos människor är knuten till regler och formalia och att den är opersonlig, vilket man anser ökar effektiviteten.

Om processorienterade organisationer
I läroboken beskrivs processer som olika aktiviteter för att förbättra en produkt eller tjänst.
 Alla typer av företag strävar förstås efter att förbättra sina produkter och det är inte det i sig som är processen, utan processen är aktiviteten för hur man hela tiden förbättrar sin affärsidé. Processer är själva rörelsen mot en utveckling och det processorienterade har fått ett större och större inflytande alltefter tiden har gått. Tidigare har organisationer varit uppbyggda efter hierarkiska strukturer (den administrativa skolan och det byråkratiska systemet, fotnot 3 och 4). Man tycker sig ha nått en effektivisering genom att ändra på detta. Organisationerna har nu gjorts mer flexibla och anpassningsbara. Det här med flexibiliteten och att ha börjat bryta upp de hierarkiska organisationsbyggnaderna, dvs. att organisationerna numer är mindre styrda av olika ledningar och att istället arbetarna har fått ökade befogenheter och tillåts ta egna initiativ istället för att bara invänta order ovanifrån vad gäller allt de gör, det är framförallt vad som skiljer de processorienterade organisationerna från de ”klassiska”.
Digitaliseringen av vår värld och uppkomsten av Internet m.m. har lett till att de klassiska organisationsstrukturerna har fått ge vika för de mer flexibla (den så kallade ”nätverksorganisationen”).
 Internet ger möjlighet till flexibilitet och flexibilitet effektiviserar saker och ting, för detta innebär att man lätt kan anpassa sig till nya och kanske oväntade situationer. Problemlösning av olika slag blir mer effektiv inom en flexibel och processorienterad organisation än i en hierarkisk. Det hierarkiska är klumpigt och står i motsats till flexibilitet. Den processorienterade organisationen uppmuntrar som sagt till egna initiativ och till att dess ”komponenter” (människorna inom organisationen) tar chansen att improvisera på olika vis och inte bara måste vänta på order från ovan. Att människor blir mer uppmuntrade till egna initiativ och att improvisera innebär att saker och ting kan utvecklas, och inte bara står och stampar på samma ställe, och att nya idéer kan skapas.
Jag skulle vilja säga att det är så att organisationer som producerar saker och ting, renodlade fabriker som tillverkar bilar eller så, och fungerar efter löpande band-principen, vanligen har en mer traditionell och hierarkisk organisationsbyggnad, medan företag som inte producerar, utan tillhör tjänstesektorn och har som uppgift att tillhandahålla människor olika tjänster, tenderar att ha en mer ”processorienterad” och flexibel/modern organisationsstruktur.
 Detta för att det tillåts där och inte riktigt är möjligt i den monotona produktionen. I bilfabrikerna görs det mesta av gammal vana, inarbetade rutiner, monotona arbetsuppgifter, de anställda gör samma sak om och om igen. Där ges inte så mycket utrymme till egna initiativ och improvisationer. Man gör helt enkelt det man ska och får egentligen ingen möjlighet att göra mer än så, medan inom tjänstesektorn är anställda mer fria att göra vad de själva vill och därför har större benägenhet till att ta egna initiativ.
Allting som produceras genomgår ett antal processer innan det blir en färdig produkt. Det rör sig om tillverkning, montering m.m. Om man går igenom alla dessa processer och analyserar dem får man en slags processbeskrivning, man kan göra processkartor och med hjälp av dessa kan man effektivisera verksamheten. Om man får en överblick över alla processer kan man ta reda på vart man kan göra olika förändringar i syfte att öka effektiviteten och sedan undersöka resultatet av dessa förändringar. På detta vis gör man en verksamhet mer processorienterad. Processkartläggning är en del i att göra verksamhet mer processorienterad.

Diarie- och dossierplaner
Diarie- och dossierplan är en plan för hur ärenden och handlingar ska klassificeras och det är efter den man registrerar och ”ordnar” handlingar efter olika ämnen som knyter dem samman till varandra.
 Handlingar av samma ämne ordnas tillsammans. Denna plan (som jag i fortsättningen väljer att kalla för D/D-plan, för att underlätta skrivandet) gör det enklare att söka bland arkivhandlingar, eftersom ärenden av samma ämne ligger tillsammans.
När man konstruerar en D/D-plan bör man utgå från innehållet i verksamheten (för arkivet eller annat). Viktigt att tänka på är att man inte lägger in för mycket detaljer i planen, för man måste kunna hålla den uppdaterad hela tiden och det kan bli mycket svårt att hålla den tillräckligt uppdaterad om man redan från början, när man upprättade den, har gjort den alltför detaljerad. Man kan kopiera (eller snarare ”återanvända”) huvudstrukturen från redovisningsplanen till den D/D-plan man upprättar. Läroboken betonar även vikten av att ha en gemensam plan för hela myndigheten.

En D/D-plan kan vara uppbyggd numeriskt eller alfanumeriskt. Alfanumerisk innebär att man blandar siffror och bokstäver, men det vanligaste nuförtiden är D/D-planer baserade på ett numeriskt system. Man brukar då gradera saker och ting från 0 till 9 och man bör ta det viktigaste överst och sen gå neråt. Längst ner (dvs. på siffran 9) bör man ta övriga ärenden och man behöver givetvis inte nyttja alla siffror däremellan, från 0 till 9, om man inte klarar av att fylla dem.
När man ska göra en D/D-plan måste man först gå igenom alla sorters ärenden den ska innehålla och analysera dessa och ordna upp dem i grupper. Man ska göra denna indelning av grupper efter vad olika ärenden handlar om, exempelvis ska ärenden om, låt oss säga, botanik grupperas tillsammans. Man gör först huvudgrupper och sedan olika nivåer av underindelningar, undergrupper, till dessa. Alltså om huvudgruppen är botanik så har man olika undergrupper till denna och dessa undergrupper har i sin tur egna undergrupper i flera nivåer, graderade från 0 till 9, precis som själva grundstrukturen till D/D-planen. Man bör dock tänka på att inte göra alltför många nivåer av undergrupper, utan ta de undergrupper som är nödvändiga och hålla antalet undergrupper och nivåer på dessa till en sådan mängd att de gör D/D-planen så praktisk som möjligt. Om man har för få undergrupper blir D/D-planen opraktisk att använda till vad den är skapad för: att söka, och har man för många undergrupper får man samma resultat. Det är viktigt att hitta en jämn nivå och anpassa antalet grupper och sin gruppindelning till vad som är mest praktiskt, för att D/D-planen ska uppfylla sitt syfte.
D/D-planens uppgift är som sagt att underlätta sökandet bland olika ärenden och ärendetyper. Det måste hela tiden vara den primära tanken man har i huvudet när man utarbetar en D/D-plan och att man i allt man gör för att utarbeta denna tänker på att göra det som bäst tjänar D/D-planens syfte. Man måste även tänka på att D/D-planen måste förändras och uppdateras med jämna mellanrum så att den alltid är aktuell. När innehållet hos en myndighets ärenden ändras eller när helt nya ärendetyper tillkommer eller faller bort så måste D/D-planen omarbetas i enlighet med det. 
Dokumenthanteringsplan och dokumentplan
En dokumentplan är en redovisning av innehållet i ett arkiv. Dokumentplanen innehåller också bestämmelser och beskrivningar för hur arkivet ska skötas och hur dess handlingar ska behandlas.
 Dokumenthanteringsplan är ett annat ord för detta, men de har egentligen samma betydelse.
 Man hör bara på namnet att en dokumenthanteringsplan beskriver hur dokumenten, alltså handlingarna som ett arkiv inhyser, ska hanteras. Denna plan bestämmer även vad som man ska dokumentera och också innehålla vissa bestämmelser om vad som ska gallras och hur gallringen ska skötas. Dokumentplanen är ett verktyg i arbetet att sköta dokumenthanteringen, utefter de mål man har satt upp och olika internationella bestämmelser för hur dokumenthantering ska skötas.
Man skulle kunna säga att dokumentplanen är en slags innehållsförteckning för ett arkiv och fyller en innehållsförtecknings funktion (samt en del övriga saker, i och med att den innehåller bestämmelser för dokumenthantering och övrigt som jag gick igenom här ovan). En innehållsförteckning är nödvändig, i ett arkiv likväl som i en bok, för den ger en överblick över vad man kan finna i det aktuella arkivet och om arkivet innehåller just det man söker. Eftersom dokumentplanen innefattar alla handlingar (då även sådana som ska gallras) så måste den innehålla en plan för gallring. Dokumentplanen är inte så detaljerad att den går in och redovisar varje enskild handling, utan, som det står i läromedlet, redovisar alla handlingsslag.
 För att istället gå in på en så detaljerad nivå att varje enskild handling redovisas har man istället arkivredovisningen.

Dokumentplanen ska delas upp i olika ”kategorier” med olika ”underavdelningar”. I läromedlet finns ett förslag på hur man lämpligast bör bygga upp dokumentplanens struktur.
 Där har de först delat upp saker och ting i verksamhetsområden, som i sin tur är uppdelade i huvudprocesser, som i sin tur är uppdelade i processer och dessa är slutligen uppdelade i aktiviteter. Läromedlet listar även en rad olika steg man kan använda sig av (men som det inte finns några bestämmelser om att man verkligen måste följa) i utformningen av en dokumentplan.
 I utvecklandet av en dokumentplan bör man aktivera alla som har olika sorters administrativa tjänster inom organisationen, för samtliga dessa har säkert olika saker att bidra med. Därefter är det att föredra att man analyserar själva verksamheten och försöker skriva ihop någon ”karta” över det.
Ett viktigt steg i utarbetandet av planen är att inventera organisationens innehåll
, alltså de handlingstyper den innefattar, och skriva ner information kring deras format och andra uppgifter kring dem som är av vikt och sen skriva ihop något slags dokument om inventeringens resultat och när man har ett dokument färdigt för denna redovisning kan man se om man tycker att dokumentationen håller den nivå man eftersträvar.
 Man bör också göra någon slags kartläggning av de förhållanden under vilka handlingarna förvaras och se så att den är lämplig och att olika handlingstyper förvaras på lämpligt sätt. I själva avslutningsarbetet kring dokumentplanens utformning är det bra att skriva ner lite bestämmelser för hur gallringen ska skötas och enligt vilka regler handlingar ska gallras och bevaras (och självklart följa den lagstiftning som finns kring det) och se till så att det som ska bevaras får en sådan förvaring att handlingarna får lång livslängd.

Möjligheter för elektroniska dokumenthanteringssystem

Elektroniska dokumenthanteringssystem ger oss möjligheten att digitalisera handlingar. Detta ger handlingarna en ökad tillgänglighet.
 Med digitaliserade handlingar kan människor komma åt dem från det egna hemmet (genom Internet) och behöver inte ta sig till ett arkiv för att nå dem.
 Detta är den stora fördelen med att digitalisera handlingar. Det här leder alltså till att handlingar blir lättare att nå och att handlingarna kan nås snabbare.
 Det blir även lättare att söka på så vis att det är datorerna som gör sökningen. Man kan knappa in ett ord att söka på och så hittar datorn de handlingar där detta ord förekommer, men om man vill söka i ett pappersarkiv får man göra det ”manuellt”, genom att helt enkelt gå runt och titta i handlingarna. Det digitala systemet underlättar sökningar i arkivhandlingar flera gånger om.
En fördel som det digitaliserade systemet skulle kunna ge, men som inte har satts särskilt mycket i bruk (av flera väldigt viktiga anledningar) är att det kan frigöra utrymmen. Jag menar att om man digitaliserar alla handlingar och sedan förstör deras ”fysiska” kopior, i form av pappershandlingar, så frigörs utrymmen i form av lokaler där dessa pappershandlingar tidigare har förvarats. Dessa lokaler står då fria att använda till annan verksamhet, men det finns förstås orsaker till varför man inte gör så här och dessa orsaker är starkt kopplade till den elektroniska dokumenthanteringens negativa sidor.
Elektroniken kan inte säkra en långvarig livslängd för handlingar. Nya program och system kommer hela tiden och ersätter de gamla och det finns en risk att detta innebär en viss informationsförlust. Man kan inte garantera att handlingar inte går förlorade genom den ständiga förändringen och förnyelsen av det digitala.
 Handlingar i pappersform (med arkivbeständigt papper) förändras inte i sitt format med kort varsel på samma vis som handlingar inom datavärlden. Visst kan papper mögla, men under rätt förvaringsomständigheter bevaras det väl. Detta sätt att förvara är alltså säkrare än det digitala. Det digitala behöver inte nödvändigtvis vara osäkert, men säkerheten kan ändå inte riktigt garanteras. Risken för att elektroniska system ska bryta ihop finns alltid där och den är än så länge större än risken för att samma ska hända med de pappersbaserade arkiven, men med arbete för att förbättra säkerheten för digitala handlingar minskar förstås den risken och allteftersom denna risk minskar kan man sätta större hopp till elektroniken.
Organisationsbeskrivning – Nordanstigs kommunarkiv
Nordanstigs kommunarkiv är en kommunal arkivmyndighet.
 Kommunstyrelsen har som ansvarsområde att kommunens handlingar arkiveras och är tillgängliga för allmänheten att titta igenom.
 Kommunstyrelsen fattar de politiska besluten kring hur arkiveringen ska skötas och kring olika arkivfrågor inom kommunen och kommunarkivet har till uppgift att följa kommunstyrelsens beslut.

Kommunala handlingar i Nordanstig, dokument som kommunen producerar, arkiveras i kommunarkivet och vårdas på ett sådant sätt att handlingarna bevaras i bra skick. Arkivet har till uppgift att se till detta, att handlingarna inte förstörs på grund av dålig arkivvård. Arkivet måste ha handlingarna tillgängliga så att allmänheten kan nå dem och för att handlingarna även ska finnas tillgängliga när de kanske behövs i kommunstyrelsens och kommunens eget arbete.
Det som idag är Nordanstig har tidigare varit flera olika kommuner och arkivet vårdar handlingar från dessa gamla kommuner, förutom handlingar från den moderna Nordanstigs kommun. Man har också hand om handlingar från olika ”institutioner” som under årens lopp har haft mycket verksamhet i Nordanstig, såsom kommunala bolag. Man listar sina arkivbildare på kommunarkivets hemsida, men jag ser ingen anledning att återge dem här.

Kommunstyrelsen är själva arkivmyndigheten, men kommunstyrelsen har även många andra ansvarsuppgifter än just arkivering, även om arkiveringen är ett verktyg för den att leva upp till sina mål och syften. Kommunstyrelsen har ansvar för kommunens utveckling. Arkivverksamheten spelar en del i det. I kommunstyrelsens reglemente står det att den är en arkivmyndighet och sedan hänvisar man till kommunens arkivreglemente för mer ingående beskrivningar om kommunens uppgifter på området och vad kommunen får göra och vad den måste göra när det gäller arkivering och arkivvård.
Kommunstyrelsen har bland annat till uppgift att leda informationsverksamheten, verka för att effektivisera administrationen och utvecklandet av olika former av informationssystem och när det gäller dessa arbetsuppgifter har kommunens arbete som en arkivmyndighet en väldigt viktig roll. Om kommunstyrelsen inte skulle sköta någon arkivvård skulle den bryta mot sina egna regler och försumma vad den är ålagd att göra.
Här nedan har jag bifogat organisationsschemat för den kommunala förvaltningen i Nordanstigs kommun, med kommunstyrelsen i centrum (vilken är arkivmyndigheten). Jag har läst igenom beskrivningarna som finns om olika organisationsstrukturer i kurslitteraturen (Bruzelius och Skärvad) och av de strukturer man räknar upp där anser jag att den så kallade ”funktionsorganisationen” stämmer bäst in på Nordanstigs kommun.
 Denna struktur brukar gälla för små organisationer, medan när de handlar om större så kan det vara så att organisationerna bär strukturen av en divisionsorganisation.
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Organisationen har så att säga ”tre nivåer”. Det är en relativt tillplattad organisation, en struktur som också nämns som exempel i litteraturen.
 Organisationen har alls inte många nivåer som ärenden måste passera i organisationens verksamhet, men även det skulle kunna förklaras med att det rör sig om en rätt liten organisation, en organisation med rätt begränsad verksamhet. Hade den varit större hade förmodligen fler nivåer behövts. När det gäller Nordanstig har man helt enkelt inte utrymme för fler nivåer.
Nu är ju det här en kommun och inte ett företag som ska producera någonting, vilket exemplen i kurslitteraturen däremot mest är inriktade på, så förhållandena är inte riktigt de samma. Företag strävar ofta efter att expandera sin verksamhet, arbeta sig större. En kommun förblir däremot vanligtvis av samma storlek hela tiden, när det inte är kommunsammanslagningar med i bilden. Små företag kan ofta ha en funktionsorganisation, likt den här kommunen, men när de växer sig riktigt stora går man i de flesta fall över till att vara divisionsorganisationer (som Bruzelius skriver).
 Sannolikheten för att Nordanstig skulle expandera och förvandlas till en divisionsorganisation är obefintlig, utan den kommer med största sannolikhet behålla samma struktur även i fortsättningen.
Man har en organisation med ett folkvalt kommunfullmäktige som inom sig väljer kommunstyrelse. Kommunstyrelsen är arkivmyndigheten och har tillsatt en heltidsanställd arkivarie och upprättat ett centralarkiv för att fullfölja sina uppgifter som arkivmyndighet och se till så att bestämmelserna i arkivreglementet man har antagit uppnås. Kommunstyrelsen får anses stå i centrum för denna organisationsstruktur, även om kommunfullmäktige i teorin står över styrelsen, i och med att den utses av fullmäktige. Kommunstyrelsen har det övergripande ansvaret för att arkivering sköts i kommunen och leder kommunens arbete även på de flesta andra områden.
Organisationen har flera olika delar som har fått ansvars- och arbetsuppgifter fördelade mellan sig och verkar enligt fullmäktiges direktiv. Vissa av dessa har i sin tur ytterligare underindelningar för att dela upp och delegera arbetsuppgifterna inom sig. Det är klart och tydligt att det här rör sig om en funktionsorganisation och inte divisionsorganisation, för en sådan har liksom till stor del självständiga organisationer som lyder under en central ledning. I den organisation jag har framför mig, en funktionsorganisation, är samarbetet mellan de olika delarna mer omfattande än så och de olika delarna har inte så stor självständighet från varandra, utan är tätt sammanknutna. Det här rör sig om ett och samma ”företag” (rättare sagt organisation) och inte flera olika i en.
DA-rutiner i Nordanstigs kommun

Kommunen har en anställd kommunarkivarie på en heltidstjänst och även en kommunsekreterare som är anställd på deltid för att ansvara för dokumenthanteringsplaner samt samordning för arkiv- och dokumenthantering.

Kommunens anställde arkivarie jobbar just nu mycket med att omvandla arkivhandlingarna till digital form. Han säger att han har arbetat med att lägga in alla handlingar i en digital databas i programmet Excel och att han även jobbar med att göra innehållsförteckningar till handlingarna i en egen databas.
Kommunen har ett särskilt arkivreglemente, antaget av Nordanstigs kommunfullmäktige (2005-05-02 § 25).
 Det är enligt denna som arbetet med arkivering och dokumentation organiseras. Reglementet gäller för alla kommunala myndigheter och bolag. Det fastställs att varje myndighet ansvarar för behandlingen av sina arkivhandlingar. Det ska finnas en arkivansvarig och även arkivredogörare vid varje myndighet inom kommunen. Arkivredogörarna har till uppgift att sköta det praktiska arbetet för att vårda arkiv och de sköter kontakten mellan arkivmyndighet och myndighet.
Reglementet fastslår att kommunstyrelsen är en arkivmyndighet, men DA-rutinerna sköts av kommunens centralarkiv, kommunarkivet. Denna arkivmyndighet granskar så att alla kommunala bolag och organ sköter sin arkivvård enligt bestämmelserna. Centralarkivet har till uppgift att vårda sina arkivhandlingar och det finns en lista över de arkivbildare kommunarkivet innefattar på dess hemsida.
 Det rör sig framförallt om handlingarna från Nordanstigs kommun och gamla handlingar från de olika kommuner som tidigare fanns där, men genom sin sammanslagning har bildat just Nordanstig.
Kommunarkivet följer arkivlagen och lyder alltså under dess bestämmelser att verka för att tillgodose allmänhetens rätt att ta del av handlingar samt rättskipningens och forskningens behov.
 Arkivet ska hålla handlingarna tillgängliga för dem som vill nå dem. Arkivet ska ge råd till kommunens myndigheter vad gäller arkivfrågor och arkivmyndigheten kommunstyrelsen har rätt att utfärda bestämmelser för hur DA-rutinerna ska skötas i kommunen och hos dess olika bolag.
Myndigheterna ska redovisa och ha förteckningar på sina arkiv och de handlingar dessa innehåller och måste ha en arkivbeskrivning. Det finns även bestämmelser på vad arkivbeskrivningen måste innehålla och den måste uppdateras med jämna mellanrum.
 De handlingar som myndigheterna inte längre behöver i sin verksamhet kan de lämna över till centralarkivet, som givetvis måste förteckna allt man tar emot. När det gäller gallringsbara handlingar behöver man inte föra någon förteckning. Centralarkivets förteckning ska förstås också kontinuerligt revideras och i arbetet med förteckning ska man följa strukturen från det allmänna arkivschemat.
Alla handlingar hos de olika myndigheterna ska redovisas i dokumenthanteringsplaner och arkivreglementet innehåller bestämmelserna för vad en dokumenthanteringsplan måste innehålla.
Överflödiga eller onödiga handlingar ska gallras och rensas. De handlingar som inte behövs ute hos myndigheterna i deras arbete kan som sagt lämnas över till kommunens centralarkiv för fortsatt förvaring. Det framgår av dokumenthanteringsplanen när handlingar ska lämnas över till centralarkivet.
 När det gäller gallringen måste man följa rådande lagstiftning på området och arkivmyndigheten beslutar om gallringar av överflödiga handlingar i enlighet med den lagstiftning som finns.
När arkivmyndigheten ska lämna över handlingar till annan myndighet måste det finnas beslut (”tillåtelse”) om detta av kommunfullmäktige. Myndigheten ska i sådant fall göra två kopior på den handlingen man lämnar ut och den ena ska tas av den myndighet som lämnar ut handlingen, som ett slags ”kvitto”, som det står i arkivreglementet.

Arkivmyndigheten kan även få låna ut handlingar, men aldrig om det finns risk för att de kan skadas på något vis. Verksamheten i centralarkivet har som sagt till uppgift att tillgodose rättskipningens och forskningens behov, så handlingar får lånas ut till rättväsendet och till forskningsinstitutioner om de har givits rätt av Riksarkivet att låna arkivmyndigheters handlingar. Enskilda personer får låna handlingar enbart inom myndighetens egna lokaler.
Det finns även en rad bestämmelser för under vilka former arkivhandlingarna ska förvaras.
 De ska förstås förvaras på ett sådant sätt att de inte riskerar att skadas av mögel, brand eller kanske bli stulna. Ingen förvaring kan garantera detta, men man har till uppgift att göra allt man kan för att leva upp till det här med att handlingar ska arkiveras på ett ”skyddat” sätt.
Centralarkivets arkivarie sköter diarieföringen med IT-stöd och ett ärenderegistreringsprogram som heter Winäss. Hans arbete med arkivförteckningar har också IT-stöd och som hjälpmedel där används Microsoft Offices Excel. Det finns även ytterligare en IT-stödd registrering, ett förtroendemannaregister som heter Troman och registrerar uppgifter om förtroendevalda politiker, styrelser och nämnder och historik.
Det finns även en dokumenthanteringsplan för hur centralarkivets arbete, de kommunala myndigheternas arkivvård och kommunstyrelsens förvaltning ska skötas. Där finns bestämmelser för hur länge olika typer av handlingar ska bevaras och när de ska gallras, det finns bestämmelser om hur (i vilket format) handlingar ska förvaras, vilka medium de har, olika anmärkningar och sedan bestämmelser inför slutarkiveringen: hur länge myndigheterna ska ha hand om handlingar innan de skickas till centralarkivet för slutförvaring och även vilket medium man ska ha för deras slutförvaring (arkivbeständigt papper).
För vissa handlingstyper är det enbart bestämt att de ska gallras när de är inaktuella, medan för andra har man bestämt att de ska gallras efter ett visst antal års förvaring, såsom kallelser. Vissa saker är det angivet att man ska bevara ett exemplar av. Vissa saker ska ha olika medium, ska finnas både som papper och datafil.
En process inom organisationen (Nordanstigs kommun)

Jag vill illustrera hur beslutsfattandet för en politisk fråga i Nordanstigs kommun (en ”politisk” organisation) går till. Man har ett kommunfullmäktige bestående av folkvalda representanter. Alla dess ledamöter har folkets mandat att lämna förslag till fullmäktige. Om en ledamot alltså vill ha igenom ett politiskt krav så lämnar han in en motion till fullmäktige.

Fullmäktige lämnar över alla motioner (förslag på ”ändringar” av politiken) till kommunstyrelsen, som ska gå igenom ärendet och ge ett svar och lämna ett förslag på beslut i frågan. Kommunstyrelsen har inom sig ett arbetsutskott. Det går alltså till som så att en enskild ledamot lämnar sin motion till fullmäktige, som sedan forslar den vidare till kommunstyrelsen, som i sin tur skickar den vidare till sitt arbetsutskott. Arbetsutskottet lämnar ett förslag till kommunstyrelsen att rösta igenom och därefter lämnar kommunstyrelsen sitt förslag till fullmäktige.

Till fullmäktiges möten skrivs det kallelser och dagordningar där alla punkter som ska tas upp på mötet finns med, däribland den aktuella motionen samt kommunstyrelsens förslag på hur man ska rösta i frågan.
 Frågan behandlas alltså först och främst på ett möte med arbetsutskottet inom kommunstyrelsen, som sedan tar upp den på dagordningen för kommunstyrelsens möte (tillsammans med sitt förslag på beslut) och därefter kommer den in på fullmäktiges dagordning (vilken är en del av kallelsen till mötet). Kommunfullmäktige fattar beslut och sedan har kommunstyrelsen i uppgift att verkställa beslutet. Fullmäktiges beslut antecknas i ett mötesprotokoll.
Alla invånare har sedan rätt att överklaga beslutet om det bryter mot lagen eller om kommunen kanske har beslutat om någonting som den inte har rätt att besluta om.
 Då lämnas ett överklagande till länsrätten som sedan ska utreda det hela, men detta är ingen gängse praxis, som allt ovanstående är, så jag lämnar detta scenario därhän. En annan granskning som görs av fullmäktiges beslutsfattande, och som alltså inte bara kopplas in i specialfall som vid överklaganden, utan faktiskt är praxis, är kommunrevisionens arbete.

I kommunen finns det några revisorer valda att granska så att fullmäktiges beslut följer regler och bestämmelser och att inte fullmäktige fifflar med sin budget på något vis. Kommunrevisionen granskar så att det inte förekommer ekonomiska oegentligheter och författar olika revisionsrapporter och skrivelser om resultatet av sitt arbete.
Jag har nu försökt gå igenom de processer som genomgås inom kommunen för ett förslag av en ledamot i fullmäktige, från förslagets lämnande, till beslutsfattande och protokollförning och, efter själva beslutet, granskning av revisorerna så att allting kring förslaget och beslutet går rätt till.
Eftersom detta nu rör sig om en kommun och inte på något vis en produktion av något, så kan man inte riktigt applicera allt tal i läromedlet om processer på detta exempel. Processer beskrivs som verksamheten för att förädla en vara eller en tjänst.
 Nordanstigs kommun gör ingenting sådant, för de producerar alls inte varor eller tjänster, utan arbetar bara med politiskt beslutsfattande. Trots att det i detta sammanhang egentligen inte går att tala om processer på det sättet som i boken så går det ändå att göra en dokumentplan över detta exempel.
Det hela börjar med att en ledamot i kommunfullmäktige får en idé som han/hon tänker igenom och sedan utformar ett förslag till, lämnar en motion till kommunfullmäktige. I denna finns både det konkreta förslaget på vad i kommunens politik eller administration som personen vill förändra, men även någon form av motivering till varför man lämnar denna motion, alltså vad målet med motionen är (och sedan på själva mötet får man då argumentera för syftet och målet med sin motion ytterligare). Då har vi alltså någon form av verksamhetsanalys, målsättningen med motionen. I läromedlet tar man upp ”processbeskrivning” som nästa steg i en dokumentplan.
 Detta går inte att applicera på detta fall.
Förslagsvis kan man därefter upprätta en dokumentkatalog, där man samlar alla dokument och handlingar, som har varit en del av processen, för att få en bra överblick över allting. Detta går utmärkt att kombinera med flera av de efterföljande stegen i utvecklandet av en dokumentplan. I Nordanstigs kommun har man en dokumenthanteringsplan där alla handlingstyper finns nedtecknade och angivet finns även deras format, hur de ska sorteras och förvaras, hur länge de ska förvaras och när de ska gallras och vissa övriga anmärkningar och bestämmelser. Nu gäller denna för samtliga handlingar i kommunen och som tas om hand av centralarkivet, men i vårt exempel är det bara vissa av dess handlingstyper som är aktuella.
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De aktuella handlingarna är framförallt kallelser och protokoll (och då från flera olika instanser: kommunfullmäktige, kommunstyrelse och kommunstyrelsens arbetsutskott). Dokumenthanteringsplanen för Nordanstigs kommun har bestämmelser både för kallelser/dagordningar och protokoll. Både protokoll och kallelser ska bevaras både i pappersform och digitalt. När det gäller pappersformen ska de bevaras årsvis i pärmar, men kallelserna ska gallras efter ett år, medan protokollen bevaras. Kallelser förvaras hos en tjänsteman, medan protokollen skickas direkt till (när)arkivet, senare till kommunarkivet, efter två år för slutgiltig förvaring.
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Kommunen använder alltså datorstöd/IT-stöd i sitt arbete att förvara dessa handlingar, eftersom kravet som ligger är att de ska finnas både i pappersform och i digital form. Kommunens arkivarie, som jag har pratat med, säger att han använder Microsoft Office-programmet Excel i sitt arbete att digitalisera pappershandlingarna när det gäller protokoll och kallelser från kommunens verksamhet. Med Excel gör han databaser där alla dessa handlingar ingår.
Kallelserna förvaras först hos en tjänsteman i kontorsmiljö innan de gallras undan efter ett år. Protokollet förvaras däremot hos ett närarkiv under de första två åren och skickas därefter till kommunarkivet för slutlig förvaring. Där finns de som sagt upprättade både i pappersform i pärmar och i digital form i Excel-baserade databaser. Protokollen slutförvaras i buntar av pappersark med speciellt arkivpapper som heter svenskt arkiv 80. Dessa ”buntar” kallas för fasciklar.
När det gäller det material som kommunrevisionen producerar i form av revisionsrapporter och vissa övriga skrivelser är det lite oklart hur de egentligen ska kategoriseras. Att beteckna dem som protokoll och lägga dem bland de övriga protokollen vore inte helt riktigt. I dokumenthanteringsplanen för Nordanstigs kommun har man även ”diarieförda handlingar” med som en egen kategori och jag väljer att lägga kommunrevisionens rapporter där. Dessa handlingar ska förvaras enbart i pappersform och ej digitalt. De ska ordnas i aktnummerordning och är inte gallringsbara. Dessa handlingar ska först skickas till närarkiv och efter fem år till kommunarkivet för slutgiltig förvaring. Det står inte angivet hur de ska slutförvaras, men jag skulle föredra arkivbeständigt papper.
Diskussion kring gallring
Det finns ett antal olika handlingar från exemplet här ovan som jag nu ska diskutera ur gallringssynpunkt. Det är material producerat av flera olika instanser inom den kommunala förvaltningen, men det material som dessa olika instanser (kommunfullmäktige, kommunstyrelse och kommunstyrelsens arbetsutskott) har skapat kan alla kategoriseras som protokoll och kallelser, även om de har olika instanser inom förvaltningen som ”upphovsmän”. Protokollen ska alltså behandlas på samma sätt, oavsett vilken organisations arbete de är ett resultat av.
Det är redan klargjort att kallelserna är gallringsbara, medan protokollen inte är det. Det här kommer sig av den betydelsen för kommunens arbete och framtida forskning och granskning de har. Protokoll måste bevaras, för där har man nedtecknat fattade beslut och dessa beslut har man åtagit sig att genomföra. Om dessa protokoll skulle gallras undan kan det leda till att kommunen underlåter att genomföra vad man har tagit på sig att göra, alltså att man inte gör sin plikt och sitt arbete. Demokratiskt fattade beslut måste följas. Därför är det av yttersta vikt att de dokument som innehåller beviset på att beslut har fattats bevaras och inte gallras.
När det gäller kallelser finns alls inte samma anledning att bevara. Kallelser är bara ”protokoll” på vad kommunens politiker ska ta upp för frågor och vad man ska diskutera, medan besluten i frågorna finns i protokollen. Diskussionerna kan ha ett visst värde, men inte samma värde som de faktiska besluten. När det gäller all form av administration så har protokollen ett större värde än kallelserna. Det är även som så att hela kallelsernas innehåll återges i protokollen som senare produceras, vilket gör kallelserna i stort sett överflödiga.
De folkvalda organisationernas uppgift är att se till så att de beslut som de fattar efterföljs. I detta arbete har de användning av sina mötesprotokoll som ett verktyg i att hålla reda på vad man har att göra och att genomföra. I sitt arbete måste de ständigt gå tillbaka till gamla protokoll för att se vilka arbetsuppgifter man har att jobba med. Protokollen skulle kunna ses som en förteckning över politikernas arbetsuppgifter, så det är ett måste för politikerna att ha tillgång till protokollen för att de överhuvudtaget ska kunna sköta sina jobb och alltså är de av yttersta vikt i organisationens verksamhet, men deras värde minskar alltefter politikerna i praktiken genomför de beslut man har fattat på papper. När alla beslut från ett protokoll är faktum även i praktiken har inte längre detta protokoll någon större betydelse i verksamheten, men kan förstås i framtiden ha betydelse ur andra hänseenden.
Protokollen har förstås också ett bevisvärde i och med att de är förteckningar över vad politikerna har tagit på sig att göra och om man sedan går in och granskar och upptäcker att de inte har fullgjort sina plikter så kommer de ha svårt att stå till svars för det. Detta är av vikt eftersom de är valda av folket och har ett förtroende att förvalta. Gör de inte det riskerar de att bli utbytta. Kommunrevisionen ska också granska politikernas arbete och går bland annat igenom protokollen och ser så att inga oegentligheter förekommer.
 De skriver ihop rapporter med resultatet av sitt arbete. Dessa rapporter kan komma att innehålla kritik om de som granskas har misskött sig. Det är alltså av stor vikt att kommunens protokoll bevaras så att de kan granskas från flera olika håll och de personer som sitter i kommunrevisionen har till och med till uppgift att just granska. När de finner något felaktigt skriver de rapporter på det och dessa rapporter med kritik går inte att gallra för det skulle vara detsamma som mörkläggning.

Bevarandet av protokoll och revisionsrapporter har alltså ett värde för allmänhetens möjlighet att granska makthavarna och denna möjlighet är ett stärkande av demokratin. Protokollen kan som sagt innehålla bevis på att förtroendevalda inte sköter sitt jobb, men de kan även innehålla bevis på att rent kriminella handlingar har begåtts. Jag syftar då på att kommunen kanske har fattat beslut som den inte har befogenhet att fatta, sådant som kan bryta mot lagen. I ett sådant fall har människor rätt att överklaga besluten och då blir protokollen föremål för rättsväsendets utredningar och får alltså ett värde i rättsbevakningen.
Arkivlagen § 3 säger att arkiv ska vårdas på ett sådant sätt att man tillgodoser:
1. rätten att ta del av allmänna handlingar,

2. behovet av information för rättskipningen och förvaltningen,

3. och forskningens behov.
När man gallrar måste det alltid vara efter detta principer, principen att man inte åsamkar arkivet någonting som gör att dessa tre punkter inte kan tillgodoses på bästa möjliga sätt. Gallring får bara förekomma då det är utom all risk att bryta mot någon av dessa tre punkter, för annars vore det att bryta mot lagen. Gallringen måste ske enligt lagens bestämmelser.
En av handlingstyperna från mitt exempel var kallelser. Detta är den enda handlingstypen i sammanhanget som är gallringsbar. Den text som finns i kallelserna återfinns även i protokollen, fast med tillägget om vilket beslut man har fattat i olika frågor. Alltså är kallelserna överflödiga, då deras information återfinns i andra dokument. Det är således helt i sin ordning att gallra undan kallelser. Att de rensas bort innebär inte informationsbortfall på något vis, utan allmänheten och rättskipningen och forskningen kan ta del av kallelsernas information i protokollen, vilka bevaras.
Protokollen och revisionsrapporterna, de av handlingarna i mitt exempel som bevaras, har både ett informationsvärde och ett processuellt värde. I dem finns många hänvisningar till andra dokument, framförallt hänvisningar till tidigare mötesprotokoll från den egna organisationen, men även till andra källor. Protokollen är en del av ett händelseförlopp och bildar ett slags ”nätverk” med andra dokument, då de ger hänvisningar till varandra och är sammankopplade så.
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� Kommunarkivets hemsida: � HYPERLINK "http://www.nordanstig.se/kommunen/kommunarkiv.206.html" ��http://www.nordanstig.se/kommunen/kommunarkiv.206.html� (080118)


� Presentation av kommunstyrelsen och dess arbetsuppgifter: � HYPERLINK "http://www.nordanstig.se/politik/kommunstyrelse.299.html" ��http://www.nordanstig.se/politik/kommunstyrelse.299.html� (080118)


Att man ansvarar för arkivvården står också angivet i kommunstyrelsens reglemente § 6.


� Arkivreglemente för Nordanstigs kommun: � HYPERLINK "http://www.nordanstig.se/download/18.67f061751115ba194f27ffe12807/Arkivreglemente_f%C3%B6r_Nordanstigs_kommun.pdf" ��http://www.nordanstig.se/download/18.67f061751115ba194f27ffe12807/Arkivreglemente_f%C3%B6r_Nordanstigs_kommun.pdf� (080118)


� Bruzelius, s. 188 ff.


� Ibid. s. 216 f.


� Ibid. s. 190


� E-post från kommunarkivarie Jan Wadin


� Se fotnot 26


� Se fotnot 24


� Arkivlagen § 3


� Arkivreglementet punkt 4


� Dokumenthanteringsplanen har jag fått tillsänd till mig via post och kan alltså inte hänvisa till någon länk på nätet för detta.


� Arkivreglementet punkt 7


� Ibid. punkt 8


� Beskrivning av hur kommunfullmäktige fungerar: � HYPERLINK "http://www.nordanstig.se/politik.73.html" ��http://www.nordanstig.se/politik.73.html� (080118)


� � HYPERLINK "http://www.nordanstig.se/politik/kallelserochprotokoll/kommunstyrelsenochkommunfullmaktigesprotokoll2004200520062007.295.html" ��http://www.nordanstig.se/politik/kallelserochprotokoll/kommunstyrelsenochkommunfullmaktigesprotokoll2004200520062007.295.html� (080118)


� � HYPERLINK "http://www.nordanstig.se/politik/attpaverkaettpolitisktbeslut.294.html" ��http://www.nordanstig.se/politik/attpaverkaettpolitisktbeslut.294.html� (080118)


� � HYPERLINK "http://www.nordanstig.se/politik/kommunrevision.298.html" ��http://www.nordanstig.se/politik/kommunrevision.298.html� (080118)


� Sundqvist, s. 29


� Sundqvist, s. 41


� Se fotnot 41
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