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1 Inledning

Kommunens dagliga arbete bestar i hog grad av informationshantering. Informationen kan
vara digital, pa papper eller andra media. Den lagras i olika IT-stdd som verksamhetssystem,
databaser, e-tjdnster, sociala medier, e-post, som filer pé olika lagringsytor och pa papper.
Informationshanteringsplanen ar ett verktyg for styrning av information som bidrar till en
effektiv och rittssdker hantering. Tidigare anvédndes vanligen namnet
dokumenthanteringsplan.

Har anvinder vi begreppen handling/information for bdde digital information och information
1 pappersform eller i andra media.

Informationen bevaras digitalt i verksamhetssystem, for senare overforing till e-arkiv.

Informationshanteringsplanen dr dven gallringsbeslut.

1.1 Overblick och ordning

Informationshanteringsplanen dr kommunens sétt att halla god ordning och dverblick dver sin
information och sina allménna handlingar, frin det att de inkommer eller uppréttas till det att
de avslutas och arkiveras eller gallras. Planen beskriver var handlingarna finns, hur de ska
hanteras, vad som ska gallras och vad som ska bevaras.

Informationshanteringsplanen ar processorienterad och uppbyggd enligt SKR:s (Sveriges
Kommuner och Regioner) och Riksarkivets klassificeringsstruktur KLASSA {6r kommunala
verksamheter.

Informationshanteringsplanen innehaller myndighetens bestimmelser om gallring och
bevarande av allménna handlingar och &r kommunstyrelsens och ndmndernas gallringsbeslut.
Enligt arkivlagen far allménna handlingar gallras, men endast om det bestdnd av handlingar
som aterstar efter gallringen &r tillrackligt for att tillgodose

e Riitten att ta del av allmdnna handlingar
e Behovet av information for rittskipningen och forvaltningen
e Forskningens behov

For att fa gallra allménna handlingar krdvs det ett myndighetsbeslut. I vart fall &r en beslutad
informationshanteringsplan ett sadant beslut.

Bedomningen av vad som ska bevaras och vad som gallras har faststéllts med stod av SKR
och Riksarkivets gallringsrdd for kommunala verksamheter, skriftserien ” Bevara eller
Gallra”.

1.2 Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet, under forutséttning att
allménhetens ritt till insyn inte dsidositts och att handlingarna beddms sakna vérde for
rittskipning, forvaltning och forskning (Arkivlagen §3).
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Gallringsbeslutet skapar en enhetlig hantering av handlingar som férekommer 1 stor méangd
inom samtliga verksamheter.

Exempel pa sddana handlingar é&r:

1.

Kopior som inte har ndgon funktion da det finns arkivexemplar hos ndmnden med
samma innehdll.

Inkomna eller expedierade framstallningar, forfrdgningar och meddelanden av tillfillig
betydelse eller rutinméssig karaktér.

Handlingar som har inkommit f6r kinnedom och som inte har féranlett ndgon atgérd,
om de dven 1 Ovrigt dr av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som ar
meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kriaver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgérd.

Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som har tillkommit for att
underldtta myndighetens arbete och som saknar betydelse nir det géller att
dokumentera myndighetens verksambhet, att atersoka handlingar eller att uppratthélla
samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis forutsatt att de inte har paforts anteckning som
tillfort drendet sakuppgift.

Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran, under forutséttning
att de inte ldngre behdvs som bevis for att en forsdndelse har inkommit till eller utgatt
frdn myndigheten.

Loggar for e-post och fax under forutséttning att de inte lingre behdvs for kontroll av
overforingen och att de inte heller behdvs for atersdkning av de handlingar som
inkommit till eller utgatt fran myndigheten och som ska bevaras.

Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, ndr sammanstéllning eller annan bearbetning har gjorts,
under forutséttning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion.

1.2.1 Gallring av fysiska handlingar som forvaras i digitalt arkiv

Handlingar som registrerats i ett av riksarkivet godként filformat i ndgot av kommunens
verksamhetssystem dr ansedda som lagrade i ett digitalt arkiv. Handlingar som inkommer och
upprittas digitalt behdver inte skrivas ut for att bevaras i fysisk form. Aven handlingar som
inkommer eller uppréttas fysiskt kan gallras nér de har registrerats i ett digitalt arkiv. For att
handlingar som registrerats ska kunna gallras kravs att den inskannade kopian
overensstimmer med originalhandlingen. Tjdnstepersonen som hanterar handlingen 1
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drendehanteringssystemet eller ndgot av kommunens verksamhetssystem dr darfor ansvarig
for att sédkerstélla detta innan originalhandlingen sléngs eller pa annat sétt forstors.

1.2.2 Undantag fran galilringen av pappershandlingar

For vissa handlingar finns det juridiska krav pa att de ska finnas i undertecknat original och de
handlingarna ska sparas fysiskt, tills annan 16sning pa detta finns. Det ror sig framst om
undertecknade avtal och kopehandlingar, fullmakter, men det kan dven vara andra typer av
handlingar. Dessa handlingar ska inte gallras da pappershandlingen inte blir inaktuell utan
fortsatt behover lagras i1 fysisk form. Det kan dven forekomma andra handlingar som behover
sparas 1 fysisk handling for bevisborda eller for att handlingstypen inte ldmpar sig att forvaras
enbart digitalt.

I kolumnen “anmérkning” i informationshanteringsplanen anges om
informationen/handlingen ska bevaras pa papper eller annan media &n verksamhetssystem (e-
arkiv).

2 Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet

Nér handlingar som ska bevaras inte langre behdvs for den 16pande verksamheten hos en
myndighet/bolag ska de 6verldmnas till kommunens arkivmyndighet och kommunarkivet.
Fore overlamnandet ska gallring ha dgt rum.

2.1 Gallringsfrist

Niér det anges att en allmén handling ska gallras efter till exempel sju ar, betyder det att
gallring utfors pa det dttonde aret, dvs. sju kalenderar utover det ar handlingen tillkom.

3 Klassificeringsstruktur

Handlingstyperna i informationshanteringsplanen &r strukturerade efter
klassificeringsstrukturen KLASSA, med tillhérande punktnotation. Klassificeringsstrukturen
ar processorienterad och utgar fran den Klassificeringsstruktur for kommunala verksamheter
som framarbetats av SKR och Riksarkivet, version 2.1.

Strukturen innebér en gemensam nationell struktur for att klassificera kommunal verksamhet
och bygger pa processer i verksamheterna. Att strukturen ar processorienterad innebér att den
kan anvéndas oberoende av organisationsfordandringar. Mindre anpassningar har gjorts for att
passa vara verksamheter bttre.

Samma struktur anvénds vid diarieforing av handlingar, vid arkivering och senare vid e-
arkivering.

Det finns tre verksamhetstyper med tillhérande processer:

1. Ledning: Kommunens och bolagens centrala ledning. Innefattar fullmiktige, styrelse
och ndmnder.
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2. Verksamhetsstod: Verksamheter i de administrativa och tekniska funktioner som
kravs for att kérnprocesserna ska fortga. Exempelvis registratur, I'T -stod,
HR/Personal, Ekonomi, Ink&p, Lokalforsérjning, Arkiv etc.

3. Kirnverksamhet:

o Fysisk Planering

o Milj6 - och samhillsskydd

o Infrastruktur

o Nairingsliv, arbete och integration
o Utbildning

o Kultur, fritid och turism

o Vard och omsorg

o Sérskilda samhéillsinsatser

o Allmén regional utveckling

o Regional trafik och infrastruktur

3.1 Informationshanteringsplanens struktur

Inom verksamhetsprocesserna for ledning och verksamhetsstod &r
informationshanteringsplanen gemensam for kommunstyrelsen, ndmnderna och bolagen.
Inom kommunstyrelsens verksamhet och inom ndmndernas administrativa verksamheter
hanteras merparten av informationen 1 verksamhetstyperna

1. Ledningsprocesser
2. Verksamhetsstod
3. Kaérnverksamhet

Informationshanteringsplanen &r strukturerad i nummerordning utifrn processtillhorighet,
med tillhérande punktnotation.

3.1.1 Planen bestar av foljande kolumner:
e Strukturenhet: Beteckning/ Punktnotation: Unikt nummer/beteckning pa processen,
enligt KLASSA 2.1

e Processnamn: Process/handldggning: Vilken process informationen tillhor, enligt
Klassa-strukturen

e Handlingstyp/Information: Beskriver de handlingar eller den information
(informationstyper) som uppstar/finns i respektive process.
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e Bevaras/Gallringsfrist: Om handlingen ska bevaras eller om den ska gallras och i sa
fall ndr, utifrdn lagar och verksamhetens behov.

e IT-system/Forvaring: Forvaring: Var i verksamheten man kan hitta igen
originalhandlingen. Som exempel: i ett verksamhetssystem, 1 ndrarkiv pa en enhet, pa
en skola, eller i en parm pa ett specifikt stille. Fortydliga i kolumnen Anméarkningar
vid behov. (Observera att information i SharePoint eller grupper i Teams inte ir en
forvaringsplats for information, enbart en plats for samarbete)

e Anmirkning: fortydliganden eller forklaringar som kan vara bra att kdnna till om
hanteringen av informationen/handlingen.

e Leverans till kommunarkivet: Nir handlingen ska 6verldmnas till arkivet.

Informationsredovisningen gors i systemet VisAlfa hos kommunkansliet och dér finns
forutom ovan redovisad information bland annat uppgift om sekretess, personuppgifter,
sortering (diarienummer, personnummer, alfabetisk ordning, m.fl.) och arkivbildare.

4 Upprattande, faststallande och revidering av
informationshanteringsplanen

Ansvaret for upprittande och revidering av Informationshanteringsplanen for processer inom
verksamhetstyperna 1. Ledning och 2. Verksamhetsstod har kommunkansliet, i samarbete
med personal hos de administrativa delarna i kommunforvaltningen.

Ansvar for informationshanteringsplaner for verksamhetstyp 3. Karnprocesser har respektive
avdelning eller bolag.

Informationshanteringsplanen faststédlls av kommunstyrelsen och bolag. Den ersitter tidigare
Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen och ndimnderna (2021)
Dokumenthanteringsplan for Kommunstyrelsen och ndmndernas dokumenthanteringsplaner.

Informationshanteringsplanen ersitter Policy for gallring av handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse, faststilld av Kommunstyrelsen 2000-04-11, § 60

For att planen ska fungera dr det viktigt att den halls aktuell och gas igenom I6pande.
Forandringar i planen som innebér dkad gallring ska beslutas av kommunstyrelsen eller bolag.
Sadana dndringar ska foregas av samrad med kommunkansliet. Mindre forandringar som ror
planens disposition, forvaring, gallringsfristens lingd, &ndring i anméarkningskolumnen etc.
kan 1 regel beslutas av stabschef och for kirnprocesser av respektive avdelningschef, enligt
faststilld mall for innehallet 1 planen.
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