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Informationshantering i kommunal

verksamhet

Bestammelser om hantering av allmanna handlingar

Eftersom vi som kommunala forvaltningar, bolag och forbund &r myndigheter sa styrs

var informationshantering av lagstiftningen.

[ tryckfrihetsforordningen finns bestdimmelser om handlingsoffentligheten (offentlig-
hetsprincipen). Enligt handlingsoffentligheten har varje svensk medborgare ritt att ta

del av allmdnna handlingar.

I offentlighets- och sekretesslagen definieras att alla handlingar som forvaras av myndig-
heten och som ar inkomna till eller upprattade hos en myndighet ar allmdnna hand-
lingar. Har stér hur vi ska registrera allmdnna handlingar samt vilka uppgifter som ar of-

fentliga och ska lamnas ut och vilka uppgifter som kan vara sekretessbelagda.

Arkivlagen och arkivférordningen bestimmer hur myndigheter ska skota sina arkiv. Har
definieras ocksé att arkiv bildas av de allmdnna handlingarna fran myndighetens verk-
samhet samt arbetsmaterial och minnesanteckningar som myndigheten beslutar ska tas

om hand for arkivering.

Det kan dven finnas verksamhetsspecifik lagstiftning for vissa verksamhetsomraden som
sager att handlingar ska sparas pa ett visst satt. Till exempel sdger bokforingslagen att
rakenskapshandlingar ska vara lasbara i minst sju ar innan de far gallras och i social-
tjdnstlagen regleras att personakter fran socialtjansten for personer fodda den 5, 15 och

25 i varje manad ska bevaras for forskningen medan Ovriga akter gallras 5 ar efter avslut.

Utifran lagstiftningen kan kommunfullmaktige dessutom besluta om sarskilda bestdm-
melser och instruktioner for arkivhanteringen i Vaxjo kommun. Det gor de i Arkivregle-

mente for Vdxjoé kommun.
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Ansvar for informationshanteringen

Varje namnd, bolag och forbund ansvarar for sin information. Varje myndighet ska folja
de dokumenthanteringsplaner som finns och ansvarar for att forvara sina handlingar pa

korrekt sétt och for att gallra och leverera till kommunarkivet.

Hos varje myndighet ska det finnas personal som tar hand om arkivet sa att lagstift-
ningen och kommunens arkivreglemente f6ljs. Varje myndighet har en arkivansvarig
som har ett formellt ansvar for arkivet hos myndigheten. Det kan finnas en eller flera ar-
kivsamordnare som samordnar informationshanteringen inom myndigheten. Dessutom
ska det finnas ett eller flera arkivombud som ansvarar for den l16pande arkivvarden hos
myndigheten. Det ar arkivansvarig, eller en arkivsamordnare om detta har delegerats till
denne, som ansvarar for att de dokumenthanteringsplaner som finns for myndigheten ar
uppdaterade, att arbetet samordnas inom organisationen och att samrad sker med kom-

munarkivet innan dokumenthanteringsplaner antas.

Varje enskild medarbetare har ett eget ansvar for att hantera information pa ratt satt och
folja dokumenthanteringsplanen. Grundregeln ar att den som forvarar informationen ar

den som ar ansvarig for den.

Vad ar en dokumenthanteringsplan?

Dokumenthanteringsplan (dven kallad informationshanteringsplan eller dokument- och
gallringsplan) ar ett styrande dokument. Det ar ett av kommunfullméktige, namnd, sty-
relse eller direktion beslutat dokument som redovisar myndighetens information och
hur den ska hanteras. I planen star vilka handlingstyper som finns, oavsett om de ar pé
papper eller digitala. Har finns dven anvisningar for hur handlingstyperna ska hanteras,
vilka format de ska ha, var de ska forvaras, om de ska bevaras (sparas for all framtid) eller

gallras (forstoras) osv.

I dokumenthanteringsplanen finns gallringsbeslut, som ar en forutsattning for att vi ska

fa forstora eller radera information. Utgdngspunkten i lagstiftningen ar att alla allménna
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handlingar ska bevaras. Darfér méste informationen bevaras om det saknas gallrings-
beslut i en dokumenthanteringsplan eller ett sarskilt gallringsbeslut (som tagits av

namnd/styrelse /direktion eller kommunfullmaktige).

Dokumenthanteringsplanen fungerar ocksa som ett hjalpmedel for kommunens verk-
samheter for att hitta sin information. Den ar dven en mojlighet for allmdnheten att {4
veta vilken information som hanteras av kommunen och pa vilket satt informationen

hanteras.

Tva typer av dokumenthanteringsplaner

[ Véxjo kommun finns tva typer av dokumenthanteringsplaner: dels den kommun-
gemensamma verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen, dels myndighetens

(ndmndens, styrelsens eller direktionens) dokumenthanteringsplan.

Den verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen utgar frdn kommunens proces-
ser. Den beslutas av kommunfullmiktige och giller for samtliga ndimnder. De kommu-
nala bolagen som har kommunstyrelsen som arkivmyndighet och de kommunalférbund
for vilken kommunstyrelsen fungerar som arkivmyndighet ska ha tagit ett 6vergripande
beslut om att folja den kommungemensamma verksamhetsbaserade dokumenthante-

ringsplanen.

Myndighetens egen dokumenthanteringsplan beslutas av nimnden, styrelsen eller di-
rektionen efter samrdd med kommunarkivet. Den ska innehélla de handlingstyper som
forekommer i myndighetens verksamhet och som &nnu inte ingér i den kommungemen-

samma verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen.

Om det finns avvikande bestimmelser i myndighetens dokumenthanteringsplan ska
hanteringsanvisningarna i den kommungemensamma verksamhetsbaserade

dokumenthanteringsplanen foljas.
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Att lasa en dokumenthanteringsplan

Hur hittar jag i den verksamhetsbaserade dokumenthanterings-

planen?

Den verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen ska utgé fran Vixjo kommuns
processkartlaggning. Det innebdr att handlingstyperna sorteras utifran vilken process de
antingen upprattas i eller inkommer till kommunen i. Namnen pa processerna ar

desamma som i kommunens processarkitektur.

Numreringen av processerna utgar fran en klassificeringsstruktur. En klassificerings-
struktur ar en forutbestdmd struktur som representerar verksamheten i styrande, stod-
jande och kdrnprocesser. De delar som antagits fran och med 2023 dr numrerade utifran
Vaxjo kommuns klassificeringsstruktur, vilken utgar frdin kommunens processkartlagg-
ning. Tidigare anvandes klassificeringsstrukturen VerkSAM som tagits fram av Sydarki-

Vera.

Ar du osiker pa vilken process en handlingstyp hér hemma i kan du soka i kommunens

processarkitektur pa Processarkitektur (vaxjo.se). I sokrutan langst upp till hoger kan du

skriva hela eller en del av namnet pa handlingstypen du letar efter. Titta sedan under

Objekt efter symbolen for handlingstyper (som ar ett dokument med nedvikt horn).

z —— Q Styrelseprotokoll X
Véixjs Hjdlp v  Arkivredovisning v | e
w kommun
Objekt:
Styrelseprotokoll w (L] Administrera namnds- och styrelsearbete Bolagsstyrelseadministration I Styrelseprotokoll

Anmarkning

Om styrelsen inte beslutat om digital justering <
finns protokollet i pappersformat
Arkivformat
Styrelsesammantrade

Arkivpapper, PDF Ala
Format

Styraisa- oy = Expads
>apper. P pratal pratal padira
Papper, PDF Rl e L ] e beshut | |

Sammantiads saming Fratokoll sammar osteral Bushul

Férvaring o P SO D p ren O
Arendehanteringssystem R [ an { b @B Styrsissprotokol ]

Gallringsfrist

Bevaras

Publicara
protokoll

0]

Publicesat
3ar A pretekail

Leverans till kommunarkivet

B

Sortering —_
Balegssshrsterare  Kommuniator
Kronologisk ordning
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https://processer.vaxjo.se/#/c825f660-09a7-4c1e-b65b-6eed7cfe38bb

Hittar du handlingstypen dar s& kan du klicka pa den for att komma till ratt process och

du far di ocksa upp hanteringsanvisningarna for handlingstypen till vinster.

Vad betyder kolumnerna i en dokumenthanteringsplan?

De olika kolumnerna i dokumenthanteringsplanen anger hur handlingstyperna ska han-

teras (hanteringsanvisningar). Nedan forklaras kolumnerna.

Handlingstyper
En handlingstyp ar handlingar eller information som tillkommer genom att en aktivitet i
en process utfors upprepat. Handlingstyper ska ha unika namn i den verksamhetsbase-

rade dokumenthanteringsplanen.

Sortering
Sortering anger hur informationen ska sorteras, till exempel i diarienummerordning,

kronologiskt, pa fastighet eller i personnummerordning.

Forvaring

Forvaring anger var en handlingstyp ska forvaras. Om det ar en pappershandling sa kan
det till exempel vara i nararkiv. Ar det en digital handling s& anges hir i vilken typ av sy-
stem eller pa vilken typ av lagringsyta handlingstypen forvaras. Observera att det inte ar
namnet pa systemet som anges. Till exempel sa forvaras en diarieférd handling i Arende-

och dokumenthanteringssystem (ADHS) och inte i Ciceron eller Castor.

Gallringsfrist

Under gallringsfrist anges om handlingstypen ska bevaras eller gallras.

Om informationen ska bevaras sé ska den sparas for all framtid och levereras till kom-

munarkivet.

Om informationen ska gallras sé ska den forstoras efter en viss tid. Om handlingarna ska
gallras sa fylls har i efter vilken tid de ska gallras, antingen vid inaktualitet (nar handling-

arna inte behovs langre) eller antal dr. Om ar anges sé ar det hela kalenderar som avses,
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s& om en handling med en gallringsfrist p4 2 ar har inkommit 2024-05-17 far den gallras
forst 2027-01-01.

Téank pa att om gallringsbeslut saknas i en dokumenthanteringsplan far information som
utgor allman handling inte gallras. Det giller dven for gallring av pappershandlingar efter
skanning: om det inte stér i gillande dokumenthanteringsplan att pappershandlingen far

gallras efter skanning sa ska pappershandlingen sparas.

Format

Har anges vilket format informationen ska ha i verksamheten. Om det ar information
som ska gallras och det inte finns ndgot behov av att styra formatet behover detta inte
fyllas i.

Arkivformat

Detta falt ska fyllas i om handlingstypen ska arkiveras. Arkivformat ska vara ett format
som ar bestandigt over tid. Om informationen har ett annat format i verksamheten sa
ska den konverteras till detta format senast nir informationen 6verldmnas till kommun-

arkivet.

Leverans till kommunarkivet
Om handlingarna ska bevaras sa anges hir nir handlingarna ska levereras till kommun-

arkivet.

Anmarkning
Under anmérkning kan det finnas mer information om handlingstypen om det finns na-

got sarskilt som man behover veta.
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