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[Normerande]

Policy - Var hallning, dvergripande
Riktlinjer - Rekommenderade satt att agera
Regler - Absoluta granser och ska-krav

[Aktiverande]

Strategi - Avgorande vagval och strategiomraden fran fullmaktigeberedningar
Program - Avgorande vagval och programomraden fran andra an fullméaktigeberedningar
Plan - Uppdrag, tidsram och ansvar
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1. Inledning

Arkivlagen 4—6 §§ faststiller att varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv. I
Ulricehamns kommun dr kommunstyrelsen arkivmyndighet.

Ulricehamns kommuns arkivreglemente (KS/2017:663) faststiller att forvaltningen ska ha
en dokumenthanteringsplan, hir kallad informationshanteringsplan.

2. Syfte

Informationshanteringsplanen syftar till att underlatta uppratthallandet av Arkivlagens 4—6
8§ och Offentlighets- och sekretesslagens 4, kap. 1 § krav pa vard av, ordning och s6kbarhet i
myndighetens arkiv, och faststiller hur allmdnna handlingar hanteras, hur de férvaras och
gallras, om de ska bevaras och nir de i sidana fall ska 6verforas fran nararkiv till
centralarkiv.

Informationshanteringsplanen giller retroaktivt och ersitter tidigare av kommunstyrelsen
antagna dokumenthanteringsplaner.

Informationshanteringsplanen r i sig ett gallringsbeslut.

Informationshanteringsplanen ska uppdateras arligen, samt vid behov.

3. Informationshantering

En digital kopia av en pappershandling ersitter inte pappersoriginalet, som alltsa inte far
gallras efter inskanning utan att det finns ett formellt gallringsbeslut fran kommunstyrelsen
eller om det finns stod for gallring i gillande informationshanteringsplan. Digitaliserade
pappersoriginal hélls ordnade i verksamhetens nararkiv tills gallringsfristen 16pt ut eller tills
tiden for att 6verlimna handlingen for bevarande i centralarkivet ar inne.

Digitalt inkomna originalhandlingar behover endast skrivas ut da
informationshanteringsplanen anger att handlingen ska bevaras. Gallringsbar information
kan med fordel forvaras enbart i digitalt format om inte informationshanteringsplanen anger
nagonting annat.

4. Beskrivning

Ulricehamns kommuns informationshanteringsplan ar processorienterad och uppbyggd
enligt SKR:s - Sveriges Kommuner och Regioners -klassificeringsstruktur KLASSA. Denna
delar in de kommunala verksamheterna i tre huvudomréaden - Overgripande kommunal
ledning sé kallade ledningsprocesser, Kommunalt verksamhetsstod eller stodprocesser och
Kommunal kdarnverksamhet eller kdrnprocesser.

Overgripande kommunal ledning rymmer de si kallade ledningsprocesserna:

¢ Ledning (fullmiktige, kommunstyrelse, verksamhetsledning, myndighetsredovisning,
omvarld)

e Styrning (implementering av styrdokument fran regering och riksdag, hantering av
styrdokument fran fullmiktige och kommunledning, nimndens styrning och kontroll,
mal och resursplanering)

e Organisering (organisering)

e Demokrati och insyn (hantering av allmanna handlingar m.m., offentlig dialog, val)



Kommunalt verksamhetsstod eller karnprocesser omfattar de processer som syftar till att
stodja kommunens interna verksamheter:

e Informationsforvaltning (registratur, dokumentation och dokumenthantering,
verksamhetsnira systemforvaltning, overforing av verksamhetsinformation,
arkivforvaltning)

e Systemforvaltning och arkitektur (arkitektur, teknisk systemforvaltning, IT-plattform
och -drift)

e HR/Personal (samverkan och forhandling, kompetensforsorjning, bemanning,
arbetsmiljo, personalhilsa, PA, personalsociala aktiviteter, 6vriga personalatgarder,
upphorande av anstillning)

e Ekonomi (redovisning, kapitalférvaltning, bidragshantering, stiftelser och fonder,
bolagsfinansiering)

e Inkop (inkop)

e Lokalforsorjning och fastighetsunderhall (anskaffning, drift och underhall,
avveckling, intern uthyrning)

e Inventariehantering (inventariehantering och forradsverksamhet)

e Kiris och sidkerhet (intern krisledning, internt kris- och sikerhetsarbete)

¢ Information och marknadsforing (profilarbete, informationsférsorjning)

e Forvaltningsstod (kontorsstod, fordon och transporter, 6vrigt forvaltningsstod)

Kommunal kdrnverksamhet inbegriper de processer som riktar sig till kommunens invanare
och omfattar foljande verksamhetsomréaden:

e Fysisk planering och byggnadsviasen (fysisk planering, mark och exploatering,

lantmateri- och kartarbete, lov och tillsyn)

Miljo- och samhallsskydd (miljo- och hélsoskydd, samhallsskydd och beredskap,
raddningstjanst)

e Infrastruktur (energi och virme, vatten och avlopp, avfall och atervinning,
transporter, datanat, parkforvaltning, gator, vagar och planering, hamnverksamhet)

e Nairingsliv, arbete och integration (frimjande av naringsliv och utveckling, bostads-
och lokalforsorjning arbetsmarknad och sysselsattning, integration)

e Utbildning (forskola, forskoleklass, grundskola, fritidshem, gymnasieskola,
kommunal vuxenutbildning, sarskild utbildning f6r vuxna, sarskilda
utbildningsformer, annan pedagogisk verksamhet, kommunal
kulturskola/musikskola, kommunal folkhégskola)

e  Kultur, fritid och turism (biblioteksverksamhet, hantering av historiska arkiv,
hantering av fysiskt kulturarv, tillgingliggorande av konst, teaterverksamhetdrift av
sport- och fritidsanlaggningar, fraimjande av turism

e Vard och omsorg, samt siarskilda samhallsinsatser (6verférmyndarverksamhet,
borgerliga ceremonier, konsumentstod och budgetradgivning, lotteritillstand)

Planen ar uppdelad i tva filt, ett vitt och ett ljusgratt. Det vita faltet — kolumn B till I - ar
processbeskrivande och gestaltar hur processerna inom de kommunala verksamheterna ar
ordnade i forhéllande till varandra. Det ljusgra faltet — kolumn J till Q — innehéller
beskrivningar av hur vi ska hantera den information som uppstar inom vara processer: J)
vilka lagar och styrdokument som sjilva processerna ar underordnade; K) en detaljerad
redovisning av den information som vi hanterar och L) hur den ska hanteras; M) var



informationen forvaras och N) hur den ar ordnad; O) nar den ska ldmnas in till
centralarkivet; P) om den omfattas av sekretess, och Q) andra upplysningar som kan behovas
for att sakerstilla god informationshantering.

5. System

For att informationshanteringsplanen ska vara forandringsbestandig och hallbar over tid har
namn pa de system som anvinds i de kommunala verksamheterna ersatts med en
omskrivning.

6. Begreppsforklaring

Nedan ges forklaringar pa begrepp som forekommer i informationshanteringsplanen och
dess inledande texter.

Allman handling

For att en handling ska betraktas som allmén kravs att tva kriterier ar uppfyllda: dels ska
handlingen forvaras hos myndigheten, dels ska den vara inkommen eller upprattad hos
myndigheten. En allmin handling 4r inte nédvandigtvis offentlig. Den kan ocksa vara
sekretessbelagd, det vill siga hemlig.

Alla handlingar som forvaras pa en myndighet ar inte allménna handlingar. Det vanligaste
undantaget ar sddana handlingar som ar myndighetens interna arbetsmaterial, till exempel
utkast, koncept eller minnesanteckningar i ett pagaende drende. Dessa handlingar blir
daremot med automatik allmidnna handlingar nir de tas om hand for arkivering.

Arkivreglemente
En samling foreskrifter som faststéller hur kommunen ska varda sitt arkiv.

Bevaras

Handlingen skall arkiveras och sparas for all framtid. Handlingar som skall bevaras levereras
till centralarkivet. Rutiner for hur handlingar ska hanteras infor inlamning till centralarkivet
behandlas i sarskild rutin.

Centralarkiv
Kommunens gemensamma slutarkiv. Handlingar som ska bevaras tas emot har efter att de av
inlamnande verksamhet har hanterats enligt en sarskild rutin.



Dokumenthanteringsplan
Se Informationshanteringsplan.

Gallras

Handlingen forstors pa ett sddant sitt att den inte kan atersokas eller aterskapas. Gallring av
en handling som enligt informationshanteringsplanen ska gallras efter tio utfors pa det elfte
aret.

Gallras/Bevaras

Tillampas inom processomradet Vard och omsorg pa handlingar som tillhor personakter,
vardjournaler etc. Dessa gallras enligt angiven gallrmgsfrlst med undantag for handlingar
rorande personer fédda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad, som bevaras for
forskningsbehov.

Gallras vid inaktualitet

Handlingen kan gallras till exempel efter genomlasning, efter att den har hanterats eller nar
den i 6vrigt inte langre ar av betydelse for verksamheten. En handling som kan gallras vid
inaktualitet bor gallras senast efter 2 ar.

Handling

Information som ar lagrad pa nagot underlag, exempelvis pa ett papper eller en harddisk.
Tryckfrihetsférordningen 3 § beskriver en handling som en framstdllning i skrift eller bild
samt en upptagning som endast med tekniska hjdlpmedel kan ldsas eller avlyssnas eller
uppfattas pa annat sdtt. En handling kan exempelvis vara ett traditionellt pappersdokument
med text, en ritning, ett fotografi, en videofilm, ett [judband eller ett e-postmeddelande.
Underlaget - lagringsmediet - har ingen betydelse: det dr innehallet som ar det viktiga.
Informationen maéste dock vara lagrad pa nagot satt: ett telefonsamtal ar darfor ingen
handling - det 4r ddremot ett meddelande i en rostbrevldda.

Informationshanteringsplan
En oversikt 6ver den information som uppstér i de processer som kommunen driver och hur
den hanteras.

Kommentar
Innehaller uppgifter som kompletterar eller pa annat sitt belyser den information som anges
om en handling i informationshanteringsplanen.

Nararkiv
Verksamhetens lokala arkiv. Har korttidsforvaras handlingar till dess gallringsfristen 16pt ut,
eller tills de ska lamnas in till centralarkivet for slutforvaring.



Process
En uppsittning aterkommande och sammanldnkade aktiviteter som utfors i verksamheterna

i syfte att tillfredsstalla ett behov.

Processorienterad
Baserad pa de aktiviteter eller verksamheter som drivs inom kommunen.

Styrdokument
Anger vilka regler som géller for en viss verksamhet. Finns i form av strategier, policys,
planer, program, riktlinjer, regler, rutiner.

7. Informationshanteringsplan

Se:
Informationshanteringsplan 1 Ledningsprocesser KLASSA 2.0, handlingsnummer 3262:2021
Informationshanteringsplan 2 Stodprocesser KLASSA 2.0, handlingsnummer 3263:2021

Informationshanteringsplan 3 Karnprocesser KLASSA 2.0, handlingsnummer 3264:2021
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