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1. Bolagets informationshanteringsplan

| Vasters3s stads riktlinjer fér hantering av arkiv! finns bestimmelser om stadens
namnder och bolag ska uppratta styrdokumentet Redovisning av allman handling
(informationshanteringsplan). Planen redovisar de verksamhetssystem och de
handlingstyper som férekommer inom bolagets verksamhet. Planen innehaller
ocksa anvisningar och beslut om hur olika handlingstyper ska hanteras t. ex
registrering, lagring och bevarande/gallring.

Vasteras stads namnder tillimpar en gemensam informationshanteringsplan som
tacker flertalet styr- och stédprocesser. Den gemensamma planen géller inte for
de kommunala bolagen som istéllet redovisar samtliga styr- och stédprocesser i
bolagets egen plan tillsammans med processer for kiarnverksamheten. For bolag
som delar flera stodprocesser med staden genom att anvdanda stadsgemensamma
verksamhetsystem for drendehantering, HR och ekonomi m.m. finns dock
moijlighet att anta den gemensamma informationshanteringsplanen i tillampliga
delar och hanvisa till denna i bolagets egen plan. Kontakta stadsarkivet fér mer
information om hur detta kan goras.

2. Informationshanteringsplanens syfte

Informationshanteringsplanen innehaller uppgifter som uppfyller lagkrav om att
uppratta en arkivbeskrivning (6 § arkivlagen) respektive beskrivning éver allmanna
handlingar (4 kap 2 § offentlighets- och sekretesslagen).
Informationshanteringsplanens huvudsakliga syfte ar att

e Styra hanteringen av information sa att alla arbetar lika och féljer lagar
och regler.

e Stddja medarbetarna med anvisningar hur verksamhetsinformation ska
hanteras.

e Utgora ett verktyg for informationskartlaggning vid t. ex
verksamhetsutveckling, upphandling av verksamhetssystem eller
hantering av dataskydd och informationssakerhet.

e Bidra till att Vasteras stad ger allmanheten majlighet till insyn i den
offentliga forvaltningen.

3. Gallringsbeslut

For att fa gallra allmanna handlingar, dvs forstéra dem, maste den myndighet som
ansvarar for handlingarna fatta ett formellt gallringsbeslut.

L Riktlinjen antas av varje bolags styrelse
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Informationshanteringsplanen beslutas av bolagets styrelse och innehaller dessa
gallringsbeslut for handlingar som inte ska bevaras. Nar nya handlingstyper laggs
till i informationshanteringsplanen behover darfor bevarande/gallringsfragor
utredas. Det kan dven vara aktuellt att omvardera bevarande/gallring f6r redan
befintliga handlingstyper. Den gallring som beslutats i informationshanterings-
planen maste ocksa verkstallas nar gallringsfristen I6pt ut.

4. Hur ofta ska informationshanteringsplanen revideras?

Informationshanteringsplanen ska spegla verkligheten och behdver darfor
regelbundet revideras. Stadsarkivets rekommendation ar planen ses dver
vartannat ar. Vid storre forandringar som t. ex 6vergang till en elektronisk
process/digitalisering eller omorganisation kan revidering behdva ske tatare.
Forslag pa hur revideringsarbetet kan ga till och fragestallningar som kan vara till
hjalp for att identifiera férandringsbehov finns i bilaga 1, Revideringsprocessen.

5. Reviderad eller ny informationshanteringsplan?

Vid mindre forandringar gors en revidering av gallande plan, dvs man skapar en ny
version av planen. Av planen ska da framga datering nar planen tradde i kraft och
dateringar da beslutade revideringar tratt i kraft. Det ska ocksa framga i planen
vad som ar nytt gentemot tidigare version (se exempel nedan). Vid en storre
omarbetning skapar man en ny plan.

Klass

Visual

14r*

referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diarigfores | Digitalt Pappe! Ev. sekretess Gallras Ovriga bestdmmelser ach kommentarer
forvaring
Exempel * Nytt 2019-01-01 registreras i Ciceron
x* Ciceron E -2018 systematisk férvaring pa papper
Exempel * Nytt 2019-01-01 gallringsfrist 1 &r

2010-2018 gallringsfrist 3 ar

Arkiv

6. Datering av informationshanteringplanen

For att underlatta tillampning av de gallringsbeslut som finns i
informationshanteringsplanen ska en ny version av planen eller en ny plan alltid
galla fran och med 1 januari aktuellt ar. Vid behov kan vissa delar av planen gélla
retroaktivt langre tillbaka an planen som helhet, t. ex om man beslutat om gallring
for en handlingstyp som forekommit lange i verksamheten men som tidigare
saknats i informationshanteringsplanen.
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7. Beslut om ny eller reviderad informationshanteringsplan

Varje bolag ska besluta om sin egen informationshanteringsplan genom ett
syrelsebeslut. Detta géller bade nar en helt ny plan ska antas och vid revidering.
Beslutet kan inte delegeras eftersom planen bland annat innehaller beslut om
gallring av allman handling, som ar en begransning av grundlagsstyrd rattighet att
ta del av allmanna handlingar

Undantag

Beslut om vissa mindre férandringar i planen som inte géaller bevarande/gallring
kan delegeras till t. ex verksamhetschef (se bilaga 2 for specificering av vilka typer
av forandringar detta géller). Detta ska da tas upp i bolagets delegationsordning.

Observera att samrad alltid ska ske med Stadsarkivet innan beslut tas om
forandringar i informationshanteringsplanen och att en ny version av planen efter
beslut skickas till stadsarkivet tillsammans med ev. beslutshandlingar (se avsnitt
om samrad med stadsarkivet i punkt 8. nedan).

8. Samrad med Stadsarkivet

Stadsarkivet har ett tillsynsuppdrag nar det galler arkivvard. Uppdraget definieras
bland annat i arkivlagen. En stor del av detta uppdrag innebar férebyggande
insatser for att sdkerstalla att arkivvarden haller hég kvalitet och lever upp till
lagstiftningens krav. En viktig del av det férebyggande arbetet ar att ge rad och
stod vid utarbetandet av informationshanteringsplaner och att granska nya eller
reviderade planer innan de beslutas. Revidering av informationshanteringsplanen
ska alltid ske i samrad med Stadsarkivet,

Meddela innan ni paborjar revideringsarbetet
Kommunicera med bolagets kontaktperson pa stadsarkivet innan
revideringsarbetet paborjas.

Hor av er for stod under revideringsarbetet
Hall gérna kontinuerlig kontakt med stadsarkivet i de fragor som dyker upp under
revideringsprocessen for en effektiv och fortlépande radgivning.

Skicka planen till granskning fére beslut

Forslag till ny eller reviderad informationshanteringsplan ska granskas av
stadsarkivet innan den tas till beslut. Skicka informationshanteringsplanen for
granskning senast tre veckor innan ni berdknar ha forslaget klart for att ga till
beslut.
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Skicka beslutad plan for publicering och arkivering

Efter att beslut tagits om en ny eller reviderad plan skickas den beslutade
versionen av informationshanteringsplanen tillsammans med beslutshandlingar
till stadsarkivets myndighetsbrevlada. (beslutsunderlag ar t.ex.protokollsutdrag
eller skriftlig dokumentation vid beslut av verksamhetschef vid mindre
forandringar se avsnitt 7. ovan om beslut). Stadsarkivet publicerar aktuell plan pa
Insidan och extern webb och arkiverar alla beslutade versioner av
informationshanteringsplanerna.

9. Att tinka pa vid utredning av bevarande och gallring
Beslut om att en handlingstyp ska bevaras eller gallras utgor en viktig del av
informationshanteringsplanen. Att bevara innebar att handlingen ska vara kvar
"for alltid” och sa smaningom levereras till stadsarkivet, medan gallring betyder
att handlingen forstors efter en viss tid, en s k gallringsfrist.
Eftersom gallring innebar att allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar
inskranks ar det viktigt att ta hansyn till manga olika faktorer nar man utreder
bevarande, gallring och lampliga gallringsfrister. Vad man behover ta hansyn till i
bedémningen varierar beroende pa vilken typ av handling det galler. Viktiga
faktorer att beakta kan t ex vara:
e Verksamhetens behov av att ha tillgang till informationen
e  Sarskild lagstiftning som innehaller regler och gallring/och bevarande av
specifika handlingstyper
e Individens behov av att informationen finns kvar
e Medborgares och medias méjlighet till insyn och granskning nar det galler
t. ex beslutsfattande, resursfordelning, verksamhetsuppféljning och
ekonomisk redovisning
e Juridiska aspekter t. ex om informationen kan utgora bevis/underlag i
rattsfall eller tvist
e informationens varde for framtida forskning samt dess kulturella varde
(kulturarvet)

Mer om bevarande och gallring

Serien Bevara eller gallra-gallringsrad for kommunala verksamheter som sammanstills av
Samradsgruppen for kommunala arkivfragor kan vara till hjalp i arbetet. Dessa
rekommendationer dr dock endast vagledande och ibland kan en annan bedomning géras
lokalt. Samrad i dessa fragor ska alltid ske med Stadsarkivet. Gallringsraden hittas har:
http://samradsgruppen.se/index.php/bevara-eller-gallra-rad-om-gallring/gallringsrad-foer-
kommunala-verksamheter

For statliga myndigheter fattar Riksarkivet beslut om gallring medan varje kommunal
myndighet (hdmnd/styrelse) beslutar om bevarande/gallring f6r sina handlingar. Riksarkivets
foreskrifter om bevarade/gallring géller alltsa inte fér kommunala myndigheter och bolag.



http://samradsgruppen.se/index.php/bevara-eller-gallra-rad-om-gallring/gallringsrad-foer-kommunala-verksamheter
http://samradsgruppen.se/index.php/bevara-eller-gallra-rad-om-gallring/gallringsrad-foer-kommunala-verksamheter
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10. Fanga revideringsbehov

Varje bolag bor utse en person som har en samordnande roll nar det galler
forvaltning av bolagets informationshanteringsplanen. Genom att uppratta en
rutin inom organisationen som styr hur patalade revideringsbehov kontinuerligt
ska fangas upp och dokumenteras underlattas arbetet nér sjalva
revideringsprocessen satter igang.

11.Roller i revideringsprocessen

Samordnare hos bolaget

e Organiserar revideringsarbetet: fordelar och strukturerar arbetet,
planerar och kallar till moéten.

e |dentifierar revideringsbehov och tar fram utkast till ny plan

e Diskuterar viktigare fragor som berér arkivvard med Stadsarkivet, t. ex
bevarande/gallringsfragor, bevarande av elektroniska handlingar samt
bevarande/gallringsfragor och forandrade och/eller nytillkomna
gallringsfrister

e Skickar forslag till ny plan till Stadsarkivet for granskning och synpunkter
(senast tre veckor innan planen forvantas vara klar att ga till beslut)

e Ansvarar for att ny plan/revideringar tas till beslut i bolagets styrelse

e Skickar beslutad plan (i bade PDF och Word format) samt protokollsutdrag
till Stadsarkivet efter beslut

Stadsarkivet
e Stdd och radgivning under processens gang
e Granskar utkast till ny plan och kommer med synpunkter
e Ansvarar for att publicera beslutad plan pa intern och extern webb
e Arkiverar informationshanteringsplaner
e Dokumenterar stadsarkivets deltagande i revideringsprocessen genom en
enklare tillsynsrapport som delges berort bolag.
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Bilaga 1 Revideringsprocessen — instruktioner och rad

Planera och Identifiera Samrad med Fardigstall Besluta i Kommunicera
organisera revideringsbehov Stadsarkivet plan namnd/styrelse ny plan

Planera och organisera arbetet

Planera och Identifiera Samrad med Fardigstall Besluta i Kommunicera
organisera revideringsbehov Stadsarkivet plan namnd/styrelse ny plan

e Utse 1-2 personer som har ett dvergripande ansvar for
revideringsprocessen.

e Identifiera lampliga nyckelpersoner inom olika
verksamhetsomraden/enheter som har god insyn i verksamheten och i
den praktiska hantering av information som sker inom respektive omrade.
Dessa personer kan se 6ver de delar av informationshanteringsplanen
som ror just denna del av verksamheten.

e Ta hansyn till bade analoga och elektroniska processer. Objektférvaltare
for de verksamhetssystem som anvands inom bolaget kan bidra med
viktiga kunskaper kring den information som hanteras i
verksamhetssystemen.

e GOr en preliminar tidsplan sa att revideringsarbetet inte drar ut for
mycket pa tiden och olika inblandade personer vet hur de ska prioritera
sitt arbete.

e Detkan ibland vara en bra idé att |ata revideringen av
informationshanteringsplanen sammanfalla med verksamhetsutveckling,
dar man samtidigt ser 6ver om den hantering man har idag ar effektiv och
dndamalsenlig eller om behov av férandrat arbetssatt finns.
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e Ta-kontakt med Stadsarkivet infor revideringsprocessen, antingen genom
ett kort inledande mote eller informera om det planerade arbetet pa
annat satt. Det &r ocksa bra att Stadsarkivet far information om den
prelimindra tidsplanen sa att tid kan avsattas for granskning av planen
infor beslut.

Mall till informationshanteringsplanen i wordformat finns att hamta pa
Vasteras stads externa webbplats, ingang Kommun och
politik/Stadsarkivet/Information till kommunala bolag

Identifiera revideringsbehov

Planera och Identifiera Samrad med Fardigstall Besluta i Kommunicera
organisera revideringsbehov Stadsarkivet plan némnd/styrelse ny plan

e Utga fran nu gallande plan och se 6ver om de handlingstyper som tas upp
dar fortfarande ar aktuella och om hanteringen stammer. Forsok
identifiera forekommande handlingstyper som saknas i planen idag (se
fragorna nedan).

e Stam av planens olika delar med representanter for respektive
verksamhet

e Organisationsskisser/scheman, processkartlaggningar,
processbeskrivningar, rutiner, instruktioner och liknande dokumentation
som beskriver arbetssdtt och informationshantering kan vara till hjalp i
revideringsarbetet for att identifiera processer, handlingstyper,
verksamhetssystem etc.

e Fanga upp behov av revidering, t. ex nya handlingstyper, handlingstyper
som inte langre férekommer, analoga processer som blivit elektroniska,
behov av forandrad gallring etc.
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Beroende pa hur man viljer att jobba kan man antingen ha en eller ett par
personer som ansvarar for att gora andringarna i sjalva planen eller lata
olika delar av verksamheten se dver och gbra dandringar i de delar av
planen som beroér den specifika verksamheten. Utse alltid minst en person
som har det dvergripande ansvaret for att samordna och leda arbetet

Markera alla forandringar/allt nytt i utkastet med rod text.

Markera allt som ska utga med genremstrukenréd-text.

Skriv kommentarer och fragor antingen med bla text eller genom att
anvanda kommentarsfunktionen i Granska-menyn.

Vid férslag om dndringar som ror bevarande/gallring for handlingstyper
som redan finns i planen skrivs en kort motivering till forandringen med
bla text eller med kommentarsfunktionen.

Exempel pa fragor som kan stéllas under revideringsprocessen

v

Finns redan patalade dndringsbehov? Det kan t.ex. vara synpunkter som
inkommit fran verksamheten eller fragor/omraden som hamnat pa
restlista vid féregaende revidering.

Har det skett organisationsforandringar som paverkar innehallet i
informationshanteringsplanen?

Stammer den hantering som anges i informationshanteringsplanen med
verkligheten (t. ex diarieforing, papper/digitalt, angivna gallringsfrister)?

Forekommer fortfarande de handlingstyper som tas upp i nuvarande
plan? Benamns de pa annat satt idag? Har de ersatts av nya
handlingstyper?

Har verksamhetssystem bytts ut? Motsvarar i sa fall in- och utdata i det
nya systemet den som férekom i tidigare verksamhetssystem eller har
information tillkommit/férsvunnit?

Har hela eller delar av en process blivit elektronisk istallet for
analog/pappersbaserad?

10
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Har arbetssattet/processen forandrats pa annat vis som paverkar vilka
handlingar som upprattas/inkommer och om de hanteras digitalt eller pa
papper?

Har verksamheten fatt nya uppdrag som lett till att nya handlingstyper
inkommer/upprattas?

Har en handlingstyps informationsinnehall forandrats sa att det kan
paverka vardet av informationen nar det géller om den ska bevaras eller
gallras?

Har férandringar i lagstiftning skett som paverkar hantering av allmanna
handlingar, t. ex foreskriven gallring eller forandrade gallringsfrister?

Finns nya blanketter/E-tjanster? Att se 6ver vilka blanketter/E-tjanster
som anvands kan vara ett satt att identifiera forekommande
handlingstyper.

Har alla bolagets verksamheter och deras handlingstyper fangats upp i
planen (dven dar hanteringen skots av annan utférare pa uppdrag).

Samrad med Stadsarkivet

Planera och Identifiera Samréd med Fardigstall Besluta i Kommunicera
organisera revideringsbehov Stadsarkivet plan némnd/styrelse ny plan

Samrad med Stadsarkivet ska alltid ske innan en
informationshanteringsplan beslutas i bolagets styrelse. Tank pa att det
tar tid att granska en plan och komma med synpunkter. Skicka darfor
planen till stadsarkivet senast tre veckor innan forslaget berdknas vara
klart for att ga till beslut.

Hall kontinuerlig kontakt med stadsarkivet under revideringsprocessen.
Samla garna ihop fragor som tas upp pa avstamningsmoten eller skicka
flera fragor samlat per e-post istallet for att skicka enstaka fragor l6pande.

11
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Fardigstall planen
Planera och Identifiera Samrad med Fardigstall Besluta i Kommunicera
organisera revideringsbehov Stadsarkivet plan namnd/styrelse ny plan

e Om flera olika personer arbetat parallellt med att gora dndringar i planen
behover nagon ha huvudansvaret for att se 6ver helheten, granska
korrektur och layout och rata ut eventuella fragetecken.

¢ |bland kan man bli tvungen att satta upp vissa fragor/omraden pa en
restlista till ndsta revidering. Hitta en rutin for att dokumentera detta sa
att fragorna inte gléms bort.

e Den fardigstallda planen skickas till Stadsarkivet fér synpunkter, se
foregaende delprocess. Ibland blir det en dialog kring andringar som kan
behdva goras innan planen kan tas vidare till beslut. Rakna darfor med att
det behdvs tid for detta sista arbete innan planen kan tas till
styrelse/namnd.

e Anvand forkortningar i sa liten utstrackning som majligt. Skriv t. ex ut hela
namnet pa statliga myndigheter, bolag, namnder, forvaltningar och
enheter.

e Kom ihag att dven se 6ver om det behdver géras forandringar pa sidan
Beskrivning av allmanna handlingar/Arkivbeskrivning.

Besluta plan i bolagsstyrelse

Planera och Identifiera Samréad med Fardigstall Besluta i Kommunicera
organisera revideringsbehov Stadsarkivet plan né&mnd/styrelse ny plan

* B J

e For att underlatta informationshanteringen bor planen gélla fran ett
helarsskifte. Beslutet om ny plan/andringar bér darfor fattas under slutet av
aret. Normalt foreslas en plan gélla fran 1 januari kommande ar. |

12
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undantagsfall om arbetet blivit férsenat kan planen antas retroaktivt fran 1
januari innevarade ar.

e Vid behov kan vissa delar av planen galla retroaktivt langre tillbaka an planen
som helhet, t. ex om man beslutat om gallring for en handlingstyp som
forekommit lange i verksamheten men som tidigare saknats i
informationshanteringsplanen.

e Efter beslut ska den nya planen samt protokollsutdrag skickas till Stadsarkivet
(elektroniskt) som separata filer. Den nya planen skickas i bade PDF och Word
format. Stadsarkivet publicerar informationshanteringsplanen internt och
externt.

Kommunicera ny plan

Planera och Identifiera Samréad med Fardigstall Besluta i Kommunicera
organisera revideringsbehov Stadsarkivet plan namnd/styrelse ny plan

e Tank igenom hur alla bolagets medarbetare ska fa kinnedom om att en ny

informationshanteringsplan ar beslutad och var informationshanteringsplanen
ska publiceras pa bolagets intranat sa att alla har tillgang till den. For bolag
som anvander Vasteras stads intranat publicerar stadsarkivet alla
informationshanteringsplaner.

e Har medarbetarna tillrdcklig kunskap om hur informationshanteringsplanen
ska anvandas? Stadsarkivet haller utbildningar bade generellt kring
informationshantering och specifikt for hantering av handlingar inom olika
typer av verksamheter.

Bilaga 2 Beslutsinstans for ny/reviderad
informationshanteringsplan

Beslut om vissa mindre férandringar (se nedan) kan delegeras till t. ex
verksamhetschef. Detta ska da framga av delegationsordning.

Observera: Vid alla forandringar ska samrad ske med Stadsarkivet och den nya
versionen av informationshanteringsplanen skickas till Stadsarkivet nar den

13
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beslutats/fardigstallts. Plan som beslutats i namnd/styrelse ska skickas

tillsammans med protokollsutdrag.

Typ av fordndring

Namnd/
styrelse

Delega-
tion

Beslut
kravs ej

Revidering av hela planen eller ny plan

X

Planen kompletteras med nya verksamheter

Antagande av plan foér nybildat bolag

Forandring gillande bevarande/gallring

Forandrad gallringsfrist

Forandring diarieforing/systematisk ordning

Forandring papper/elektroniskt

Nya handlingstyper tillkommer

X [ X | X | X | X | X | X

Enstaka inaktuella handlingstyper tas bort

Bolag byter namn, verksamheten oférandrad

Verksamhetssystem byts ut, samma funktion och
handlingstyper kvarstar (endast byte av systemnamn, tidigare
namn anges i anmarkningskolumnen)

Rattning av enstaka stavfel, layout och liknande

Enstaka handlingstyp byter namn (tidigare namn anges inom
parantes i forsta versionen efter revidering)

Forandrad klassreferens (efter samrad med stadsarkivet)
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Bilaga 3 Informationshanteringsplanens delar

Beskrivning av allminna handlingar/arkivbeskrivning

| arkivlagen 6 § och Offentlighets- och sekretesslagen kap 4:2 finns bestammelser
om att uppratta en arkivbeskrivning respektive beskrivning éver allmanna
handlingar. Sidan Beskrivning av allmanna handlingar/arkivbeskrivning innehaller
de uppgifter som ar obligatoriska enligt bestammelserna i lag.

Beskrivning av verksamhetssystem
| denna del redovisas de verksamhetssystem som bolget anvander.

Information om systemet som skrivs in i anmarkningskolumnen

Systemnamn

Verksamhetssystemets namn. Om systemet har ett internt namn kan det
"officiella” namnet pa systemet sta efter inom parentes.

Systemtyp

T. ex ekonomisystem, I6nesystem, systemstdd for bygglovsprocess etc.

Startar

Det ar verksamhetssystemet togs i bruk om dett aar kant.

Beskrivning

En kortfattad beskrivning ges av verksamhetssystemets anvandningsomrade samt
vilken typ av information det innehaller. Specifika handlingstyper och deras
hantering redovisas i huvuddelen av informationshanteringsplanen. Om flera
system ingar i objekt med integrationer far en grafisk framstallning av objektet
gdrna utgora bilaga i informationshanteringsplanen.

Redovisning av handlingstyper med hanteringsanvisningar

Klassreferens (kolumn 1)

Klassificering av information utgar fran stadens Klassificeringsstruktur. Vasteras
stads klassificeringsstruktur finns att hdmta pa Vasteras stads externa webbplats
ingdng Kommun och politik/Stadsarkivet/Information till kommunala bolag.
Klassificeringsstrukturen bestar av verksamhetsomraden som ar indelade i olika
processer. Alla handlingstyper som férekommer inom en process klassificeras
utifran processens beteckning. Beteckningen bestar av siffror atskilda av punkter
(punktnotation). Denna klassificering benamns klassreferens.
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Processer/Handlingstyp (kolumn 2)

Verksamhetsomraden, processgrupper och processer fran
klassificeringsstrukturen utgor rubriker i informationshanteringsplanen. Under
varje process listas de handlingstyper som forekommer processen.

En handlingstyp ar en en specifik typ av handling som kontinuerligt upprattas eller
inkommer inom verksamhetens processer.

Tank pa: Informationshanteringsplanen beskriver hur alla handlingstyper som
forekommer frekvent inom verksamheten ska hanteras. Daremot gar det inte att
tacka in alla handlingstyper som kan inkomma till/uppréattas hos bolaget som
engangsforeteelser.

Systematisk forvaring (kolumn 3)

Systematisk forvaring innebar att handlingarna ordnas pa annat satt 4n genom
diarieforing. Det kan t. ex innebéra att de registreras i andra verksamhetssystem
eller att det ror sig om pappershandlingar som ordnas exempelvis i akter,
alfabetiskt, efter personnummer och liknande.

Tank pa: Det kan fortydligas i kolumnerna digitalt respektive papper samt i
anmarkningskolumnen hur handlingarna halls ordnade och var de forvaras.

Diariefores (kolumn 4)

| denna kolumn anges om handlingens ka diarieforas.

Tank pa: Diarieforing ar en form av registrering enligt de definitioner som ges i
Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) 5 kap. | vissa fall registreras handlingar i
andra verksamhetssystem dar kriterierna for registrering enligt OSL ocksa uppfylls.
FoOr att minska risken for missforstand markeras kolumnen diarieféring endast da
registrering sker i bolagets diarium. | 6vriga fall markeras kolumnen systematisk
forvaring.

Forvaring (kolumn 4)

Beskriver i vilken form handlingstyper forvaras/bevaras och var den férvaras.
Handlingar som ska bevaras: Arkiveras och bevaras informationen pa papper eller
elektroniskt?

Handlingar som ska gallras: Forvaras informationen i papper eller elektroniskt
fram till det att gallring kan verkstallas?

Férvaring/bevarande i papper

Markera med ett kryss i papperskolumnen. Om handlingstypen har nagon specifik
forvaringsplats som behover anges i informationshanteringsplanen kan detta
fortydligas i anmarkningskolumnen (t. ex parm hos enhetschef etc.)
Férvaring/bevarande i elektronisk form
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Forvaringsplats anges i kolumnen digitalt genom att skriva in namn pa
verksamhetssystem, server etc. t. ex Ciceron, mapp pa G: . Verksamhetssystem
som noteras i forvaringskolumnen ska tas med i delen Beskrivning av
verksamhetssystem.

| anmarkningskolumnen kan beskrivning av rutin for arkivuttag anges i de fall
handlingstypen ska bevaras

Sekretess (kolumn 5)

Om handlingstypen kan omfattas av sekretess skrivs hdanvisning till aktuella
paragrafer i Offentlighets- och sekretesslagen in i kolumnen t. ex OSL 18:1. Syftet
ar att signalera sarskild uppmarksamhet vid hantering av handlingstyper dar
sekretess kan forekomma. Det betyder inte att handlingstypen alltid omfattas av
sekretess utan att det KAN férekomma.

Tank pa: En bedomning utifran respektive handling maste alltid géras oavsett om
sekretess markerats i informationshanteringsplanen eller inte.

Bevarande/gallring (kolumn 6)

Bevaras (tidigare Ej) - betyder att handlingen ska bevaras och sa smaningom
levereras till stadsarkivet.

Angiven gallringsfrist betyder att handlingen ska gallras efter angiven tid.
Observera att det innebar att handlings SKA gallras efter denna tid, inte bara att
den far gallras. Gallring vid inaktualitet betyder att handlingen far gallras nar den
inte langre har betydelse for verksamheten. Vid behov kan anmérkningsfaltet
anvandas for att komplettera informationen i bevarande/gallringskolumnen, t. ex
genom att specificera hur gallringsfristen géller.

Exempel:
Besiktningsprotokoll 3 ar efter ny besiktning. Kan forvaras
(lokaler/utrustning) X X 34 | elektronisktelleri papper.

Tank pa: Hela ar ska normalt ha forflutit vid gallring, lagg alltsa pa ett ar for att fa
det aktuella gallringsaret. Exempel: En handling som upprattats 2016 och har en
gallringsfrist pa 2 ar gallras 2019. Det gor det ocksa lattare att systematisera
gallringen.

Ovriga bestimmelser och kommentarer (kolumn 7)
Anmaérkningskolumnen kan t. ex innehalla fortydliganden rérande
beskrivning/hantering av handlingstypen, ansvar eller annan relevant information.
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