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Informationshanteringsplan och overgang till digital
arkivering for kommunstyrelsens verksamhet samt for
kommunovergripande processer

Forvaltningens forslag till beslut
att anta forslag till informationshanteringsplan,

att informationshanteringsplanen giller fran och med 1 januari 2025 och
ersatter tidigare dokumentationshanteringsplan,

att informationshanteringsplanen inte giller retroaktivt med undantag for
utgallringsbara rakenskapshandlingar,

att handlingar inkomna i pappersform till kommunstyrelsen ska gallras nar en
verifierad scannad kopia finns sparad i avsett
arendehanteringssystem/verksamhetssystem med undantag av de i
informationshanteringsplanen angivna handlingar,

att handlingar som har upprittats eller inkommit till kommunstyrelsen i
digital form inte behover skrivas ut i pappersform, samt

att dessa gallringsregler galler for handlingar i arenden som ar registrerade
fran och med 2025 samt fristdende handlingar inkomna eller upprattade
efter den 1 januari 2025, forutom vad géller handlingar i pagaende
personalakter dar samtliga pappershandlingar far gallras nar en verifierad
skannad kopia finns sparad i avsett verksamhetssystem.

Sammanfattning

I Arkivlagen och Offentlighets- och sekretesslagen framgar att alla myndigheter
ska redovisa sina handlingar sa att det framgar var de uppstéar och férekommer
och hur de ska hanteras. Myndigheten ska dven besluta om vilka handlingstyper
som ska gallras eller bevaras utifran de lagar som finns inom omrédet.

Informationshanteringsplanen ar ett register 6ver alla allmdnna handlingar som
forekommer i verksamheten sa vil analoga och digitala. Syftet med planen ar att
genom att redovisa vilka handlingar som kan forekomma hos en myndighet,
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underlatta och mojliggora for allmanheten att ta del av dessa. Planen ar ocksa ett
verktyg for medarbetarna for att de 1att ska kunna hitta "sina” handlingar och hur
de ska hanteras. Planen beskriver var handlingar forekommer och styr hur
myndighetens allmdnna handlingar hanteras.

I samband med att kommunstyrelsen beslutar om informationshanteringsplanen
overgar dven verksamheten till en digital arkivering.

Processbaserad informationshanteringsplan

Med anledning av den idag storre digitala hanteringen av uppgifter och for att
fortydliga ett drendes gang finns det anledning att mer genomgripande férandra
kommunens informationshanteringsplaner. En av dessa forandringar ar att
uppgifter och handlingar redovisas i det sammanhang dir de forekommer,
namligen i en bestimd process. Det som redovisas i
informationshanteringsplanen ar darfor de olika uppgifter/information som
ingar i en process.

Informationshanteringsplanens utformande

Enligt arkivlagen (SFS 1990:782) och offentlighets- och sekretesslagen (SFS
2009:400) ska varje myndighet bland annat uppritta en beskrivning av
myndighetens allmidnna handlingar. Syftet med denna ar att genom att redovisa
vilka handlingar som kan férekomma hos en myndighet, underlatta och
mojliggora for allmanheten att ta del av dessa. Begreppet allmédnna handlingar ar
mediaoberoende och giller alltsa bl. a bide pappershandlingar och digitala
handlingar/upptagningar.

Inom Tranas kommun uppfylls kraven i lagstiftning genom att varje namnd
utarbetar och faststiller en informationshanteringsplan for sina kirnprocesser. I
kommunstyrelsen plan aterfinns 4ven kommungemensamma lednings- och
stodprocesser. Syftet med att kommunstyrelsen beslutar detta ar att dessa
processer behover hanteras lika for att uppnéa en informationsforvaltning som
héller hog kvalitet, ar rattssaker och bidrar till en god offentlighetsstruktur.

Informationshanteringsplanen redovisar vilka rutiner och vilka handlingar som
kan finnas och den behover darfor hallas aktuell och i méjligaste mén visa
faktiska forhallanden. Planen anger dessutom om handlingar ska diarieforas eller
ej, ger information om forvaring och vissa handlingstypers eventuella sekretess
samt handlingarnas gallringsfrist.

Informationshanteringsplanen ar mediaoberoende och séval digitala som
pappersbaserade allmidnna handlingar redovisas.
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Gallring

Att gallra innebar forstorande av allman handling. Enligt arkivlagen far en allman
handling forstoras under forutsattning att man beaktar att arkiven ar en del av
vart kulturarv samt att de handlingar som bevaras tillgodoser ratten att ta del av
allménna handlingar, forskningens behov samt behovet av information for
forvaltningen och vid rattsskipning. Nar det giller digitala handlingar sker
gallring d& man till exempel vid konvertering eller 6verforing av data férlorar
sokmojligheter och data samt forlorar majlighet att faststélla handlingars
autenticitet och att gora viss sammanstillning av data.

Gallring innebdr i sig en inskrankning av offentlighetsprincipen vilket innebar att
gallring ska faststillas av namnd/styrelse och kan inte delegeras.

Revidering av informationshanteringsplanen

Informationshanteringsplanen ska alltsa redovisa faktiska forhallanden och
aterspegla forekomsten av handlingar i verksamheten. Detta innebar att
uppriattad plan med jamna mellanrum maste ses 6ver for att hallas aktuell.

Digital arkivering

I borjan av 2024 beslutade kommunstyrelsen om ett inriktningsbeslut for
overgang till digital arkivering. Beslutet mojliggjorde for samtliga nimnder och
bolag att 6verga till digital arkivering. En digital arkivering innebar att handlingar
som skickas in till eller upprittas pa ndgon av Tranas kommuns forvaltningar i
digital form inte behover skrivas ut pa papper infor arkivering och att majlighet
ges till s kallad ersattningsskanning for handlingar som fortsatter att komma in
analogt.

Kommunstyrelsen beslutade dven att “beslut gillande gallring av
originalhandlingar i papper ska fattas i samtliga nimnder och av Tranas kommun
hel- och majoritetsigda bolag i sin funktion som arkivansvariga i sina respektive
verksamheter”. Gallringsbeslutet kunde tas som ett separat beslut i det fall
namnden ville foregripa beslutet om reviderad informationshanteringsplan. I och
med beslutet om reviderade informationshanteringsplaner dar det framgéar vilken
information som ska bevaras analogt, kommer nu samtliga nimnder i kommunen
fatta detta beslut. De separata gallringsbeslut som tidigare har fattats kommer
darmed ersittas av informationshanteringsplaner.

Detta innebar att om det inte uttryckligen star i informationshanteringsplanen att
informationen ska bevaras analogt sé ska den bevaras digitalt. Det i sin tur
innebar att naimndernas/bolagens nararkiv kommer att utgoras av det centrala
dokument- och drendehanteringssystemet samt av verksamhetssystem som
uppfyller kraven for arkivering.
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Rakenskapshandlingar

Lag (2018:597) om kommunal bokforing och redovisning dndrades 2019 och
gallringsfristen for kommunala rikenskapshandlingar dndrades dé frén 10 till 7
ar. Rekommendationen fran SKR ar att dessa kan gallras retroaktivt vilket
innebar att dven aldre rakenskapshandlingar kan gallras efter 7 ar.

Digitala personalakter

Hittills har kommunens personalakter hanterats och arkiverats analogt. Fran och
med 2025 kommer dessa akter att digitaliseras. For att fa ett helt digitalt flode
foreslas att aven dldre analoga handlingar i pagaende personalakter far gallras
efter godkand scanning.

Beslutsunderlag

Tjansteutlatande kommunledningsférvaltningen
Forslag till informationshanteringsplan for kommunstyrelsen samt for
kommunévergripande processer

Beslutet skickas till
Diariet

Alla namnder

Arkivet

Kommunledningsforvaltningen

Par Thudeen Maria Blomberg
Kommundirektor Kanslichef
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