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1 Inledning

Alla handlingar som forvaras hos en myndighet och ar att anse
som upprattade av eller inkomna till myndigheten ar allménna
handlingar i enlighet med offentlighetsprincipen.
Offentlighetsprincipen ar en viktig del av Sveriges grundlagar.
Den innebar att allminheten, ofta enskilda individer och
foretradare for media, har ratt till insyn i och tillgang till
information om statens och kommunernas verksamhet.
Hanteringen av allminna handlingar ar en viktig del inom den
offentliga sektorn. Det finns flera regler som styr
informationshanteringen: Tryckfrihetsférordningen (TF) reglerar
allmdnna handlingars offentlighet. Offentlighets- och
sekretesslagen (OSL) innehdller regler for registrering av
allminna handlingar samt vilka uppgifter som kan undantas fran
offentlighet. Arkivlagen och arkivférordningen reglerar hur
arkiven ska hanteras. Det finns dven sé kallad verksamhetsspecifik
lagstiftning som reglerar informationshanteringen, sdsom
bokforingslagen och socialtjanstlagen. Dessutom finns det mer
overgripande lagstiftning som har stor paverkan pa
informationshanteringen som exempelvis kommunallagen.

3(9)



Dnr

2021-07-05

1.1 Begreppsdefiniering

Begrepp Definition

Aktivitet En avgransad insats som utgor ett led
i en process i verksamheten.

Allman handling Handling som ar férvarad hos
myndighet och ar att anse som
inkommen till eller upprattad hos
myndighet.

Arkiv Bestand av handlingar fran
myndigheternas verksamhet.

Arkivformat Det format handlingen ska arkiveras
och bevaras i.

Arkivforvaring Den lagringsyta handlingen forvaras i
oavsett om handlingen digital eller
analog.

Bevaras Att handlingar ska sparas for all

framtid.

Dokumenthanteringsplan

En forteckning 6ver samtliga
allminna handlingstyper som finns i
verksamheten med anvisningar for
hur de ska hanteras.

Gallras

Forstora allminna handlingar. Med
gallring avses alla atgarder som
innebar informationsforlust.

Gallringsfrist

Den tid som méste ga innan en
handling kan gallras.

Handling

En framstallning i skrift eller bild samt
upptagning som kan avldsas pa nagot

satt (till exempel e-post eller databas).

Handlingsslag

De handlingstyper som tillkommer i
en process, till exempel
rekryteringsarenden och
inspektionsarenden.

Handlingstyper

Handlingar som tillkommer genom en
aktivitet, till exempel ansokningar,
beslut och bygglov.

Huvudprocess

Utgor den andra nivan i
klassificeringsstrukturen och
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beskriver det/de uppdrag en
myndighet har p4 en mer detaljerad
niva. Oftast bestér ett
verksamhetsomrade av flera
huvudprocesser.

Klassificeringsstruktur

Forutbestamd struktur som
representerar verksamheten i
styrande-, stodjande och
karnprocesser.

Karnprocess

Den process som ar myndighetens
huvudsakliga uppdrag.

Leverans till
kommunarkivet

Den tid da det ar dags att leverera
handlingen till kommunarkivet for
slutarkivering.

Process

Sammanhédngande uppsattning av
aktiviteter som sker upprepade
ganger och har en tydlig borjan och
ett tydligt slut.

Sortering

Den struktur som handlingarna ska
ordnas efter.

Strukturenhet /kod

Klassificeringsstrukturens alla delar
kallas for strukturenheter oavsett
vilken nivé de tillhor. I detta fall avser
det aktuell kod (hanvisning) i
klassificeringsstrukturen.

Styrande process

Den process som samordnar och
sakerstéaller att kdrnverksamheten
och verksamhetsstodet fungerar
enligt myndighetens uppdrag och
mal, samt foljer upp dessa.

Stddjande process

Den process som tillhandahaller
nodvandiga forutsattningar for att
karnverksamheten ska fungera enligt
myndighetens uppdrag och mal.

Verksamhetsomraden

Utgor den forsta nivan i
klassificeringsstrukturen och
beskriver det/de uppdrag en
myndighet har pé en 6vergripande
niva.
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1.2 Myndighetens dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan (aven
kallad arkiveringsplan, gallringsplan och
informationshanteringsplan) med anvisningar ¢ver vilka
handlingstyper som ska bevaras samt vilka som ska gallras, samt
hur handlingstyperna ska hanteras i ovrigt. Handlingar som
saknar gallringsbeslut i aktuell dokumenthanteringsplan kraver
sarskilda gallringsbeslut eller att dokumenthanteringsplanen
revideras.

Myndighetens dokumenthanteringsplan beslutas av aktuell
namnd /styrelse och kan inte delegeras. Det ar den
arkivansvariges uppgift att se till sa att
dokumenthanteringsplanen uppdateras regelbundet, att arbetet
samordnas inom organisationen och att samrad sker med
kommunarkivet.

1.3 Ansvar for informationshanteringen

Varje enskild medarbetare har ett eget ansvar for att hantera
information utifran lagstiftningen och félja
dokumenthanteringsplanen. Grundregeln ar att den som ager
informationen ar den ytterst ansvariga éver den.

Hos varje myndighet ska det finnas sarskild personal som ska ta
hand om arkivet sa att lagstiftning och kommunens
arkivreglemente foljs. Varje myndighet ska ha en arkivansvarig
som har ett formellt ansvar for arkivet hos myndigheten.
Arkivansvarig ar forvaltningschef eller bolagets verkstéllande
direktor (vd) om organisationen (myndigheten) inte utser nagon
annan. Det ska dessutom finnas en eller flera arkivombud hos
myndigheten som har ansvar for att ta hand om den l6pande
arkivvarden hos myndigheten. Arkivombuden ska vara s ménga
som behovs for att skota den praktiska hanteringen av arkivet.

I kommunens finns dven en arkivmyndighet som utévar tillsyn
over hur kommunens myndigheter bedriver sin arkivvard samt tar
emot handlingar som inte behovs i verksamheten langre for
forvaring i slutarkiv. I Vaxjo kommun ar det kommunstyrelsen
som dr arkivmyndighet och det ar kommunarkivet som utfor
arkivmyndighetens uppgifter.
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1.4 Bevara allmianna handlingar

Enligt arkivlagen ska myndigheternas arkiv bevaras, hallas
ordnade och vardas si att de tillgodoser:
e Ratten att ta del av allmdnna handlingar

e Information for rattsskipning och férvaltning

e Forskningens behov

Vaxjo kommun har dven lagt till féljande punkter genom
arkivreglementet for Vaxjo kommun:
e Dokumentation av myndigheternas verksamhet

o Effektiviteten i forvaltningen

1.5 Gallra allmanna handlingar

Grundregeln ar att alla allminna handlingar ska bevaras men att
de far gallras efter beslut. Vid gallring skall alltid beaktas att
arkiven utgor en del av kulturarvet och de handlingar som
aterstar ska kunna tillgodose &ndamalen under punkt 1.4.
Allmanna handlingar kan inte bara kastas, utan de méste forstoras
(gallras) pa ett kontrollerat sétt och efter beslut. Nar
dokumenthanteringsplanen ar antagen av myndigheten galler den
som gallringsbeslut. Det innebér att handlingar fortlopande ska
gallras i enlighet med de gallringsfrister som beslutats, fram till
att en ny plan faststallts. Om det finns behov av att gallra nadgot
som det inte finns gallringsbeslut for i
dokumenthanteringsplanen kan ett sarskilt gallringsbeslut tas av
namnden. Om den information som ska gallras dr gemensam for
flera myndigheter ar det kommunfullméaktige som ska ta
gallringsbeslutet.

1.6 Vidare lasning

For mer information se i Vaxjo kommuns Handbok i arkiv- och
informationshantering, vilken finns tillganglig pa Vaxjo kommuns
hemsida www.vaxjo.se.
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2 Dokumenthanteringsplan

Den verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen ar
uppbyggd efter Vaxjo kommuns variant av
klassificeringsstrukturen VerkSAM. Det vill siga i ett forutbestamt
schema som klassificerar informationen i styrande-, stodjande
och karnprocesser. Darefter ar informationen klassificerad efter
olika verksamhetsomréden och déarefter efter huvudprocesser.
Huvudprocesser innehéller handlingslag som bestar av de
handlingstyper som forekommer i processen.

2.1 Sortering

I dokumenthanteringsplanen anges hur handlingarna ska sorteras
med en forkortning:

D = Sortering sker i diarienummerordning

K = Sortering sker i kronologiskordning

O = Sortering sker utifrdn objekt (till exempel
fastighetsbeteckning)

P = Sortering sker i personnummerordning

R = Informationen ar rakenskapsinformation och sorteras i
enlighet med bestimmelser for rikenskapsinformation

2.2 Arkivforvaring

Har anges var informationen ska forvaras. Pappershandlingar
forvaras vanligen i nirarkiv. Om informationen ar digital anges
vilken typ av system som den ska forvaras i.

Med gemensam lagringsyta avses till exempel gemensamma
kataloger pa lokal server och samarbetsytor sdsom Sharepoint
och Teams. Tank pa att aldrig forvara uppgifter som omfattas av
sekretess eller personuppgifter pa en gemensam lagringsyta som
befinner sig i en molntjinst.

Filer pa lokal server dops enligt féljande om inget annat framgar i
anmarkningsfiltet:

Upprattat/inkommet datum samt drendemening, ex. "XxxXX-Xx-XX
Exempel".

2.3 Bevara eller gallringsfrist

Har anges om informationen ska bevaras (sparas for framtiden)
eller om den ska gallras (forstoras). Om den ska gallras anges dven
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efter hur lang tid den ska gallras. Om det anges ar sa betyder det
att informationen ska finnas kvar s minga kalenderar innan den
far gallras.

2.4 Leverans till kommunarkivet

Har anges efter hur manga ar som informationen ska dverlimnas
till kommunarkivet.

2.5 Arkivformat

Under arkivformat anges vilket format som information som ska
bevaras ska ha. Om informationen behdver hanteras i ett annat
format i verksamheten ska den konverteras till arkivformatet
senast nar arendet avslutas eller, om det giller en databas, innan
informationen ska levereras till slutarkiv.

Diarieforda drenden

Arenden som har upprittats fr.o.m. 2021-01-01 galler att
handlingar som inkommit eller uppréattats pa papper 1aggs i
pappersakt, medan digitalt inkomna eller upprattade handlingar
bevaras digitalt. For drenden som upprattats t.o.m. 2020-12-31
giller arkivering pa papper om inte nimnden /styrelsen har tagit
andra beslut tidigare.

For diarieférda handlingar i arende- och
dokumenthanteringssystem (ADHS) giller fljande arkivformat av
vad som ar angivit i dokumenthanteringsplanen som "original”:

- Handling uppréattad /inkommen pé papper = Papper

- Handling uppréattad /inkommen digitalt = PDF /A-1A (for
anvisningar om mediafiler se "2.3. Intern och extern
kommunikation”)

2.6 Anmarkning

Har anges om det ar nagot sarskilt den som hanterar handlingen
behover tanka pa.
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Stodjande processer

Véixjo

kommun

Verksamhetsomrade och huvudprocess

2.7 Personaladministration

2.7.7.1 Administrera tjanstekort

Beskrivning av huvudprocess

Inom processen utfardas tjanstekort, SITHS-kort och ID06-kort fér kommunkoncernens och Varends raddningstjansts anstallda.

Informationshantering

System for kontaktstdd, HSA-portal, SITHS-portal, IDO6-portal, systemstod for tjanstekort, e-postsystem, gemensam lagringsyta, egen lagringsyta och

nararkiv

Process (Handlingsslag)

Handlingstyp

Arkivforvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

katalog

S gallringsfrist format
= °
3 _ 2
< = X
3 o o 8
S £ g 2
i @ = £
o
= € > £
= 0 © 0
n (2] - x
27711 Administrera ID-
administratorer
27.711.a Bestallning och K [Nararkiv Gallras efter 10
avbestallning av ar
behorigheter for ID-
administratorer
27.71.2 Utgivning av
SITHS-kort
2771.2.a Bestallningsarende K |System for Gallras vid
kontaktstod inaktualitet
2771.2b Bestallningar som K |Nararkiv Gallras vid
inkommit pa annat satt inaktualitet
27.71.2.¢c Anvandaruppgifter i HSA1 HSA-portal Se anmarkning Hanteras av Inera
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Stodjande processer

Véixjo

kommun

Process (Handlingsslag)

Handlingstyp

Arkivforvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

3 gallringsfrist format
- ®
2 =5
c ==
£ @ 5 E
2 t > €
- o (o]
(7] () - X
27.71.2d Personobjekt i HSA- HSA-portal Gallras 10 ar Borttagna personobjekt sparas i
katalog efter att de blivit en dold mapp for eventuell
borttagna aterstallning om personen ska ha
ett nytt tjanstekort
27.71.2.e Bestallningsunderlag for [K  [Gemensam Gallras vid
SITHS-kort lagringsyta inaktualitet (sker
(fotografi, underskrift, automatiskt nar
namn och bestalining
personnummer) skickas)
27.71.2f Kvittens pa mottaget SITHS-portal Se anmarkning Hanteras av Inera
SITHS-kort
2771249 Kvittens pa mottaget K |Nararkiv Gallras efter 10
SITHS-kort pa papper, ar
t.ex. reservkort
27.71.2.h Foljesedlar fran K |Nararkiv Gallras efter Anvands for kontroll av leverans
kortleverans arsskifte och faktura frén Inera
27713 Utgivning av
SITHS-kort for
personer med skyddad
identitet
27.713.a Bestallning som K |System for Gallras
inkommit digitalt kontaktstod omgaende
27.713b Ifylld bestaliningsblankett| K |N&rarkiv Gallras vid
inaktualitet
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Stodjande processer

Vaixjo

kommun

Process (Handlingsslag)

Handlingstyp

Arkivforvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

3 gallringsfrist format
= ®
2 =5
c pr=—r—
kS ] 5 E
2 t > E
- o (o]
(7] () - X
27.713.c Tidsbokning K |E-postsystem Gallras vid
inaktualitet
2.7.7.1.3.d Anvandaruppgifter i HSA- HSA-portal Se anmarkning Hanteras av Inera
katalogen
27.71.3.e Personobjekt i HSA- HSA-portal Gallras 10 ar Borttagna personobjekt sparas i
katalog efter att de blivit en dold mapp for eventuell
borttagna aterstallning om personen ska ha
ett nytt tjdnstekort
2.7.71.3f Bestallningsunderlag K [Gemensam Gallras vid
(fotografi, underskrift, lagringsyta inaktualitet (sker
namn och automatiskt nar
personnummer) bestallning
skickas)
27.71.3.9 Kvittens pa mottaget SITHS-portal Se anmarkning Hanteras av Inera
tjanstekort
27.713.h Kvittens pa mottaget K |Nararkiv Gallras efter 10
tjanstekort pa ar
papper, t.ex. vid
reservkort
27.71.4 Utgivning av ID06-kort
27.714.a Bestallning fran behorig |K [E-postsystem Gallras vid
chef inaktualitet
27.714b Bestallning av kort IDO6-portal Se anmarkning Hanteras av ID06
27.71.4.c Kvittens pa mottaget kort|K  [Nararkiv Gallras efter 3 ar Kort aktiva i 3 ar
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Stodjande processer

Vaxjo
kommun

Process (Handlingsslag)

Handlingstyp

Arkivforvaring

Bevara eller

Arkivformat/

Anmarkning

o gallringsfrist format
= °
2 =5
c -
L o =
3 = > E
- o (o]
(72) n - X
27715 Kvalitetssakring av
information om
utfardade kort
27.715.a Kontrollkérning HSA- K [Gemensam Gallras efter 1 ar
katalogen mot lagringsyta
befolkningsregistret
27.715b Kontrollkérning HSA- K |Gemensam Gallras efter 6
katalogen mot lagringsyta manader
I6nesystemet
2.7.715.c Lista fran kontrollkdrning [K  [Gemensam Gallras efter 1 ar
av HSA-katalogen mot lagringsyta
privata vardgivares
aktiva kort
27.715d Ovriga listor fran K |Egenlagringsyta |Gallras vid
kontrollkérningar inaktualitet
27.71.6 Utgivning av tjanstekort
27716a Bestallningsarende K |System for Gallras vid
kontaktstod inaktualitet
27716b Bestéllningar som K |Nararkiv Gallras vid
inkommit pa annat satt inaktualitet
27716¢c Anvandaruppgifter i K |Systemstod for Gallras vid
kortdatabas tianstekort avslutad
anstallining
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