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Inledning

Anvisningar for informationshanteringsplan
Informationshanteringsplanen syftar till att underlatta
uppratthdllandet av Arkiviagens (AL 4-6 §§) och Offentlighets-
och sekretesslagens (OSL 4, kap. 1 §) krav pé vard av, ordning
och sékbarhet i myndighetens arkiv, och faststaller hur
allmé&nna handlingar hanteras, hur de férvaras och gallras, om
de ska bevaras och nér dessa i séddana fall ska dverféras frén

verksamheterna fill kommunarkivet.

Informationshanteringsplanen ar en férteckning éver de
handlingstyper som férekommer i verksamheten och redogor
for hur de olika handlingstyperna ska hanteras.
Informationshanteringsplanen talar bland annat om hur
handlingarna ska férvaras, vika som ska bevaras eller galliras,
tidpunkt fér gallring och nér handlingarna kan stéllas av Hill

kommunarkivet for slutarkivering.

Informationshanteringsplanen ska fungera som ett verktyg for

den som hanterar information/handlingar i verksamheten och
for allménheten som vill ta del av allménna handlingar. Planen
ska bidra till dSppenhet, tillganglighet och rattssékernet samt fill

forskningens behov av kdallmaterial.

Lagar och forordningar som
informationshanteringsplanen bygger pa
Tryckfrihetsforordning (1949:105)

Tryckfrinetsférordningen @r en av Sveriges grundlagar och
behandlar allma&nhetens ratt att ta del av myndigheters
handlingar. Har slds fast vad som ér allmdn handling och vad
som krdvs for att kunna ta del av en séddan. Allmanna

handlingar ska hdllas ordnade sé& att de snabbt kan &tersdkas.

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Offentlighets- och sekretesslagen slér fast att huvudregeln ér att
varje myndighet ar skyldig att registrera allmé&nna handlingar
samt att registrering ska ske utan dréjsmal. Sekretesskyddade
handlingar har ett absolut registreringskrav och sddana

uppgifter ska darfor alltid registreras (diarieforas).

Ar det uppenbart att en handling ér av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet behdver den varken registreras eller
héllas ordnad. Lagen behandlar dven bestdmmelser om
tystnadsplikt och begrénsningar i r&tten att ta del av allménna

handlingar.
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Arkivlag (1990:782)

Arkiviagen slér fast att myndighetens arkiv bildas av de
allmdanna handlingar som upprattas och inkommer i
myndighetens verksamhet. Myndigheten ska vérda och géra

arkivet tillgangligt.

Arkivforordning (1991:446)
Arkivférordningen talar om ndr handlingar ér arkiverade och
n&r de ska arkiveras. Handlingar ska arkiveras nér ett drende

slutbehandlats eller ndr handlingarna ar fardigstallda.

Dataskyddsforordningen (GDPR) (Forordning (EU) nr 2016/679)
Dataskyddsférordningen (GDPR) &r till for att skydda enskildas
grundiéggande rattigheter och friheter, sarskilt deras raft fill
skydd av personuppgifter. Dataskyddsférordningen gdller i hela
EU och har till syfte att skapa en enhetlig och likvardig niva for

skyddet av personuppgifter.

Sarskilt om protokoll och tillhérande handlingar

Protokollsjustering f&r ndmnder kan antingen ske analogt eller
digitalt. Analoga justerade protokoll férvaras i ndrarkiv och
binds in innan leverans fill kommunarkivet. Digitalt justerade

protokoll férvaras i aktuellt diarium/dokument-och

arendehanteringssystem. Handlingar som fillhér protokollen ska

hanteras i enlighet med sjdlva protokollet.
Sarskilt om avtal

Avtal eller bverenskommelser ska klassificeras i den process de
tillhor. Detta gdller dven pafdljande avtalshantering som t ex
uppsagning eller forlangning av avtal. Avtal som ingdrien
upphandling ska registreras enligt klassificeringen fér
upphandlingar. Upphandlingsavtal registreras i diariet hos den

ndmnd som ansvarar for drendet.

Sarskilt om styrande dokument

Styrdokument som ska diarieforas klassificeras utifrdn vilket
verksamhetsomrdde de berdr, t ex taxor, regler och riktlinjer.
Klassificeringen 1.1.6 anvands i fall dér styrande dokument tas
fram av och berdr andra ndmnder men beslutas av

kommunstyrelsen eller kommunfullmdktige.
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Bevara, galira och rensa

Kommunrevisionen fattar beslut om gallring i och med aftt
informationshanteringsplanen f&r kommunrevisionens
handlingar upprattas. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for
Hammard kommun och ansvarar fér kommunarkivet. D&
arkivhandlingar inte IGngre behdvs fér den I6pande
verksamheten hos en myndighet ska de efter dverenskommelse
overldmnas (levereras) till kommunarkivet. Fére leverans ska

gallring ha agt rum.

Bevara innebdr att inga tidsbegrdnsningar finns. Om en
handling ska bevaras innebdr det att den for alltid ska vara

tillganglig i arkivet.

Gallring innebdr att handlingen férstors efter en angiven tid. For
digital media innebdar gallring att informationen raderas p&
databdraren eller i verksamhetssystemet. Om det finns kopior
kvar av handlingen, dvs att handlingen fortfarande férvaras hos
myndigheten dr den inte att betrakta som gallrad. Gallring ér
tvingande, dvs handlingen ska forstéras efter den tid som anges

i informationshanteringsplan eller annat gallringsbeslut.

Rensning innebdr att kopior, kladdanteckningar och dubbletter
som inte @r allmédnna handlingar rensas (kastas), fér detta
behdvs inget gallingsbeslut. Aven information som kan rensas
ska alltid hanteras med forsiktighet s& att den intfe kommer i

oratta hander.

Hur raknar man?

Né&r det anges att en allmdan handling ska gallras efter 5 &r
betyder det att gallring utfors pd det sjétte dret, dvs 5
kalenderdr utdver det &r som handling tillkom. Samma satt att

rakna gdller vid leverans fill kommunarkivet.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse

Handlingar av fillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet, under férutsattning att allménhetens ratt fill insyn
inte &sidosdtts och att handlingarna beddms sakna varde for

rattskipning, férvalining och forskning (Arkiviagen §3).

Gallringsbeslutet skapar en enhetlig hantering av handlingar

som férekommer i stor mé&ngd inom samtliga verksamheter.
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Handlingar som ar av ringa och ftillfdllig betydelse genom sitt

informationsinnehaill:

1. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfrégningar
och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmdassig

karaktar.

2. Handlingar som har inkommit fér kinnedom och som inte
har foranlett ndgon atgdrd, om de &ven i dvrigt dr av

ringa betydelse.

3. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens
verksamhetsomrdde, eller som dr meningslosa eller
obegripliga, om handlingarna inte kréver vidarebefordran

till annan myndighet eller enskild for &tgdrd.

4. Register, liggare, listor och andra fillfalliga férteckningar
som har tillkommit f&r att underldtta myndighetens arbete
och som saknar betydelse nér det gdller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att &terséka handlingar eller

att uppratthdlla samband inom arkivet.

5. Mottagnings- och delgivningsbevis férutsatt att de inte har

p&forts anteckning som fillfért drendet sakuppgift.

6. Handlingar som endast fillkommit fér kontroll av

postbefordran, under férutsattning att de inte IGngre

behdvs som bevis for att en férséndelse har inkommit till

eller utgatt frdn myndigheten.

Loggar fér e-post och fax under féruts@ttning att de inte
langre behdvs for kontroll av éverféringen och att de inte
heller behovs for dtersékning av de handlingar som
inkommit till eller utgdtt frdn myndigheten och som ska

bevaras.

Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna
planering och verksamhetsredovisning, nér

sammanstdlining eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsattning att handlingarna inte heller i dvrigt har ndgon

funktion.

Handlingar som dr av ringa eller tillfdllig betydelse genom
att informationen har éverforts till en ny databdrare eller

har ersatts av en handling i ett annat format:

Handlingar kan vara av fillfallig betydelse for att
informationen &verfors till en annan databdrare. Detta kan
vara bdde analoga handlingar som har ersatts av digital
information for leveranser fill ett e-arkiv (s k

ersattningsgallring). Det kan ocksd vara digitala handlingar
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som skrivs ut och bevaras i analogt format eller som

konverteras till ett annat filformat fér bevarande.

Handlingar av den har typen f&r endast gallras under
forutsattning att det sker utan eller endast med ringa forlust

avseende:

e betydelsebdrande uppgifter eller data
(informationsférlust),

e sammanstdlinings- och sokmaojligheter,

¢ modjlighet att faststalla autencitet, ursprung och skydd
mot eventuell sekretess/konfidentialitet (skydd mot
obehdrig dtkomst av information) samt

e atft de ursprungliga handlingarna inte I&dngre har

ndgon funktion

| praktiken innebdr detfta att pappersoriginal i vissa fall ska
bevaras oavsett om handlingen har skannats. Det gdiller
om en handlingstyp kréver ett fysiskt undertecknande (t ex
avtal, protokoll, vissa beslut) eller om lagkrav finns p& att
en handlingstyp ska upprattas p& papper. P& samma saitt
gdller aft handlingar som undertecknas digitalt ska
bevaras i digitalt format, och inte kan erséttas genom
utskrift.
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Begrepp och hanteringsanvisningar

Verksamhetstyp

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Process

Underprocess/aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Till slutarkiv

Klassificeringsstrukturen delar in verksamheterna i tre typer, styrande verksamheter,
stédjande verksamheter samt k&rnverksamheter. Det finns 8 olika typer av
kérnverksamheter. Verksamhetstypen utgér den éversta nivan i
klassificeringsstrukturen.

Inom varje verksamhetstyp finns olika verksamhetsomréden som utgér den andra
nivan i klassificeringsstrukturen.

Processgruppen ar en gruppering av processer inom verksamhetsomréddet som logiskt
hor ihop genom sitt verksamhetsinnehdll. Processgruppen utgdr den tredje nivan i
klassificeringsstrukturen och processgruppens punktnotation utgér
klassificeringskoden.

Processerna motsvarar sjdlva kdrnuppdraget/genomférandet. Processen redovisas
som den fjdrde punktnotationen i informationshanteringsplanen men ér inte en del av
klassificeringsstrukturen.

Anger akfiviteter eller processer som del av en huvudprocess.

Avser de specifika handlingstyperna som uppstdri en process, t ex ansdékan om
bygglov eller anstallningsavtal.

Anger om handlingar av den aktuella typen ska bevaras eller efter hur I&ng tid
handlingarna ska gallras. Med bevaras menas att handlingen ska bevaras fér all
framtid. Med gallras menas att handlingen efter angiven fid ska férstéras.

For handlingar som ska bevaras anges efter hur I&ng tid handlingarna ska levereras fill
kommunarkivet fér slutarkivering. Handlingar som ska gallras levereras inte fill
kommunarkivet.
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Forvaringsplats

Sekretess

Anmarkning

Anger pad vilket satt handlingar av den aktuella typen férvaras till dess att de levereras
fill kommunarkivet, alternativt gallras. Alm&anna handlingar kan férvaras i ett diarium,
verksamhetssystem, gemensam lagringsyta eller i nérarkiv. Med ndrarkiv avses
Atkomstbegransad och brandsdker foérvaring.

Anger om uppgifter innehdllande sekretess férekommer i handlingstypen. Om
sekretess enligt en specifik paragraf i offentlighets- och sekretesslagen férekommer

anges lagrummet.

Ger vidare upplysning eller férklaring till handlingen eller hantering av handlingen.
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1. Styrande processer
1.1 Styrning och planering

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.1 Styrning och Processgruppen innehdller process for hantering av fértroendevalda.

planering

Processgrupp: F&r hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.1 Kommunfullmdéktige.
111

Kommunfullmdktige

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.1 Styrning och Processgruppen inkluderar den politiska beslutsprocessen samt ledning, styrning och organisering av densamma.
planering Exempel p& handlingstyper:

e Reglemente
Processgrupp:

1.1.2 e Protokoll
Kommunstyrelse och e Tjansteanteckning
namnd

e Arendekort

Fér hantering av &évriga handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.2
Kommunstyrelse och néGmnd.

Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmarkning

Bereda drenden Kallelse kommmunrevisionen 4 ar Verksamhetssystem = Nej

Fatta beslut Minnesanteckningar frén 4 ar Verksamhetssystem = Nej Beslutsprotokoll upprattas
kommunrevisionens sammantréden vid behov, inte for varje

sammantrdde.
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Verksamhetsomrade:
1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.3 Budget och
verksamhetsplanering

Beskrivning:

Overgripande styrning och planering sker pd flera nivéer; kommunfullméktige, ndmnder/styrelser och pd&
forvaltningsnivd. En av de viktigaste delarna av styrning och planering av kommunens verksamheter ar kommunens
och ndmndernas budget. Kommunrevisionens budget bereds arligen av kommunfullmdktiges presidium och antas
genom sarskilt beslut av kommunfullmdaktige.

Fér hantering av &vriga handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.3 Budget och
verksamhetsplanering.

Process 1.1.3.1 Uppratta plan och budgetdokument for kommunen

Akdivitet

Bereda

Verksamhetsomrade:
1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.4 Organisering

Verksamhetsomrade:
1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.5 Styrning fran
Riksdag och regering

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmarkning

Framstallan fill
kommunfullmdaktiges
presidium.

Framstallan om budget Bevaras 5ar Diarium Nej

Beskrivning:

Kommunfullmaktige beslutar vika ndmnder och utskott som ska finnas och vdljer ledamaoter, ndmnderna vdljer i sin fur
ledamoter till arbetsutskotten. Forandringar ska dokumenteras genom formella beslut och/eller uppdaterade
organisationsscheman. Vissa organisatoriska organ sdsom kommunstyrelse och kommunrevision ér obligatoriska enligt
kommunallagen.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.4 Organisering.

Beskrivning:

Kommunens verksamhet styrs av lagar, férordningar och foreskrifter frén riksdag, regering och myndigheter. Nar
lagstiftning tillkommer eller férandras krévs implementering genom att exempelvis dndra administrativa rutiner, dndra
intferna styrande dokument och att utbilda och ta fram internt vagledningsmaterial.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.5 Styrning fran riksdag
och regering.
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Verksamhetsomrade:
1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.6 Interna styrande
dokument

Verksamhetsomrade:
1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.7 Omvarld

Beskrivning:
Hammard kommun har en modell fér styrande dokument som skilier p& kommunala foreskrifter samt planerande och
reglerande dokument.

Kommunala féreskrifter ar ett samlingsbegrepp for styrande dokument som ar normgivande fér enskild/samhdllet
(utanfér organisationen) samt fér dokument som ar direkt riktade till kommunfullmdaktige, némnderna eller
bolagsstyrelserna i syfte att reglera arbetsformer och organisation. Planerande styrande dokument styr vad
organisationen ska uppnd i framtiden och reglerande styrande dokument anger hur verksamheten ska utféra sitt
arbete samt hur medarbetare ska férhdlla sig till varandra.

Vissa styrande dokument ska ingd i den kommunala férfattningssamlingen som enligt 8 kap. 13 § KL ska finnas
publicerade pd ett tillgdngligt satt fér allmdanheten p& kommunens webbsida. Detta gdller framst kommunala
foreskrifter, men dven planerande och reglerande styrande dokument som behdver vara fillgéangliga gér allmdanheten
publiceras i férfattningssamlingen.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.6 Interna styrande
dokument.

Beskrivning:
Hammard kommun samverkar pd mdanga olika satt med omvdarlden. Kommunen utbyter information, samverkar och
deltar i projekt med externa parter.

En del av Hammard kommuns utbyte med externa organisationer ar mojligheten att Idmna yttiranden genom remisser
och enkéater. Hanteringen av yttranden (1.1.7.1) &r en generisk process som aterkommer i flera olika processer och
anvands for att sétta generella regler rérande informationshantering fér denna typ av akfiviteter.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.7 Omvdarld.
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1.2 Uppfoljning

Verksamhetsomrade:  Beskrivning:
1.2 Uppfoljning Den budget och verksamhetsplanering som tas fram genom processerna inom 1.1.3 Budget och verksamhetsplanering,
ska pd flera satt foljas upp.

Processgrupp:

1.2.1 Budget- och Na&mnderna ansvarar for att regeloundet och systematiskt félja upp den egna verksamheten utifrén budget, mdl och
verksamhetsuppféljn verksamhetsplanering. Detta sker bland annat genom mdanadsvisa ekonomiska uppfdljiningar i alla némnder samt en
ing fordjupad mdénadsuppfolining per den 30 april (tertialrapport) som fullmdktige tar stalining till. Kommunfullmdéktige ska

enligt kommunallagens 11 kap 16 § behandla en delérsrapport, detta kallas deldrsrapport.

| kommunens Arsredovisning foljer kommunstyrelsen upp prioriterade mal och indikatorer, ekonomisk redovisning samt
personalredovisning. Revisionen granskar kommunens Arsredovisning samt dvrigt underlag och I&mnar utifrdn detta en
revisionsberdttelse. Kommunfullmdktige tar stdlining till huruvida érsredovisning ska godkénnas eller inte samt om
ledamdéter i samiliga nGmnder ska beviljas ansvarsfrinet.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.2.1 Budget och
verksamhetsuppfdlining.
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.2 Uppfoljning Kommunfullmdktige ska kontrollera att den kommunala verksamheten skdts pd ett riktigt och effektivt séitt. Revisionen
granskar och beddmer pd kommunfullmdktiges uppdrag hur kommunstyrelsen och ndmnderna utfér sina uppagifter. |
uppdraget ingdr dven att, genom lekmannarevisorer, granska de kommunala bolagen.

Processgrupp:

Kommunrevisionen genomfér riktade granskningar mot verksamheter dér behov beddms finnas enligt genomférd
1.2.3 Kommunrevision

riskanalys, samt drligen &dterkommande granskningar. | granskningarna prévas:

e om verksamheten skdts pd ett dndamdalsenligt och frdn ekonomisk synpunkt tillfredsstéllande satt,
e om rd&kenskaperna ér réttvisande,
¢ om den interna kontrollen som goérs inom n&dmnderna ar tillr&cklig.

Resultaten av revisorernas arbete dokumenteras i granskningsrapporter framtagna av sakkunniga bitrédden och
revisionsrapporter med rekommendationer till berérda styrelser och ndmnder. | slutet av verksamhetsdret Idmnas en
sammanfattande beddmning i revisionsberdattelsen som &verl@dmnas till kommunfullmdaktige. | denna uttalar sig
revisorerna i frdgan om ansvarsfrinet fér kommunstyrelsen och némnderna. Beslut i frdgan om ansvarsfrinet fattas
ddrefter av kommunfullmdaktige.

Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Leda och styra Revisionens arbetsordning Bevaras 5ar Diarium Nej Beslutas av kommunrevisionen,
beskriver bevakningsomrédden m.m.

Revisionsplan och riskanalys  Bevaras 5ar Diarium Nej

R

Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning

Planera granskning Projektplan Vid Verksamhetssystem Nej Kan gallras efter slutférd granskning.

inakfualitet

Granska Granskningsrapport Bevaras 5ar Diarium Nej

Revisionsrapport/missiv Bevaras 5ar Diarium Nej Signeras av revisionens ordférande.

Innehdller rekommendationer och
begdran om svar frén granskad
n&dmnd.



JsHammard

Svar frédn ndmnd pd& Bevaras 5ar Diarium Nej

revisionsrapport
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Granska deldrsrapport Granskning av deldrsrapport  Bevaras 5ar Diarium Nej

Revisorernas beddmning Bevaras 5ar Diarium Nej

over kommunens
deldrsrapport

Granska drsredovisning Revisionsrapport - granskning | Bevaras 5ar Diarium Nej
av bokslut och arsredovisning
Foéliebrev fill granskning av Bevaras 5ar Diarium Nej
bokslut och drsredovisning
Revisionsberattelse med Bevaras 5ar Diarium Nej Bilagor innefattar revisionsberattelser
bilagor och granskningsrapporter frén

lekmannarevisorerna i kommunens
bolag, revisorernas Aarliga
redogorelse, granskningar fran
gemensamma nédmnder samf
revisionsberdattelser fér de
kommunala bolagen.

Revisorernas Granskningsrapport Bevaras 5ar Diarium Nej
grundldggande grundldggande granskning
granskning Revisionsrapport - Bevaras 58r Diarium Nej Signeras av revisionens ordférande
grundldggande granskning och skickas till alla n&mnder. Utgér
ett underlag fér revisorernas
ansvarsprévning och kommuniceras
med berdrd nédmnd/styrelse utifrdn
vasentlighet.
Svar pd grundiédggande Bevaras 5ar Diarium Nej | de fall svar krévs av revisionen.
granskning
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1.3 Demokrati och insyn

Verksamhetsomrade:

1.3 Demokrati och
insyn

Processgrupp:
1.3.1 Allménhetens
insyn

Verksamhetsomrade:

1.3 Demokrati och
insyn

Processgrupp:
1.3.2 Dataskydd

Verksamhetsomrade:

1.3 Demokrati och
insyn

Processgrupp:
1.3.3 Overklaganden
och omprévning

Beskrivning:

| processgruppen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter ndr det kommer till insyn i offentlig
verksamhet genom synpunktshantering och tillhandahdllande av allmé&nna handlingar. R&tten att ta del av allmdnna
handlingar utgdr frén tryckfrinetstérordningen (1949:105) och begrdnsas endast med stéd av offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400).

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.1 Allm&nhetens insyn.

Beskrivning:

| processgruppen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter ndr det kommer till skyddande av personlig
infegritet. De handlingar som uppkommer i processerna rérande dataskydd grundar sig i dataskyddsférordningen.
Varje ndmnd ar personuppgiftsansvarig och ska féra ett register 6ver alla personuppgiftsbehandlingar som sker i deras
verksamheter. Infraffade personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anmalas till Integritetsmyndigheten.

Vissa behandlingar behdver genomgd en konsekvensbeddmning innan de kan pdbodrjas. Ansvarsskyldigheten i
férordningen innebdr att efterlevnad mdste kunna pdvisas. Stdrre stéliningstaganden och beslut ska dérfor
dokumenteras. Varje &r gor dataskyddsombudet en granskning av dataskyddsarbetet som ska redovisas for
personuppgiftsansvarig.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.2 Dataskydd.

Beskrivning:

Det finns tv& satt att dverklaga beslut som fattas | kommunen. Kommunmedlemmar har mojlighet att dverklaga
kommunala beslut genom laglighetspréovning om de anser att kommunen gatt utanfor sina befogenheter eller brutit
mot regler. Reglermna fér laglighetsprévning finns i 13 kap. kommunallagen (2017:725). Overklagandetiden &r tre veckor
och bérjar I6pa frén det att information om att beslutsprotokollet &r justerat har satts upp pd kommunens anslagstavia.

Den andra typen av éverklagan kallas for férvaltningsbesvar och fér i almdanhet anvandas vid beslut som fattats med
stdd av speciallagstiftning. Overklagandetiden &r tre veckor frdn det att den som beslutet rér har tagit del av beslutet.
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Verksamhetsomrade:

1.3 Demokrati och
insyn

Processgrupp:
1.3.4 Meddelarfrihet

Bara den som beslutet berdr kan &verklaga genom férvaltningsbesvar.

Processen for dverklagan och omprévning ser likadan ut d& kommunen &r den dverklagande parten. Andra juridiska
arenden som hanteras enligt denna process dr exempelvis JO-anmalan.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.3 Overklaganden och
omprdvning.

Beskrivning:

Meddelarfrineten utgdr frdn i tryckfrinetsférordningen sam yttrandefrinetsgrundlagen och innebdr att det i viss
utstréckning ar mojligt att straffritt Ilmna offentliggdra sekretessbelagda uppgifter och information om missférh&llanden
till allmdanheten, s.k. visselbldsningar.

Sedan 17 juli 2022 gdller sk&rpta bestémmelser utifrdin lagen (2021:890) om skydd fér personer som rapporterar
missforndllanden, den s& kallade visselbldsarlagen. Lagen krdver bland annat att det ska finnas interna
rapporteringskanaler som underldttar fér visselbldsare att rapportera och att en funktion finns fér oberoende och
siélvstandiga utredningar av visselbldsarérenden.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.4 Meddelarfrihet.
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2. Stodjande processer

2.1 Informationsforvaltning

Verksamhetsomrade:
2.1
Infformationsfoérvaltning

Processgrupp:

2.1.0 Ledning-styrning-
organisering av
informationsforvaltning

Verksamhetsomrade:
21
Informationsférvaltning

Processgrupp:
2.1.1 Registratur

Verksamhetsomrade:
2.1
Infformationsfoérvaltning

Processgrupp:
2.1.2 Arkiv

Beskrivning:

Informationsférvalining innefattar alla funktioner som krévs f6r en planerad, systematisk och uthdllig
informationsférvaltning. Inom informationsférvaliningen finns flertalet dvergripande styrande dokument som styr, leder
och organiserar de omfattade processerna sGsom registratur och arkivhantering.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.1.0 Ledning-styrning-
organisering av informationsférvaltning.

Beskrivning:

Registraturen dr en central del i kommunens informationsférvaltning som innebdér att hdlla inkomna och upprattade
handlingar strukturerade pd ett satt som tillgodoser allmdnhetens ratt att ta del av handlingarna samt méjliggdr en
god s6kbarhet. Den centrala registraturen ansvarar for att férdela och hantera inkommande handlingar samt aft ta
emot och registrera upprattade handlingar frén férvaltningarna.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.1.1 Regisfratur.

Beskrivning:

Arkivhanteringen innebdr att ta emot, férteckna och férvalta information frdn alla kommunens verksamheter. Det
innebdr ocksd att hdlla informationen férvarad enligt arkiviagens krav samt att tillgéngliggora information utifrén
organisationens behov och allmdnhetens ratt att ta del av den.

Respektive n&dmnd ansvarar for att utreda och genomféra gallring innan information levereras fill kommunarkivet for
slutarkivering.

For hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.1.2 Arkiv.
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2.3 HR och personal

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
2.3.4
Personaladministration

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
2.3.6 Upphorande av
anstdlining

Beskrivning:
Dokumentation och uppgifter kring 16ner och férmdner hanteras frdmst i Idnesystemet Personec och via portalen PS
siélvservice dar medarbetare, fértroendevalda och chefer ldgger in uppgifter om ndrvaro, frénvaro m.m.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.4
personaladministration.

Beskrivning:
Hur en upphord anstdlining hanteras beror pd hur och varfér anstéliningen upphér. Oavsett hur en anstdlining upphor
tas idag ett matrikelkort ut vid avslut fér alla medarbetare som har en fysisk personakt.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.6 Upphérande av
anstdlining.
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2.4 Ekonomi

Verksamhetsomrade:

2.4 Ekonomi

Processgrupp:
2.4.1 Redovisning

Beskrivning:
Kommunstyrelsen ansvarar centralt fér redovisning och ekonomiadministration féor kommunens samtliga nGmnder
och bolag.

Redovisning innefattar fakturering av kunder, hantering av leverantoérsfakturor, bokféring och &vrig redovisning.
Ekonomiavdelningen tar fram underlaget fér arsredovisningen/bokslutet samt dvriga ekonomiska uppfoliningar. Den
slutgiltiga hanteringen av Arsredovisning och dvriga uppfoliningar hanteras i enlighet med processgrupp 1.2.1
Budget- och verksamhetsuppfdljining.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.4.1 Redovisning.
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2.5 Inkop

Verksamhetsomrade:
2.5 Inkop

Processgrupp:
2.5.1 Upphandling

Verksamhetsomrade:
2.5 Inkop

Processgrupp:
2.5.2 Direktupphandling

Beskrivning:
Om det samlade vdardet fér de varor eller tjanster som behdver képas in dverstiger de troskelvarden som framgdr i
lagen om offentlig upphandling (LOU) ska en upphandling enligt genomféras.

Handlingar i upphandlingsprocessen som inte behover diarieféras férvaras i E-avrop som tjidnar som mellanarkiv fills
dess att anslutning till det digitala slutarkivet ar mojlig.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.5.1 Upphandling.

Beskrivning:

Direktupphandling innebdr en upphandling utan krav p& annonsering och utan krav pd& anbud i en viss form.
Direktupphandling ér ett undantagsfoérfarande och kan filldmpas om det inte finns ndgot gdllande ramavtal och nér
forutsattningar for direktupphandling enligt LOU &r uppfyllda. Direktupphandlingar éver 100 000 kr mdste
dokumenteras enligt LOU.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.5.2 Direktupphandling.
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2.7 Kris och sakerhet

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.7 Kris och sdkerhet Informationssdkerhet innebdr att skydda information utifrdn krav pd dess konfidentialitet, riktighet och tillgdnglighet.

Det innebdr att se till att informationstillgdngar finns tillgdngliga ndr de behdvs, att de ér korrekta, och att obehdriga
inte f&r &tkomst till dem.

Processgrupp:

273 Det systematiska informationssékerhetsarbetet innebdr bland annat att idenfifiera verksamhetens

Informationssékerhet informationstillgdngar och sammanstdlla dessa i ett register. En del av det systematiska informationssékernetsarbetet
ar ocksd att utveckla kompetens samt arbetssétt och rutiner i organisationen for att sékerstalla att kommunens

information skyddas pd& rétt satt.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.3.

Informationssdkerhet.
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