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1. Reviderad informationshanteringsplan f6r kommunstyrelsen antas och giller
fran och med den 4 juni 2024.

Arendebeskrivning

Varje myndighet ska uppritta en informationshanteringsplan (tidigare benimnd
dokumenthanteringsplan). Denna plan ska ge insyn i och 6verblick 6ver myndighetens
informationshantering samt férmedla en helhetsbild 6ver hur informationen hanteras.

Informationshanteringsplanen ska besta av en arkivbeskrivning och en férteckning. I
arkivbeskrivningen ska det finnas information om myndighetens uppdrag och
organisation, vilka regler och rutiner f6r gallring, arkivering och leveranser till
arkivmyndigheten som tillimpas samt register 6ver myndighetens I'T-system.
Arkivbeskrivningen ska ocksa innehalla uppgifter om vem/vilka inom myndigheten
som kan svara pa frigor om arkivvard och informationshantering. I f6rteckningen ska
alla typer av allminna handlingar som férekommer inom myndigheten redovisas
tillsammans med uppgifter om bevarande eller gallring, férvaring och
sikerhetsklassning. Informationshanteringsplanen ska beslutas av nimnd och
revideras regelbundet.

Kommunstyrelsens informationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan) reviderades
senast den 29 januari 2019.

Hantering och samrad

Under 2023 har en arbetsgrupp bestaende av medarbetare fran stadsarkivet,
kommunledningskontoret och nimnd- och registraturenheten samordnat och tagit
fram en gemensam del f6r informationshanteringsplaner. Planen innehaller
information for en standardiserad hantering av handlingar som férekommer i samtliga
nimnder och i den har nimndernas verksamhetsspecifika delar infogats.

Konsekvenser for hallbar utveckling och en effektiv organisation

Informationshanteringsplanen dr nimndens sitt att halla en god ordning och 6verblick
over sina allminna handlingar och mojliggor en effektiv férvaltning.

KOMMUNLEDNINGSKONTORET
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Verksamhet och organisation

Kommunstyrelsen ir kommunens ledande politiska férvaltningsorgan. Den har ansvar £6r hela
kommunens utveckling och ekonomiska stillning. Kommunstyrelsen leder och samordnar
planeringen och uppfdljningen av kommunens ekonomi och verksamheter och ska med
uppmirksamhet folja 6vriga nimnders verksamhet.

I kommunstyrelsens reglemente regleras kommunstyrelsens lednings- och samordningsansvar. Av
reglementet framgar bland annat att kommunstyrelsen ska leda och samordna utvecklingen av den
kommunala demokratin, personalpolitiken, den 6versiktliga planeringen av anvindningen av mark
och vatten, mark- och bostadspolitiken, upphandlingsverksamheten, miljépolitiken,
folkhalsoarbetet, infrastrukturpolitiken, néringslivspolitiken och annan utvecklingspolitik,
riskhanteringen och arbetet med att effektivisera den kommunala verksamheten.

I kommunstyrelsens reglemente regleras ocksa kommunstyrelsens styrfunktion, samt
kommunstyrelsens 6vriga uppgifter, sa som ekonomisk forvaltning, personalpolitik och uppgifter
enligt speciallagstiftning. Av reglementet framgar vidare de grupper av drenden dir
kommunfullmiktige har delegerat beslutanderitten till kommunstyrelsen.

Kommunstyrelsen bestar av femton ordinarie ledaméter och sju ersittare, valda av
kommunfullmiktige. Inom kommunstyrelsen finns ocksa ett arbetsutskott som bereder drenden
som ska beslutas av kommunstyrelsen.

Kommunledningskontoret

Kommunledningskontoret (KILK) har i uppdrag att stodja kommunstyrelsen i arbetet att utveckla
Eskilstuna samt att leda och samordna kommunens angeligenheter. Det gérs genom att man jobbar
med dialog, samverkan och delaktighet. P4 kommunledningskontoret ligger det
koncernovergripande ansvaret for bland annat miljépolitik, personalpolitik, kvalitetsutveckling,
ekonomistyrning, omvirldsanalys, planering, information och kommunikation, internationella fragor
och ndringslivs- och tillvixtfragor samt mark- och fastighetsfragor.

Registrering av allmanna handlingar

For nimndadministration och registrering av allminna handlingar anvinds det
kommungemensamma drende- och dokumenthanteringssystemet (LEX). Som grund vid
klassificering av handlingar anvinds ”Klassificeringsplan f6r Eskilstuna kommun”.

Ansvar och rapporteringsskyldighet

Kommunstyrelsen ska se till att verksamheten bedrivs 1 enlighet med de mal och riktlinjer som
fullmaktige har bestimt, de foreskrifter som kan finnas i lag eller férordning samt bestimmelser 1
reglemente.

Kommunstyrelsen far sjilv eller genom ombud féra kommunens talan i alla mal och drenden som
faller inom nimndens verksamhetsomrade, med ritt att pa kommunens vignar triffa

overenskommelse om betalning av fordran, antagna ackord, inga f6rlikning och sluta annat avtal.

Kommunstyrelsen ska arligen enligt arshjulet till fullmaktige rapportera hur verksamheten utvecklas
och hur den ekonomiska stillningen dr under budgetaret.
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Register, forteckningar och sokmedel

Kommunstyrelsens informationshanteringsplan fungerar som en katalog/register 6ver alla allminna
handlingar (informationsbirare) som férekommer i verksamheten. Tillsammans med diariet ska den
ge en fullstindig bild av vilken dokumentation som finns att tillga hos kommunstyrelsen.

IT-system
Fullstindig forteckning 6ver de IT-system (IT-komponenter) som anvinds inom verksamheterna
finns i systemet Ardoq. Kontakta objektledare for atkomst till uppgifter i Ardoq.

Sociala medier

Inom nimndens verksamhetsomraden anvinds ocksa sociala medier. Inligg hanteras enligt
kommunens riktlinjer f6r sociala media (IKSKF/2014:58). Information av betydelse som inkommer
genom social media och som féranleder nagon dtgird fran nimnden, ska registreras i det allminna
diariet och bevaras tillsammans med diarieférda handlingar. Information som inte behéver
diarieforas gallras vid inaktualitet.

Verksamhet Facebook Instagram X (Twitter)

Tekniska hjalpmedel for att ta del av allmanna handlingar

Rubrik pd drenden och handlingar som har registrerats under de senaste tva manaderna finns
tillgdngliga pa kommunens webbsida. Dir publiceras ocksa handlingar och beslut till
kommunstyrelsens sammantriden.

Upplysningar om de allmanna handlingarna

For att fa information om drende eller ta del av dokument som inte ér publicerats kontaktas
kommunledningskontorets registrator via férvaltningens officiella e-post
kommunledningskontor@eskilstuna.se eller nimndsekreterare via nimndens officiella e-post
kommunstyrelsen(@eskilstuna.se. Det gir ocksa bra att kontakta Eskilstuna Direkt via e-post
info@eskilstuna.se

Bestammelser som sekretess

Inom verksamheten férekommer att uppgifter i handlingar kan omfattas av sekretess enligt
offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Ratt till forsaljning av personuppgifter

kommunstyrelsen har inte ritt att silja personuppgifter

Eskilstuna — den stolta Fristaden


mailto:kommunledningskontor@eskilstuna.se
mailto:kommunstyrelsen@eskilstuna.se
mailto:info@eskilstuna.se

Gallringsregler

Hantering av allminna handlingar sker utifran gillande lagstiftning och lokala foreskrifter. Gallring
sker antingen utifran speciallagstiftning eller efter beslut av kommunstyrelsen och redovisas i
nimndens informationshanteringsplan.

Arkivansvar

Varje enhetschef ar arkivansvarig inom sitt verksamhetsomrade och enhet och utser i sin tur
arkivhandlaggare som ytterst svarar f6r den praktiska hanteringen. Arkivvardande uppgifter utfors
dven av forvaltningens registrator.

Informationshanteringsplan

Vad ar en informationshanteringsplan och vad innehaller den?

En informationshanteringsplan fungerar som en katalog/register 6ver alla allminna handlingar
(informationsbirare) som férekommer i verksamheten. Tillsammans med diariet ska den ge en
tullstindig bild av vilken dokumentation som finns att tillgd hos en myndighet. I planen ska alla ldtt
kunna hitta ”sina” handlingar och fa besked om

e hur de ska hanteras

e om de ska bevaras eller gallras

e sorteringsordning som ar limplig for atersokning
e fOrvaringsplats

Planen redovisar alltsa myndighetens verksamheter, verksamhetsrutiner och de allminna handlingar
som ingar i rutinen. Vidare innehéller planen uppgifter om bland annat bevarande och gallring samt
rad om den Ovriga praktiska hanteringen.

Planen omfattar i huvudsak originalexemplar eller handlingar som ir att anse som forvaltningens
huvudexemplar. Kopior av dessa bor gallras sd snart de inte lingre behévs.

Varfoér informationshanteringsplan?

Ett av offentlighetsprincipens fem ”ben” idr allmidnna handlingars offentlighet som regleras i
tryckfrihetsforordningen (TF). Ytterligare lagar som ingar i offentlighetslagstiftningen ar
sekretesslagen (SekrL), arkivlagen (AL) och dataskyddsférordningen (GDPR)

I arkivlagens 6 § stér att i arkivvarden ingar att myndigheten ska
1. organisera arkivet pa ett sadant sitt att ratten att ta del av allmédnna handlingar underlittas,

uppritta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som kan
finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet dr organiserat, dels en systematisk arkivforteckning,

3. skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig dtkomst,
4. avgrinsa arkivet genom att faststilla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar, och
5. verkstilla foreskriven gallring i arkivet.

I Eskilstuna har kommunfullmaktige faststillt att ”Varje myndighet ska uppritta en plan som
beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras, informationshanteringsplan.”
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Informationshanteringsplanen idr en forutsittning for att respektive myndighet ska kunna leva upp
till arkivlagens och arkivreglementets krav pa arkivvard. Den dr ocksa ett led i arbetet med att skapa
en god offentlighetsstruktur.

Hur ar informationshanteringsplanen uppdelad?

Planen ir uppdelad efter nimndens verksamhetsomraden. Inom varje verksamhet redovisas
handlingarna fér respektive rutin.

Informationshanteringsplanen innehaller upplysningar om hur handlingarna sorteras, férvaras och

eventuella gallringsfrister.

Kommunstyrelsens informationshanteringsplan kartligger vilka handlingar som férekommer pa
myndigheten, nir och om de ska gallras samt hur leveranser till stadsarkivet ska ske.

Planen ar indelad enligt foljande:

Verksamhetsomrade:

Handling/information:

Registrering/sortering

Foérvaringsplats:
Sekretess

Bevaras/gallras:

Kommentat:

Begrepp

Bevaras:

Vid inaktualitet:

2 ar, 5, ar, 10 ar:

En specificerad funktion eller process inom det kommunala
forvaltnings- och ledningsarbetet.

Anger handling/informationstyp. Avser alla typer av
informationsbarare. En handling kan vara en datafil, en databas,

mikrofilm, ett ljudband, ett fotografi eller ett papper.

Beskriver om handlingen ska registreras eller hallas ordnad pa annat sitt
/ systematiskt.

Var handlingen forvaras/lagras.

Om handlingen ar sekretessbelagd eller inte.

Beskriver hur linge handlingen ska bevaras innan gallring sker.
”Bevaras” innebar att handlingen inte ska gallras. Om handlingen ska
gallras anges en gallringsfrist, till exempel ”Vid inaktualitet”, 2, 5 eller 10

ar.,

Hir finns kommentarer och fortydliganden.

Handlingen ska bevaras for all framtid

Betyder att handlingarna kan gallras sa snart de forlorat sin betydelse f6r
kommunstyrelsen, for det mesta efter en kort tid

Det antal hela kalenderar som ska ha forflutit innan gallringen far
verkstillas
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Systematisk: Forvaras systematiskt (kronologiskt, alfabetiskt eller annan logisk
ordning) i parm, mappar, filsystem eller dylikt. Metod av forvaring
bestims av respektive enhet

Registreras i LEX: Registreras i det kommungemensamma drende- och
dokumenthanteringssystemet

Registreras i
verksamhetssystem: Registreras i kommunens olika verksamhetssystem/informationssystem

Hur halls informationshanteringplanen aktuell?

For att planen ska fungera dr det viktigt att den halls aktuell. Om det exempelvis kommer till
handlingar, eller om man slutar anvinda nagon typ av handling, méste planen justeras.

Det ir varje berord befattningshavares skyldighet att rapportera sidana férandringar till sin
arkivansvarige. Den arkivansvarige rapporterar sedan till registrator som handligger fragan
tillsammans med kvalitetschef eller motsvarande funktion.

Minga uppdateringar av planen kan man gora utan att fora arendet till nimndbehandling. Det ar 1
princip bara om man vill inféra nya bestimmelser om gallring som namnden ska fatta beslut i fragan
— det vill sdga om man i planen vill faststilla en tid f6r nir en handling ska forstoras/slingas.

Rensning

Nir ett drende dr avslutat ska akten rensas av ansvarig handliggare. Rensning innebir att handlingar
1 ett arende befrias frin arbetsdokument som endast ar av tillfillig betydelse och som ir inte beh6vs
for forstaelsen av drendet. Rensningen avser handlingar som inte ar allmdnna handlingar och ir
dirfor inte nagon gallringsatgird trots att resultatet, forstéring, dr det samma.

Aktrensning bor i forsta hand avse
e Minnesanteckningar och meddelanden av endast tillfillig betydelse (inte tillfor drendet
sakuppgift)

e Utkast, kladdar och liknande arbetspapper vilkas betydelse upphort i och med att slutlig
skrivelse, promemoria, tjansteutlatande, etc. fardigstallts,

e Avskrifter och kopior som finns i flera exemplar,
e Avskrifter och kopior som inte beh6vs for att man ritt ska forsta drendet,
e Trycksaker som inte haft ndgon betydelse for drendet

Galiring

Gallring innebir avsiktlig och planmissig forstoring av handlingar i1 enlighet med ett i f6rvig fattat
myndighetsbeslut. Syftet med gallringen ar att begrinsa arkivets tillvixt och kostnaderna for detta.
Detta gor att det pa samma gang blir littare att urskilja och askadliggéra de handlingar som ar virda
att bevara. Pa det sittet blir arkivet en bra informationskilla och kan utnyttjas maximalt.
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Vad man bor tinka pa dr att nar man forstor handlingar inskrinker man insynsritten och
allminhetens ritt att ta del av allmidnna handlingar. En mycket laingtgaende eller of6rstandig gallring,
som strider mot eller hindrar den fria insynen i myndighetens verksamhet, strider mot
offentlighetsprincipen.

Vem beslutar om gallring?
Kommunstyrelsen beslutar om gallring efter samrad med arkivmyndigheten genom stadsarkivet. For

handlingar som limnats till kommunarkivet dr det arkivmyndigheten som beslutar om eventuell
gallring. Andringar som medfér nya gallringsbeslut ska fattas av kommunstyrelsen

Nir ska gallring ske?

Gallring bor ske regelbundet, minst en gang per ar. Arbetet underlittas visentligt om de
gallringsbara handlingarna tas bort redan vid arkivliggningen. Notera gallringstidpunkten pa
respektive volym. Om information som ska gallras dven finns i elektronisk form ska den gallras
samtidigt som den fysiska.

Observera att gallringsbeslut ska tolkas restriktivt. Endast sddana handlingar som
uttryckligen avses i beslutet far gallras.

Vad ar gallringsfrist?

Med gallringsfrist menas den tid som ska forflyta innan gallringen far verkstillas. Gallringsfristen
riknas fran utgingen av det ar under vilken handlingen kommit in eller upprittats. Gallringsfristens
lingd avgors av verksamhetens behov, eventuella preskriptionstider, revisionskrav etc. Man bor
efterstriva sd korta gallringsfrister som méjligt och man bor s6ka begrinsa antalet olika frister. Vid
inaktualitet anvinds for att beteckna en gallringsfrist som ar kort och kan bestimmas av
forvaltningen sjilv utifran dess behov av informationen vilket kan variera beroende pa lokala
torhallanden. Det innebir alltsa att handlingen far gallras nir den saknar betydelse f6r férvaltningen.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Det férekommer en rad handlingar som utan oldgenhet skulle kunna gallras (férstéras) vid
inaktualitet. Enligt arkivlagen far allmdnna handlingar gallras. En férutsittning for gallring ar dock
att handlingarna inte behovs f0r att tillgodose allminhetens ritt till insyn, férvaltningens eller
rittsskipningens behov samt forskningsandamal. For att allmédnna handlingar eller handlingar som
ombhindertagits for arkivering, ska kunna gallras maste det finnas gallringsbeslut. Varje kommunal
myndighet fattar sidant beslut efter samrad med arkivmyndigheten

Arkivmyndigheten kan i sin radgivande roll rekommendera nimnder och foretag att fatta generella
gallringsbeslut 1 syfte att underlitta och fa en enklare och effektivare arkiv- och dokumenthantering i

den kommunala f6rvaltningen.

I enlighet med stadsarkivets rekommendationer (kommunstyrelseforvaltningen
dnr 1998-10051) kan foljande handlingar utan oligenhet gallras:
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Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ir av tillfillig eller ringa
betydelse

10.

11.

Kopior eller dubbletter som inte har nigon funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall.

Inkomna eller upprittade handlingar sisom framstallningar, férfragningar och meddelanden av
tillfillig betydelse eller rutinmassig karaktar.

Handlingar som har inkommit f6r kinnedom och som inte féranlett nagon atgird, om de dven i
Ovrigt ar av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som ar
meningslésa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild f6r atgard.

Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som har tillkommit f6r att underlitta
myndighetens arbete, och som saknar betydelse nir det giller att dokumentera myndighetens
verksamhet, att atersdka handlingar eller att uppratthalla samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under férutsittning att de inte har paférts anteckning som
tillfort drende sakuppgift eller till dess drende vunnit laga kraft.

Handlingar som endast tillkommit f6r kontroll av postbefordran, under forutsattning att de inte
lingre beh6vs som bevis for att en férsindelse har inkommit till eller utgatt fran myndigheten.
Hir avses t ex inlimningskvitton och kvittensbécker f6r avgdende post.

Loggar for e-post och fax under férutsittning att de inte lingre behévs for kontroll av
6verfoéringen och att de inte heller behdvs for atersékning av de handlingar som inkommit till
eller utgatt frin myndigheten och som ska bevaras.

Olika former av elektroniska spar (t.ex Cookiefiler, historikfiler) som inkommit till eller
upprittats hos myndigheten via internetuppkoppling.

Handlingar som utgjort underlag f6r myndighetens interna planering och verksamhetsplanering
och verksamhetsredovisning, nir sammanstillning eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsittning att handlingarna inte heller 1 Gvrigt har ndgon funktion.

Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i réstbrevlada, telefonsvarare
och motsvarande, och som inte tillfort ett drende sakuppgift.

Handlingar som ir av tillfillig betydelse genom att innehallet har 6verforts till nya
databirare eller genom att handlingarna pa annat sitt har ersatts av nya handlingar:

1.

Handlingar som inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i elektronisk
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form, t ex e-post, om handlingarna har 6verforts till annat format eller annan databarare, t ex
genom utskrift pa papper. En forutsittning dr att 6verforingen endast har medfort ringa forlust.
For att forlusten ska anses ringa, kravs att handlingarna inte dr dkthetsgaranterade genom
elektroniska signaturer eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pa ett sadant sitt
att betydande bearbetningsmojligheter gar férlorade.

Handlingar som upprittas och sprids elektroniskt i informationssyfte, t ex webbsidor, under
forutsittning att ett urval av handlingarna har 6verforts till annat lagringsformat eller annan
databarare for bevarande.

Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar felaktiga eller inaktuella, under
forutsittning att de ersitts av rittade/uppdaterade handlingar. En forutsittning ér att de
uppgifter som rittas/uppdateras endast r av tillfalligt intresse (t ex adress, telefonnummer,
Oppettider)

Handlingar som inkommit till myndigheten i icke dkthetsgaranterad form, t ex fax eller e-post,
om en dkthetsgaranterad handling med samma innehall har inkommit i ett senare skede. En
forutsittning ar att handlingen inte har paforts nagra anteckningar av betydelse f6r
myndighetens beslut eller for handliggningens gang. Om den f6rst inkomna handlingen har
paforts datumstimpel bor den bevaras till dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenteras pa annat sitt, t ex i dnr eller litt tillgénglig logglista. I de fall drendet ror
myndighetsutévning mot enskild bér handlingen bevaras till dess 6verklagandetiden 16pt ut.

Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i réstbrevlada, telefonsvarare
och motsvarande, och som tillfért drende sakuppgift, under férutsittning att innehallet
dokumenteras i en tjansteanteckning som tillforts 6vriga handlingar i drendet.

Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktir, vilka tillkommit genom skrivfel,
riknefel eller motsvarande forbiseendefel, under forutsittning att rittning har skett.

Handlingar som 6verforts till annan databarare inom samma medium, under férutsittning att de
inte lingre behovs for sitt dndamal, t ex arkivexemplar av ADB-upptagningar och mikrofilm
(sikerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt ADB-
upptagningar som endast framstillts f6r overforing, utlimnande, utlan eller spridning av
handlingar.
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Arkivbestandighet

Enligt arkivlagen dr offentliga myndigheter skyldiga att anvinda skrivmaterial och metoder som
garanterar informationens bestindighet. Med skrivmaterial menas alla typer av underlag f6r skrift
och bild, och alla medel f6r skriften, t.ex. pennor, skrivare och kopiatorer.

Handlingar som ska bevaras for framtiden ska upprittas pa hallbart medium. Papper ska vara
arkivbestindigt eller dldersbestindigt. Digitala handlingar skapas eller konverteras till av
arkivmyndigheten godkinda format. Kontakta stadsarkivet f6r godkinda format.

Overlamnande till stadsarkivet

Vilka handlingar ska levereras?

For att kunna handligga 16pande drenden maste man ha tillgang till en mingd mer eller mindre
aktuella dokument. De forvaras 1 omedelbar anslutning till den egna arbetsplatsen, 1 nirarkivet eller
elektroniskt.

Till stadsarkivet 6verlimnas endast handlingar som ska bevaras. Se "Handbok f6r kommunala
leveranser” under stadsarkivets hemsida eskilstuna.se/stadsarkivet. I avvaktan pd mojlighet leverera
digitalt till kommunens e-arkiv, sker 6verlimnande av information i fysisk form (papper).

Nar ska leverans ske och vilka rutiner finns?

Varje férvaltning svarar f6r varden av sitt arkiv till dess handlingarna 6verlimnas till stadsarkivet.
Overlimnande av arkivhandlingar innebir att ansvaret f6r handlingarna flyttar 6ver till stadsarkivet.
Se stadsarkivets handbok for kommunala leveranser for mer instruktionet.

Vem kan jag fraga?
Har du fragor som ror hantering av dokumentation 1 verksamheten, hur man tillimpar

anvisningarna och informationshanteringsplanen eller andra funderingar som ror arkivvardsomradet
stills de till forvaltningens arkivansvarige, din nirmaste chef eller férvaltningens registrator.
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