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Syfte med informationshanteringsplanen, IFH

IFH hjalper till att halla ordning bland dokumenten och bidrar till en
effektiv organisation, Den &r ocksa ett stod nar det géller att bevara
handlingar som &r av varde att gallra handlingar som inte behovs 1
framtiden. Den reglerar aven dokumentformat och medier for
arkiverade handlingar.

Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet f6r Sundsvalls Kommun.
Arkivmyndigheten skall enligt 7 § arkivlagen utova tillsyn 6ver att de
kommunala myndigheterna fullgor sina skyldigheter enligt arkivlagen.

Arkivforteckning

Enligt arkivlagen ska varje kommunal myndighet férteckna sitt arkiv.
Arkivforteckningen ar ett systematiskt inventarium 6ver myndighetens
arkivhandlingar. Forteckningen bygger pa den systematik som
aterfinns 1 det s k arkivschemat, atergivit i Riksarkivets foreskrifter och
allmanna rad (RA-FS 1991:1, bil 1). Arkivforteckningar i Sundsvalls
kommun uppréttas av kommunarkivet.

Enligt kommunens arkivreglemente ska varje myndighet upprétta en
informationshanteringsplan' som visar hur myndighetens verksamhet
dokumenteras och hur dokumenten arkivmassigt tas omhand.
Informationshanteringsplaner framjar effektivitet, kvalitet och sakerhet
1 informationshanteringen och mojliggor en mer ordnad arkivbildning.
Dessutom tillgodoser den fler av de krav som arkivlagen stiller pa
myndigheten.

Oppenhet och insyn
Allmianhetens ritt att ta del av allménna handlingar &r reglerad 1
tryckfrihetsforordningen (1949:105) andra kapitel. Det innebér att

Vad ir klassificering

Den klassificeringsstruktur som har redovisas bygger pa en verksam-
hetsstruktur som har en utgangspunkt i lagstiftningen och det dr denna
struktur som fatt bestimma indelningen i verksamhetsomradena.

Klassificeringsstruktur for kommunala verksamheter
Klassificeringsstrukturen &r organisationsoberoende. Strukturen visar
vilka verksamhetsomraden och processer som hanteras inom de
kommunala verksamhetsomradena, dvs vad en verksamhet/myndighet
arbetar med och inte vilket organ som gor det. Det senare tydliggors
genom organisationsbeskrivningar.

Nivaerna i en klassificering gar fran det 6vergripande till det specifika.
Nivastrukturen presenteras i form av punktnotation, ju fler siffror desto
langre ner i undernivaera, dvs desto med specifikt.

Registrering/diarieforing

Kraven pa en snabb och enkel atersokning av myndighetens informa-
tion okar hela tiden och da kravs systematik.

Genom att systematisera och klassificera all information 1
informationshanteringsplan i kombination med andra metadata skapas
struktur och goda forutséttningar for atersokning av information.

Informationshanteringsplanen

ar en forteckning 6ver de dokument som forekommer inom
lantméateringmndens verksamhetsomraden.
Informationshanteringsplanen innehaller ocksa uppgifter om
klassificering och gallringsfrister

Forvaltningens IT-stod

Stadsbyggnadskontoret anvander Public 360 for diarieféring av
allménna handlingar och som stdd for namndsadministrationen.
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kommunens handlingar maste registreras och hallas ordnade pa ett
sadant sitt att allménheten genast eller pa snart méjligt kan ta del av
allmanna handlingar som inte omfattas av sekretess. Genom registre-
ringen ges den enskilde mojlighet att kontrollera vilka drenden och
handlingar som férekommer hos kommunen.

I offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400) finns bestimmelser
om registrering och utlimnande av allmén handling.

Det innebdr i korthet att en handling som innehaller uppgifter som kan
omfattas av sekretess ovillkorligen ska vara registrerad.

Forvaltningen anvander darutover ett antal olika verksamhetssystem,
bl a ByggR, Procapita, DeDu m fl.

Uppfoljning / Revidering
Alla verksamheter ska ha en informationshanteringsplan som arligen
ses over?

1,2 Strategi for langsiktig informationsforvaltning och inforande av e-arkiv, KF-beslut 170227, § 31
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Beteckning / Process / Beskrivning / u . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist ) - L
n = - . Saker g _ _ kommunarkivet Format vid arkivering Anmarkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist
K1 |R2|T1 | S2
113 Ledning
Hantera ndmnds Kallelse,
1.1.31 foredragningslista till Papper Parm Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
processen .
namnd
TJanstes!(nveIser och Papper Parm Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
bilagor
Protokoll Papper Parm Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
Beslutsunderlag Papper Parm Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
Yttrande fran LMN Papper Parm Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
Kopia pa narvaro- ” . . Original finns i
lista, LMN Papper Parm Word M 2ar |6nesystemet
Adresslistor, fortroer- Papper Parm Word M:\ Vid inakt
devalda
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Analoga dokument

Digitala dokument

Beteckning / Process / Beskrivning / Saker Bevaras / Leveransfrist Format vid arkivering Anmérkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation Format Férvaring Format Férvaring Gallringsfrist kommunarkivet
Utanordningslistor Original finns i
1.1.3.1 forts fort Papper Parm Heroma 2ar - d
|6nesystemet
roendevalda
1.2.2.2 Styrning LMN reglemente Papper Parm Word Public 360 3ar PDF-A
LMN u . .
n - Papper Parm Word Public 360 3ar PDF-A
Delegationsordning
Verksamhets- Gemensamt med
1.2.31 X
planering SBK
1.2.3.2 Internkontroll Internkontrollplan Papper Parm Word M Bevaras 3ar PDF-A
e P pp Public 360
Kontrollrapport Papper Parm Word M Bevaras 3ar PDF-A
kP kP Public 360
Sjalvdeklaration Papper Parm Word My Bevaras 3ar PDF-A
L bP Public 360
1.2.41 Mal och r(_esurs-
planering
1 -arig MRP Papper Parm Word M Bevaras 3ar PDF-A
B kP Public 360
Manadsrapport Papper Parm Word M 3ar PDF-A
kP kP Public 360
Delarsrapport Papper Parm Word M Bevaras PDF-A
o kP Public 360
Arsbokslut Papper Parm Word M Bevaras 3ar PDF-A
PP Public 360
1.24.2 4-arig MRP Papper Parm Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
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Beteckning / Process / Beskrivning / R ) Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist ) - L
N - . . Saker g _ _ kommunarkivet Format vid arkivering Anmarkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist
Resultatéverforin Papper Annan Word M2 Bevaras 3ar PDF-A
g pp Public 360
1411 Utla.r.nnande _av Begaran om Word Akt verksam- 3ar Dlarlef_ors i befintligt
allmdn handling utldmnande hetssystem arenden

Forteckningar om

1.4.1.2 registrering av Papper Parm Excel
personuppgifter
Begéaran om Bor finnas med vid
registerutdrag revideringen 2018
21 Informations-
) forvaltning
21.2.0 Registratur Klassificering:
schema
2122 D'a”ef°frr‘;";:r”ma””a Papper Parm MS Office Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Ovrig korrespondens Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
2132 Hantera Bokamentations> Papper Parm Word Public 360 Revid
dokumentation planer

2.1.51 Arkivforvaltning Redovisa arkiv Papper Parm Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A

Arkivredogorelse Papper Parm Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A Utgors av reversaler

23 HR/Personal
2.3.1.0 Eeda,~Styrd - Rutinbeskrivning Papper Parm Word Avd Revid
organisera personal
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Analoga dokument

Digitala dokument

Beteckning / Process / Beskrivning / Saker Bevaras / Leveransfrist Format vid arkivering Anmérkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation Format Férvaring Format Férvaring Gallringsfrist kommunarkivet
2.3.1.0 forts Anstallnlngs— Papper Parm Word Se anm Bevaras 3ar A Forvaras i personakt
information
Hantera samverkan N M:\ 5 Resultaten forvaras
2.3.141 enligt avtal Protokoll samverkan Papper Parm Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A centralt | kommunen
MBL-protokoll Papper Parm Word M Bevaras 3ar PDF-A
P PP Public 360
Arbetsmiljoplan Papper Parm Word Public 360 Revid 3ar PDF-A
Resultat p?rsonal— Papper Paitii Word Avd 5 & S6 A PED-A Resulta?en forvaras
enkat centralt i kommunen
2.31.2 Hantera LAS 3ar A Forvaras i personakt
Hantera ~ » » 3 : :
2313 . - Lonerevision Papper Parm 2ar Forvaras i personakt
I6nerevision
Verifikat rese- och
traktamentess- Papper Parm Word 2ar PDF-A Forvaras i personakt
ersattning
Utanordningslista Papper Parm Word Se anm 2ar f)ngmalen I
|I6nesystemet
2.3.2.1 Rekrytering Ansokan med bilaga, Papper Akt PDF Easy Cruit Bevaras 14r PDF-A
beslut om antagning
2322 Kompte_ns-
utveckling
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Analoga dokument

Digitala dokument

Beteckning / Process / Beskrivning / Saker Bevaras / Leveransfrist Format vid arkivering Anmérkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation Format Férvaring Format Férvaring Gallringsfrist kommunarkivet
2.3.2.7 Anstilining Begaranﬂom. egen Papper Parm Word Se anm Bevaras 2ar PDF-A Forvaras i personakt
uppsagning
2.3.2.7 forts Uppsagn_lng fran Papper Parm Word Se anm Bevaras 2ar A Forvaras i personakt
arbetsgivaren
2.3.4.1 Hantera abetsmilio | Ruinbeskivningay Papper Parm Word Public 360 Revid Gallras vid inaktualitet
och personalhilsa arbetsmiljo
Protokoll skyddsrond Papper Parm Word M:\ Bevaras 2ar PDF-A
2344 Hantera tillbud Tillbudsrapporter Papper Parm Word Se anm Bevaras 2ar PDF-A Sparas i personakt
Hantera
28 arbetsskador
Hantering av
235 I6neunderlag och
pensioner
2.3.53 Hantera bisysslor
2354 Hantera ledigheter
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Analoga dokument

Digitala dokument

Beteckning / Process / Beskrivning / Saker Bevaras / Leveransfrist Format vid arkivering Anmérkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation Format Férvaring Format Férvaring Gallringsfrist kommunarkivet
23595 Hante[a ovriga
fragor
24 Ekonomi
Originalhandling finns i
2411 Fakturajournal, kopia Papper Parm Excel 2ar Raindance (Service-
center)
Originalhandling finns i
Rekvisitioner Papper Parm Excel 2ar Raindance (Service-
center)
Kravhantering Xpand Se anm 10 ar SC-IT
W Dok planen gér ingen
2511 Uppl]andllr.l.g over Anbudsbegéran Papper Parm Word M:\ Bevaras 5ar PDF-A skillnad pa 6ver eller
troskelvarde . «
under troskelvardet
Vinnande anbud Papper Parm Word M:\ Bevaras 5ar PDF-A
Anbudsprotokoll Papper Parm Word M:\ Bevaras 5ar PDF-A
Tilldelningsbeslut Papper Parm Word M:\ Bevaras 5ar PDF-A
Avtal Papper Parm Word M:\ Bevaras 5ar PDF-A
Overenskommelser Papper Parm Word M:\ Bevaras 5ar PDF-A
Ej antagna
offerter/anbud samt Papper Parm Word M:\ 2ar PDF-A
bilagor
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Analoga dokument

Digitala dokument

Beteckning / Process / Beskrivning / Saker Bevaras / Leveransfrist Format vid arkivering Anmérkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation Format Férvaring Format Férvaring Gallringsfrist kommunarkivet
2.51.2 Uppl?.andlln"g anider Anbudsbegéran Papper Parm Word M:\ Bevaras 5ar PDF
troskelvardet
Vinnande anbud Papper Parm Word M:\ Bevaras 5ar PDF
Anbudsprotokoll Papper Parm Word M:\ Bevaras 5ar PDF
Tilldelningsbeslut Papper Parm Word M:\ Bevaras 5ar PDF
Avtal Papper Parm Word M:\ Bevaras 5ar PDF
Overenskommelser Papper Parm Word M:\ Bevaras 5ar PDF
Overprovning Papper Parm Word M:\ Bevaras 5ar PDF
Hantera Lag om kommunal
3.1.31 fastighets- lantmaterimyndighet
register 1995:1393 § 5
Hanlaggning av
arenden sker i
Bilda fastigheter Ansokan Papper Mapp TROSSEN Bevaras 1 &r P, TIFF verksamhetssystemet
Trossen. Leveransfrist
1 ar nar forrattningen
vunnit laga kraft
Overenskommelse, .
3 Bevaras i akt.
gavotiey, Leveransfrist 1 ar nor
kopekontrakt och Papper Mapp Bevaras 1ar P, TIFF i -
forrattningen vunnit
andra grund- (5 Krsift
handlingar 9
Akterna skannas en
gang/ar och laggs i det
S Lagras aveni . nationella digitala
Forrattningsakt Papper Aktomslag Arken Bevaras 1ar P, TIFF arkivet. Leveransfrist 1
ar nar forrattningen
vunnit laga kraft

10
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Analoga dokument

Digitala dokument

Beteckning / Process / Beskrivning / Saker Bevaras / Leveransfrist Format vid arkivering Anmérkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation Format Férvaring Format Férvaring Gallringsfrist kommunarkivet
3.1.3.1 forts Aktrester Papper Box 2ar
Inkommande beslut, -
karta + 6vriga Papper Parm M:\ Bevaras Lev gj P, TIFF SkannaAsr;eigr/ar il
handlingar
ihkommande ubait Original Lantmateri div
Avtalsservitut A A _ppg Papper Parm M:\ Bevaras Lev ej P Inskrivning eller
om inskrivning Riksarkivet
3.1.3.2 Nybyggnadskarta Ansokan
Utstakning Papper Parm Dwg Server Bevaras Lev ej PDF-A
Gransvisning Papper Parm Dwg Server Bevaras 5ar PDF-A
Fastighetsforteckning Papper Parm Dwg Server Bevaras 5ar PDF-A
Lagfartspaket Papper Parm Word Server 5ar Lev gj PDF-A
Vardeintyg for lagfart Papper Parm Word Server 5ar Lev ej PDF-A
Servitutsavtal Papper Parm Word Server 5ar Lev gj PDF-A
Utredning Papper Parm Word Server Bevaras 5ar PDF-A
3.1.33 HARTEES nawmn och Adresser Papper Parm Word LINA Bevaras 5ar PDF-A
adresser
Namnsattnlrlg av Papper Parm Word LINA, server Bevaras 5ar PDF-A Finns FSBN-protokoll
gator och vagar som bevaras
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Beteckning / Process / Beskrivning / x ) Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist ) - L
N - . . Saker g _ _ kommunarkivet Format vid arkivering Anmarkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist
Hantera 6vriga Dwg,
3.1.3.25 i 9 Papper Parm pdf/jpeg/gif/dxt/x Server 5ar PDF-A
ppdrag yZfilishp
Sprlgnlngs- Nyttjanderatt Papper Parm Word Server Bevaras 5ar PDF-A Dokument + karta
godkéannande
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