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Definition/ordlista

Allman handling — Alla handlingar och all information, som kommer in till, upprattas
i eller skickas ut ifrdan en myndighet ar i princip allménna handlingar som i
normalfallet ar offentliga, alltsa tillgangliga for vem som helst att ta del av. En allman
handling ar dock inte nédvandigtvis samma sak som en offentlig handling — en
allman handling i sin helhet eller uppgifter i handlingen kan vara offentliga eller ha
nagon form av sekretess som gor att den inte kan [amnas ut.

Allman handling, offentlig — En offentlig handling ar en allman handling som inte
ar sekretessbelagd och ska enligt offentlighetsprincipen lamnas ut till den begéar ut
den. Allmanna handlingar ar i regel offentliga. Undantaget ar de allméanna
handlingar som omfattas av sekretessbestammelser, se nedan fér mer information.

Allman handling, sekretess — En allman handling kan helt eller delvis omfattas av
sekretess och det ar framfor allt i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) som
detta regleras. Om en allman handling omfattas av sekretess far den inte [amnas ut
enligt offentlighetsprincipen utan prévning. En allman handling som delvis innehaller
sekretessbelagda uppgifter kan ldmnas ut forst efter att uppgifterna maskats
(strukits dver).

Arbetsmaterial — Med arbetsmaterial avses utkast och mellanprodukter som inte ar
fardigstallda allmanna handlingar.

Arkiv — En myndighets arkiv bildas av de allménna handlingar fran myndighetens
verksamhet och sadana handlingar som avses i 2 kap. 9 § TF och som tas om hand
fér arkivering (arkiviagen 1990:782, 3 §).

Arkivlag (1990:782) — Ger bestammelser om myndigheternas och vissa andra
organs arkiv samt om arkivmyndigheterna.

Bevarande — Bevarande innebar att allmanna handlingar sparas for all framtid.

Dataskyddsforordning — Dataskyddsférordningen (GDPR) galler som lag i alla
EU:s medlemslander sedan den 25 maj 2018. Férordningen innehaller regler om hur
man inom det offentliga och det privata far behandla personuppgifter. Den ersatte
personuppgiftsdirektivet fran 1995 och personuppgiftslagen (1998:204).
Dataskyddsforordningens dvergripande syfte ar att sakerstalla manniskors ratt till
skydd av sina personuppgifter och darmed ratten till skydd for privatlivet.

Diarium — Ett register som ar upprattat i tidsféljd éver inkomna och expedierade
arenden eller handlingar. Aven uppréattade drenden eller handlingar. Varje drende
som diariefors far ett nummer som heter diarienummer och/eller arendenummer.
(http://www.kungsbacka.se/Kommun-och-politik/Moten-handlingar-och-
protokoll/Kommunalpolitisk-ordlista/)

Diarieforing — Ett satt att registrera allmanna handlingar.

E-arkiv — Funktion for langtidsbevarande och hallbar hantering av digital
information.

E-arkivering — Vid e-arkivering bevaras den elektroniska informationen fran en
verksamhet i elektronisk form.

Expediering — Med expediering avses vanligen att handlingen skickas till en
mottagare (part eller annan intressent) utanfér myndigheten med syfte att underratta
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om beslut i arende. Expediering innefattar aven att information kan lamna
myndigheten i annat syfte an att meddela beslut, som exempelvis
information/samrad.

Forvaltningslag (2017:900) — Enligt 1 § i forvaltningslagen galler lagen for
handlaggning av arenden hos férvaltningsmyndigheterna och handlaggning av
férvaltningsarenden hos domstolarna. Férvaltningslagen kan ses som
myndigheternas "grundlag”, myndigheternas regelbok, for hur a&renden handlaggs.
Kungsbacka kommuns ndmnder och férvaltningar har olika ansvarsomraden och
uppgifter. Hur handlaggningen organiseras i praktiken beror bland annat pa hur
forvaltningen ar organiserad och pa vilka arenden som hanteras.

Gallring — Gallring innebar forstéring av allmanna handlingar. Allmanna handlingar
ska ha en faststalld gallringsfrist. Analoga handlingar gallras genom maining,
tuggning eller branning. Digitala handlingar gallras bland annat genom radering eller
att informationen skrivs over.

Gallringsfrist — Den tid som ska ga innan gallringsbara handlingar far gallras
(forstoras) kallas gallringsfrist. | regel raknas gallringsfristen fran utgangen av det ar
under vilket handlingen har kommit in eller upprattats.

Handling — Bilden av en handling ar ofta ett traditionellt pappersdokument av nagot
slag, som ett avtal eller ett protokoll i ett arkiv. Men begreppet handling ar
teknikneutralt och omfattar alla mdjliga former av information och format.

Information — Information i alla dess former oavsett hur informationen lagras,
bearbetas och kommuniceras. Information kan t.ex vara i form av text, ljud, bilder
eller film och kan hanteras med stod av it eller papper.

Informationshantering — Informationshantering ar ett brett begrepp som innefattar
att samla in, organisera och lagra information sa att informationen kan anvandas pa
ett andamalsenligt och kontrollerat satt. | informationshantering ingar tillgang till och
utldmnande av information, liksom fragor om informationssakerhet och dataskydd.

Informationshanteringsplan — Se stycke 5.3 En informationshanteringsplan ar ett
styrdokument for hantering av allmanna handlingar. Syftet med
informationshanteringsplanen ar att ge myndigheten nédvandig kontroll och
Overblick éver sina allmanna handlingar. Informationshanteringsplanen underlattar
aven arkivfunktionens arbete, allmanhetens och myndighetens majligheter att
atersoka och ta del av kommunens information. Informationshanteringsplanen ska
bland annat innehalla uppgifter om bevarande, gallring och férvaringsplats samt
regler for den praktiska hanteringen av myndighetens allmanna handlingar.
Informationshanteringsplan hette tidigare dokumenthanteringsplan.

Myndighet — Med myndighet férstas varje organ som ingar i den offentligrattsliga
statliga och kommunala organisationen (daremot inte kommunfullmaktige), inklusive
regeringen och domstolarna (prop. 1979/80:2 Del A s. 125). Det innebar att varje
enskild namnd i Kungsbacka kommun ar en myndighet.

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) — Innehaller bestdmmelser om
myndigheters handlaggning vid registrering, utlidmnande och 6vrig hantering av
allmanna handlingar. Lagen innehaller ocksa bestammelser om tystnadsplikt och
om forbud att Id&mna ut allméanna handlingar.
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Offentlighetsprincipen — Principen att alla medborgare har ratt att ta del av
allmanna handlingar i enlighet med tryckfrihetsférordningen och offentlighets- och
sekretesslagen.

Registrering — Metod for att halla ordning pa myndighetens allmanna handlingar fér
att dels sakerstalla offentlighets- och sekretesslagens krav pa
registreringsskyldighet men ocksa for att kunna ge allmanheten méjlighet att ta del
av allmanna handlingar. | bestdmmelserna i offentlighets- och sekretesslagen
framgar det att allmanna handlingar som omfattas av sekretess alltid ska
registreras.

Rensning — Att ta bort handlingar som inte &r allmanna ur ett arende, en akt eller ett
handlingsbestand vid avslut och innan arkivering.

Sekretess — Ett forbud att roja/avsldja en uppgift, vare sig det sker muntligen,
genom utlamnande av allman handling eller pa nagot annat satt.

Tryckfrihetsférordning (1949:105) — Ar en av vara grundlagar och innehaller
bestammelser gallande offentlighetsprincipen, vad en allman handling ar, tryckfrihet
och grundlagsskydd for vissa medier.

Utlamnande av allman handling — Den praktiska hanteringen av att tillgodose
medborgarens ratt att, enligt offentlighetsprincipen, ta del av allman handling.
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Inledning

Omfattning

Riktlinjerna galler fér kommunstyrelsen, kommunens namnder, kommunens
revisorer samt for andra kommunala organ med sjalvstandig stallning. Riktlinjerna
ska aven tillampas av kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar
och stiftelser. Samtliga verksamheter som lyder under riktlinjerna bendmns som
Namnd. Bestdmmelsen ska tas in i &gardirektiv eller motsvarande.

Riktlinjerna ar teknikneutrala och galler oavsett om informationen finns i analog eller
digital form.

Arkivbildning

Ett arkiv bildas av de allménna handlingarna fran namndens verksamhet och sadan
information som en namnd beslutar ska tas om hand for arkivering. Information som
ar tillgangliga for flera namnder bildar arkiv endast hos en ndmnd, i férsta hand den
namnd som svarar for huvuddelen av informationen.

Syfte och mal

Syftet med riktlinjerna ar att faststalla hur kommunens information ska hanteras och
redovisas.

Malet ar en effektiv, rationell och kostnadseffektiv hantering av kommunens
informationstillgangar for att kunna tillgodose behovet av information som

behdvs for allmanhetens insyn in myndigheters verksamhet
behdvs for kommunens forvaltning eller for framtida utredningar
kan ha rattslig betydelse

ar av varde for framtida forskning

Lagbestammelser

Riktlinjerna har sin grund i tryckfrihetsférordningen, offentlighets- och
sekretesslagen, arkivlagen, kommunallagen, férvaltningslagen och
dataskyddsférordningen.

Koppling till andra styrande dokument

Riktlinjerna ar en del av kommunens évergripande informationshantering, som aven
inkluderar styrande dokument pa omraden som involverar till exempel dataskydd,
informationssakerhet och arendehantering.

Stodjande dokument

Arkivmyndigheten ska ta fram anvisningar om tillampningen av dessa riktlinjer.
Anvisningar for praktisk informationsforvaltning ska finnas pa kommunens intranat.
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Ansvara och organisera

Ansvar

Varje ndmnd ansvarar for sin arkivbildning och for varden av sin information.
Namnden ska sakerstalla att férvaltningen har en andamalsenlig organisation och
ansvarsfordelning. En eller flera informationsvariga och en eller flera
informationsredogdrare ska utses med uppgift att ansvara for
informationsférvaltningen.

Organisation och forandrade arbetssatt

Nar en ndmnd férandrar organisation, férvaltning eller arbetssatt och férandringen
vasentligt paverkar forutsattningarna for informationsférvaltningen, ska namnden i
god tid samrada med arkivmyndigheten.

Framstalla och forvara

Information ska skyddas fran obehdorig atkomst, fysiska skador, stold, forstorelse,
manipulation eller annan paverkan som forsvarar eller omojliggor atkomst.
Informationsmangden och arkiven ska avgransas och beslutad gallring ska
verkstallas.

Varje ndmnd ska anvanda bestandiga metoder, format, och materiel for bevarande
av informationen enligt gangse standarder for en andamalsenlig
informationsférvaltning. Vid upphandling eller utveckling av digitala verktyg eller
verksamhetssystem ska samrad ske med arkivmyndigheten.

Styra och redovisa

Informationsredovisning
Myndigheten ska uppratta en informationsredovisning som goér det mojligt att:

- forstd sambanden mellan verksamheten och den information som
produceras i verksamheten,

- Overblicka informationsmangden,

- soOka och ta fram information och

- hantera och forvalta information.

Informationsredovisningen ska besta av tre styrdokument:

- en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar,
- en informationshanteringsplan och
- en informationsbeskrivning.

Klassificeringsstruktur

Myndigheten ska uppratta en klassificeringsstruktur som representerar den egna
verksamheten. Klassificeringsstrukturen ar grunden i myndighetens
informationsredovisning och ar ett systematiskt satt att beskriva myndighetens
uppdrag och verksamhet.
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Verksamhetsomraden och samtliga processer dar information skapas eller hanteras
ska finnas representerade i strukturen. Klassificeringsstrukturen ska innehélla
processbeskrivhingar som genereras i processerna.

Klassificeringsstrukturen ska i évrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens
anvisningar.

Anvandningsomraden

Klassificeringsstrukturen ska anvandas for klassificering och strukturering av
information:

* vid upprattande av informationshanteringsplan,
* vid registrering i diarium.

Utdver detta sa kan den aven anvandas i kommunens verksamhetssystem.

Samrada och besluta om klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen ska samradas med arkivmyndigheten. Efter
samradsforférandet ska klassificeringsstrukturen beslutas av myndigheten.

Uppdatera klassificeringsstruktur
Klassificeringsstrukturen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortiopande.

Kommungemensamma lednings- och stodprocesser

Arkivmyndigheten ska besluta om obligatorisk klassificeringsstruktur for lednings-
och stédprocesserna i kommunen.

Informationshanteringsplan

Myndigheten ska uppratta en informationshanteringsplan fér den egna
verksamheten.

Syfte

Informationshanteringsplanen styr hanteringen av allmanna handlingar och ar ett
redskap for myndigheten att skapa enhetliga rutiner med anvisningar fér hur de ska
hanteras: om informationen ska bevaras eller gallras, hur den ska struktureras,
hanteras och forvaras, om den ska diarieforas och sa vidare.

En viktig del av en informationshanteringsplan ar hanteringsanvisningarna om
gallring. Gallring innebar att allmanna handlingar férstérs. Genom att forstora
innehallet helt eller delvis begransas allmanhetens och namndens tillgang till

allmanna handlingar. Gallring ska darfor ske varsamt.

Varje namnd fattar beslut om gallring av sin information. Infor varje gallringsbeslut
ska namnden samrada med arkivmyndigheten. Arkivmyndigheten har ratt att
féreskriva undantag fran gallring. Gallringsbesluten redovisas i
informationshanteringsplanen.

Utdver att forstdra en allman handling, innebar éverféring av uppgifter mellan
databarare gallring om éverféringen medfor

- informationsforlust
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- forlust av mdjliga informationssammanstalliningar

- forlust av vasentliga sokmajligheter eller

- forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet
Inskrankning av mojligheten att framstalla potentiella handlingar betraktas ocksa
som gallring.
Informationshanteringsplanens struktur

Informationshanteringsplanen ska struktureras utifran beslutad
klassificeringsstruktur.

Informationshanteringsplanen ska i évrigt utformas i enlighet med
arkivmyndighetens anvisningar och mallar.

Samrada och besluta om informationshanteringsplanen
Informationshanteringsplanen ska samradas med arkivmyndigheten. Efter
samradsforférandet ska informationshanteringsplanen beslutas av myndigheten.
Uppdatera informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortldpande.

Kommungemensamma lednings- och stodprocesser

Arkivmyndigheten ska besluta om obligatorisk informationshanteringsplan for
lednings- och stédprocesserna i kommunen.

Informationsbeskrivning
Myndigheten ska uppratta en informationsbeskrivning.

Syfte

Informationsbeskrivningen ska ge en kort introduktion till myndigheten, dess
uppdrag, verksamhet och vilka allmanna handlingar som finns.

Informationsbeskrivningen ska i évrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens
anvisningar och mall.

Samrada och besluta om informationsbeskrivning
Informationsbeskrivningen ska samradas med arkivmyndigheten. Efter
samradsforforandet ska beskrivningen beslutas av myndigheten.

En kopia av myndighetens faststallda informationsbeskrivning ska skickas till
arkivmyndigheten for kannedom.

Uppdatera informationsbeskrivning
Informationsbeskrivningen ska uppdateras fortldpande.

Nar en myndighet upphoér ska myndighetens informationsbeskrivning omarbetas till
en slutgiltig presentation av informationsbildarens verksamhet,
informationstillgangar och allméanna handlingar.
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Overlamna och leverera

Overlamnande av informationstillgangar

Nar en myndighet upphor och dess verksamhet inte fortsatter i nagon annan
myndighet i kommunen, annan kommun, region eller statlig myndighet ska
informationstillgangarna éverlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader.
Leverans av informationstillgangarna

Allmanna handlingar som ska bevaras och inte langre behdvs fér en namnds
I6pande verksamhet, ska levereras till arkivmyndigheten.

Kungsbacka kommun Riktlinjer for informationsférvaltning 10 (10)



	Definition/ordlista
	Inledning
	Omfattning
	Arkivbildning
	Syfte och mål
	Lagbestämmelser
	Koppling till andra styrande dokument
	Stödjande dokument

	Ansvara och organisera
	Ansvar
	Organisation och förändrade arbetssätt

	Framställa och förvara
	Styra och redovisa
	Informationsredovisning
	Klassificeringsstruktur
	Användningsområden
	Samråda och besluta om klassificeringsstruktur
	Uppdatera klassificeringsstruktur
	Kommungemensamma lednings- och stödprocesser

	Informationshanteringsplan
	Syfte
	Informationshanteringsplanens struktur
	Samråda och besluta om informationshanteringsplanen
	Uppdatera informationshanteringsplan
	Kommungemensamma lednings- och stödprocesser

	Informationsbeskrivning
	Syfte
	Samråda och besluta om informationsbeskrivning
	Uppdatera informationsbeskrivning


	Överlämna och leverera
	Överlämnande av informationstillgångar
	Leverans av informationstillgångarna


