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1. Inledning 

Enligt arkivlagen är grundregeln att allmänna handlingar ska bevaras 

för all framtid. För att handlingar ska få gallras krävs gallringsbeslut av 

nämnd/styrelse. En handling är allmän om den är: 

• inkommen till 

• upprättad hos 

• expedierad från 

en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet).  Detta gäller 

oavsett om handlingen är en pappershandling eller en elektronisk 

handling. För mer information om hantering av allmänna handlingar, se 

Intranätet. 

I Sundbybergs stad fattas gallringsbeslut framför allt i form av 

informationshanteringsplaner (IH-planer). Tidigare kallades dessa för 

dokumenthanteringsplaner.  

2. Planens omfattning och giltighet 

2.1. Omfattning 
De handlingar som avses i planen är handlingar som uppkommer i 

samband med äldrenämndens verksamheter.  

2.2. Kommunövergripande processer och processer 
gemensamma i staden. 

Det finns flera processer som alla nämnder har gemensamma och vissa 

processer som några nämnder har gemensamma. Det gäller tex: 

• allmän administration 

• ekonomi 

• personal 

• handlingar av tillfällig eller ringa betydelse 

Den som äger processen styr informationshanteringen i processen. En 

informationshanteringsplan som täcker hela stadens finns på 

Intranätet.  Den används som referenser/underlag i arbetet med 
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myndighetens IH-plan, d.v.s. handlingstyper plockas ur dessa vid 

behov. 

2.3. Fastställd  
Denna informationshanteringsplan är fastställd av äldrenämnden 2026-

04-23, § 20.  

2.4. Giltighet 
Denna informationshanteringsplan gäller för handlingar uppkomna 

från och med 2026-04-01 och ersätter följande äldre gallringsbeslut: 

Äldre akrivbeskrivning och dokumenthanteringsplan, fastställd av 

äldrenämnden 2016-04-28, § 37. 

2.5. Löpande revidering  
För att planen ska fungera som ett hjälpmedel i arkivvården måste den 

ses över regelbundet och vid behov revideras. Arkivansvarig ansvarar 

för att planen hålls aktuell.  

3. Användning 

3.1. Original och kopia 
Handlingarna i informationshanteringsplanen avser original av 

handling eller förvaltningens exemplar av handling som expedierats, om 

inte något annat särskilt anges. För handlingar som finns i flera 

exemplar avser anvisningarna det exemplar av handlingen som 

förvaltningen bestämt ska vara huvudexemplar. Övriga exemplar ska 

betraktas som kopior eller dubbletter. 

3.2. Förändrade namn på handlingstyper 
Namn på handlingstyper kan förändras. Det innebär att den handling 

man håller i handen eller ser på skärmen kan kallas något som inte 

exakt stämmer med vad den kallas i informationshanteringsplanen. Det 

gäller att pröva vilken information handlingen innehåller och tänka mer 

på handlingens innehåll och funktion än på vad den enskilda 

handlingen kallas. Om det är osäkert om en handling kan gallras 
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kontakta arkivredogörare på din enhet eller nämndens 

arkivsamordnare. 

4. Bevarande och gallring 

4.1. Bevara 
Att bevara en handling innebär att den ska bevaras för all framtid. Om 

den process där en handlingstyp uppstår inte är ansluten till e-arkivet 

sker allt bevarande på papper tills processen är ansluten till e-arkivet, 

det vill säga att metoder och rutiner som stödjer elektroniskt bevarande 

har införts i processen. 

4.2. Gallra 
Gallring innebär att allmän handling förstörs, till exempel genom 

bränning eller radering. Att överföra information från en databärare till 

en annan kan också räknas som gallring.  

4.3. Gallringsvillkor 

4.3.1. Gallringsfrist 

Gallringsbara handlingar gallras först när en viss tidsperiod förflutit 

som kallas gallringsfrist. Gallringsfristen börjar räknas efter utgången 

av det år handlingen upprättats hos förvaltningen eller inkommit till 

den. Till exempel, en handling som upprättats 2012 och har 5 års 

gallringsfrist gallras i januari 2018.  

4.3.2. Vid inaktualitet 

Att en handling gallras vid inaktualitet innebär att den gallras sedan ett 

villkor uppfyllts som anges i planen.  

4.4. Rensa 
Kopior, kladdanteckningar och dubbletter är inte allmänna handlingar 

och kan rensas (kastas) utan gallringsbeslut. Även information som kan 

rensas ska alltid hanteras med försiktighet så att den inte kommer i 

orätta händer.   



Informationshanteringsplan för äldrenämnden Dnr: ÄN-0076/2025 

 

7 (8) 

 

4.5. Hantera bevarande och gallring 
Handlingar som ska bevaras ska arkiveras löpande (årligen) och ställas 

av i slutgiltig ordning i arkivlokal eller motsvarande. Gallring ska ske 

årligen i samråd med sektorns arkivansvarige. Vid gallring ska 

gallringsprotokoll upprättas. Detta gäller både pappershandlingar och 

elektroniska handlingar i IT-stöd.  Kontakta Stadsarkivet för mer 

information om gallringsprotokoll.  

4.6. Behandling av uppgifter enligt socialtjänstlagen  
Personuppgifter inom socialtjänsten ska behandlas och gallras i enlighet 

med 16 kap. socialtjänstlagen. Anteckningar och andra uppgifter i 

personakter ska som huvudregel gallras fem år efter den sista 

anteckningen eller efter det att de förhållanden uppgifterna avser har 

upphört. Det finns dock särskilda undantag. 

Handlingar som avses i 16 kap. 4 § och 17 kap. 5 § socialtjänstlagen 

(2025:400) ska av hänsyn till forskningens behov undantas från gallring 

när det gäller personer födda den femte, femtonde och tjugofemte i 

varje månad. 

5. Nämndens arkivvård 

För arkivvården i övrigt gäller Sundbybergs stads arkivreglemente samt 

stadsarkivets rutiner och vägledningar, kontakta Stadsarkivet.  

6. Beskrivning av planens kolumner 

Rubrik Beskrivning 

Rad Radnummer 

Process Numrering för verksamhetsområde, 

processgrupp och process enligt Klassa 

2.0.Kontakta Stadsarkivet vid frågor.  

Processbeskrivning Kort beskrivning av processen som 

informationen uppstår i. Om personuppgifter 

hanteras och sekretess förekommer 
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Aktivitet och 

handlingstyp 

Aktiviteten är en del av processen och 

handlingstypen är den typ av information som 

uppstår. Tex aktivitet – beslutsärende 

handlingstyp a- beslutsunderlag handlingstyp b 

-beslut.  

Kontakta stadsarkivet vid frågor. 

Bevara/Gallra Här anges om handlingstypen ska bevaras eller 

vilka gallringsvillkor som gäller. Bevara = 

arkivera, spara för all framtid. Gallra = förstöra 

informationen. 

Här finns de vanligaste alternativen: 

• B – bevara 

• 2 år, 5 år, 10 år (de olika alternativen för 

hur lång tid som ska gå innan 

handlingstypen gallras) 

• V – vid inaktualitet. När V används ska 

villkor anges i kolumnen 

hanteringsanvisning. 

Verksamhetssystem Ange om handlingstypen registreras och i vilket 

system. Det kan både vara 

kommungemensamma system och 

verksamhetsspecifika system. 

Till Centralarkivet Ange när informationen inte behövs i 

verksamheten längre och 

informationsägarskapet ska övergå till 

Stadsarkivet. 

Anmärkning Extra kolumn för förtydliganden tex gällande 

vilken medium eller lagringsyta utöver 

verksamhetssystem som används (tex G:). 

Sekretess ska anges här. 

Signering Om handlingstypen ska signeras enlig lag eller 

regelverk, (tex betyg) så anges det här. 

 


