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1. Inledning

Enligt arkivlagen ar grundregeln att allmanna handlingar ska bevaras
for all framtid. For att handlingar ska fa gallras kravs gallringsbeslut av
namnd/styrelse. En handling ar allman om den ar:

e inkommen till
e upprattad hos
e expedierad fran

en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet). Detta giller
oavsett om handlingen ar en pappershandling eller en elektronisk
handling. For mer information om hantering av allmanna handlingar, se
Intranatet.

I Sundbybergs stad fattas gallringsbeslut framfor allt i form av
informationshanteringsplaner (IH-planer). Tidigare kallades dessa for
dokumenthanteringsplaner.

2. Planens omfattning och giltighet

2.1. Omfattning

De handlingar som avses i planen ar handlingar som uppkommer i
samband med dldrenamndens verksamheter.

2.2. Kommunovergripande processer och processer
gemensamma i staden.

Det finns flera processer som alla namnder har gemensamma och vissa
processer som nagra nimnder har gemensamma. Det giller tex:

allméan administration

ekonomi

personal

handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Den som &dger processen styr informationshanteringen i processen. En
informationshanteringsplan som tédcker hela stadens finns pa
Intranatet. Den anvands som referenser/underlag i arbetet med
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myndighetens IH-plan, d.v.s. handlingstyper plockas ur dessa vid
behov.

2.3. Faststalld

Denna informationshanteringsplan ar faststilld av aldrenaimnden 2026-
04-23, § 20.

2.4. Giltighet

Denna informationshanteringsplan galler for handlingar uppkomna
fran och med 2026-04-01 och ersitter foljande idldre gallringsbeslut:

Aldre akrivbeskrivning och dokumenthanteringsplan, faststilld av
ialdrenamnden 2016-04-28, § 37.

2.5. Lopande revidering

For att planen ska fungera som ett hjalpmedel i arkivvarden méste den
ses over regelbundet och vid behov revideras. Arkivansvarig ansvarar
for att planen halls aktuell.

3. Anvandning

3.1. Original och kopia

Handlingarna i informationshanteringsplanen avser original av
handling eller forvaltningens exemplar av handling som expedierats, om
inte ndgot annat sarskilt anges. For handlingar som finns i flera
exemplar avser anvisningarna det exemplar av handlingen som
forvaltningen bestimt ska vara huvudexemplar. Ovriga exemplar ska
betraktas som kopior eller dubbletter.

3.2. Forandrade namn pa handlingstyper

Namn pa handlingstyper kan forandras. Det innebar att den handling
man haller i handen eller ser pa skirmen kan kallas ndgot som inte
exakt stammer med vad den kallas i informationshanteringsplanen. Det
galler att prova vilken information handlingen innehaller och tinka mer
pa handlingens innehall och funktion 4n pa vad den enskilda
handlingen kallas. Om det ar osdkert om en handling kan gallras
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kontakta arkivredogorare pa din enhet eller nimndens
arkivsamordnare.

4. Bevarande och gallring

4.1. Bevara

Att bevara en handling innebar att den ska bevaras for all framtid. Om
den process dar en handlingstyp uppstar inte ar ansluten till e-arkivet
sker allt bevarande pa papper tills processen ar ansluten till e-arkivet,
det vill sdga att metoder och rutiner som stodjer elektroniskt bevarande
har inforts i processen.

4.2. Gallra

Gallring innebar att allman handling forstors, till exempel genom
branning eller radering. Att 6verfora information fran en databarare till
en annan kan ocksa raknas som gallring.

4.3. Gallringsvillkor

4.3.1. Gallringsfrist

Gallringsbara handlingar gallras forst nir en viss tidsperiod forflutit
som kallas gallringsfrist. Gallringsfristen borjar raknas efter utgangen
av det ar handlingen upprittats hos forvaltningen eller inkommit till
den. Till exempel, en handling som upprittats 2012 och har 5 ars
gallringsfrist gallras i januari 2018.

4.3.2. Vid inaktualitet

Att en handling gallras vid inaktualitet innebar att den gallras sedan ett
villkor uppfyllts som anges i planen.

4.4. Rensa

Kopior, kladdanteckningar och dubbletter ar inte allmidnna handlingar
och kan rensas (kastas) utan gallringsbeslut. Aven information som kan
rensas ska alltid hanteras med forsiktighet sa att den inte kommer i
oratta hander.
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4.5. Hantera bevarande och gallring

Handlingar som ska bevaras ska arkiveras l1opande (arligen) och stillas
av i slutgiltig ordning i arkivlokal eller motsvarande. Gallring ska ske
arligen i samrad med sektorns arkivansvarige. Vid gallring ska
gallringsprotokoll upprattas. Detta galler bade pappershandlingar och
elektroniska handlingar i IT-stod. Kontakta Stadsarkivet for mer
information om gallringsprotokoll.

4.6. Behandling av uppgifter enligt socialtjanstlagen

Personuppgifter inom socialtjansten ska behandlas och gallras i enlighet
med 16 kap. socialtjanstlagen. Anteckningar och andra uppgifter i
personakter ska som huvudregel gallras fem ar efter den sista
anteckningen eller efter det att de forhallanden uppgifterna avser har
upphort. Det finns dock siarskilda undantag.

Handlingar som avses i 16 kap. 4 § och 17 kap. 5 § socialtjanstlagen
(2025:400) ska av hiansyn till forskningens behov undantas fran gallring
nar det giller personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte i
varje manad.

5. Nédmndens arkivvard

For arkivvarden i ovrigt giller Sundbybergs stads arkivreglemente samt
stadsarkivets rutiner och vigledningar, kontakta Stadsarkivet.

6. Beskrivning av planens kolumner

Rubrik Beskrivning
Rad Radnummer
Process Numrering for verksamhetsomrade,

processgrupp och process enligt Klassa
2.0.Kontakta Stadsarkivet vid fragor.

Processbeskrivning Kort beskrivning av processen som
informationen uppstar i. Om personuppgifter
hanteras och sekretess forekommer
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Aktivitet och
handlingstyp

Aktiviteten ar en del av processen och
handlingstypen ar den typ av information som
uppstar. Tex aktivitet — beslutsirende
handlingstyp a- beslutsunderlag handlingstyp b
-beslut.

Kontakta stadsarkivet vid fragor.

Bevara/Gallra

Har anges om handlingstypen ska bevaras eller
vilka gallringsvillkor som géller. Bevara =
arkivera, spara for all framtid. Gallra = forstora
informationen.

Har finns de vanligaste alternativen:
e B - bevara

e 24r, 5ar, 10 ar (de olika alternativen for
hur lang tid som ska ga innan
handlingstypen gallras)

e V —vid inaktualitet. Nar V anvands ska
villkor anges i kolumnen
hanteringsanvisning.

Verksamhetssystem

Ange om handlingstypen registreras och i vilket
system. Det kan bade vara
kommungemensamma system och
verksamhetsspecifika system.

Till Centralarkivet

Ange nar informationen inte behovs i
verksamheten langre och
informationsiagarskapet ska 6verga till
Stadsarkivet.

Anmiirkning

Extra kolumn for fortydliganden tex gallande
vilken medium eller lagringsyta utover
verksamhetssystem som anvands (tex G:).

Sekretess ska anges har.

Signering

Om handlingstypen ska signeras enlig lag eller
regelverk, (tex betyg) sa anges det har.




