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Inledning

Dokumenthanteringsplanen, kan dven kallas informationshanteringsplan, ar
ett anvandbart verktyg for att underlatta och effektivisera arkiv- och
informationshanteringen hos verksamheten. Den ska innehadlla samtliga
aktuella handlingar som hanteras samt uppgifter om bl a hur dessa ska
behandlas, om de ska bevaras eller gallras, och nar gallring far ske.

Planen ar viktig inte bara for arkivbildningen utan ocksa for den l6pande
informationshanteringen, da den dven foreskriver hur handlingarna ska
hallas ordnade for att vara sokbara. Tillsammans med arkivbeskrivningen
och arkivforteckningen bidrar den till att framja effektiv
informationsstyrning, 6ppenhet, transparens och tillganglighet.

[ tidigare handledning, version 1.1 ar fokus upprattande av en sa kallad
funktionsorienterad dokumenthanteringsplan, d.v.s. en plan dar
handlingarna ar ordnade utifran deras funktion i verksamheten.

Den funktionsorienterade dokumenthanteringsplanen bor pa sikt ersattas
med en processbaserad version, vilken ar battre lampad féor modern arkiv-
och informationshantering. I denna handledning, version 2 vill vi darfor utga
fran hur ni arbetar med arkivredovisningen utifran ett processorienterat satt.

Lagkrav

Informations-/ dokumenthanteringsplanen underlattar efterlevnaden av
offentlighetslagstiftningen.

[ Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) 4 Kap 1 § foreskrivs att
myndighet ska ta hansyn till ratten att ta del av allmanna handlingar nar den
organiserar sin informationshantering. Hansyn ska bl.a. tas ifrdga om
utlamnande, mojligheten att skilja allmadnna ifran icke allmadnna handlingar
och ratten att ta del av allmdnna handlingar.

I 3 § Arkivlagen (1990:789) fastslas att en myndighets arkiv bildas av de
allmanna handlingarna fran myndighetens verksamhet. Har konstateras
ocksa att myndigheternas arkiv skall bevaras, hallas ordnade och vardas sa
att de tillgodoser:

- ratten att ta del av allmanna handlingar
- behovet av information for rattskipningen och foérvaltningen och
- forskningens behov

[ 6 § konstateras dven att myndigheten ska verkstalla foreskriven gallring i
arkivet.

Informations- /dokumenthanteringsplanen ar dven ett verktyg for
myndigheten som 6kar moéjligheteten att uppfylla kraven som stalls i GDPR t
ex om redovisning av vilka personuppgifter som behandlas och om de ska
bevaras eller gallras.



Stod i Arkivreglementet

[ stadens arkivreglemente aterfinns kraven pa att myndighet ska redovisa sin
information i 6 §. Har framgar det att myndigheten ska uppratta
arkivbeskrivning, arkivférteckning och dokumenthanteringsplan.
Informations- /dokumenthanteringsplanen ska uppta myndighetens samtliga
aktuella handlingar i verksamheten och innehalla uppgifter om hur dessa ska
hanteras ur arkivsynpunkt.

En del av arkivredovisningen
Informations-/dokumenthanteringsplanen dr en del av myndighetens
arkivredovisning.

Arkivbeskrivning

Klassificeringsstruktur med processbeskrivningar
Dokumenthanteringsplan

Arkivforteckning

Register/diarium

Forteckning 6ver IT-system som innehaller allmdnna handlingar

Utgar fran processer

Informations-/dokumenthanteringsplanen bor utformas efter de processer
som kan forekomma i verksamheten. Processorienterad arkivredovisning
betyder att myndigheterna redovisar allmdnna handlingar och arkiv med
utgangspunkt i verksamhetens processer. Handlingarna knyts pa sa vis
tydligt till myndighetens uppdrag och verksamhet. Det underlattar
mojligheterna till insyn och atersokning av myndighetens handlingar.

Processorienterad arkivredovisning ar ett sitt att styra den pagaende
informationshanteringen i verksamheten och ska omfatta hela handlings-
bestandet oberoende av medium. Den processorienterade
arkivredovisningen forutsatter att myndigheten tar fram en
Klassificeringsstruktur - det vill sdga en struktur som utgar fran
verksamheten betraktad fran ett processperspektiv.

Klassificeringsstrukturen ska anvandas for att klassificera handlingar vid
upprattande av informations-/dokumenthanteringsplan och
arkivforteckning.



Redovisar hanteringen av aktuella handlingstyper

Informations-/ dokumenthanteringsplanen ar ett styrande dokument som
alltid redovisar ett nuldge. Det ar bara de handlingstyper som forekommer
idag och de format, gallringsbeslut med mera som ar aktuella som ska
redovisas. Planen ska inte innehalla inaktuella handlingstyper som inte
langre hanteras, inaktuella format eller gallringsfrister som inte langre giller.

Alla inom myndigheten ska hantera en handlingstyp pa ett konsekvent sétt,
det maste finnas en fast dokumenterad ordning. Att handlingstypen finns
med i en informations-/dokumenthanteringsplan innebdr inte att handlingen
ska produceras, diremot anges hur den ska hanteras om den forekommer.

Ansvar for upprattande, uppdatering och bevarande

Det ar den arkivansvariges uppgift att se till att en informations-
/dokumenthanteringsplan upprattas och fortlopande halls aktuell. Planen
ska ses 6ver minst en gang per ar.

Nar en ny version upprattas ska ett forslag till planen sdndas digitalt till
Stadsarkivet for synpunkter innan den slutgiltiga planen antas av ansvarig
namnd eller styrelse.

Samtliga versioner av dokumenthanteringsplanen ska bevaras for framtiden.
Myndigheten ansvarar for bevarandet i enlighet med gallande
dokumenthanteringsplan.

Informations-/dokumenthanteringsplanen skickas for kinnedom digitalt till:
stadsarkivet@helsingborg.se

Sa har tar man fram en dokumenthanteringsplan

Organisera och planera

Satt samman en arbetsgrupp som kan leda och aktivt delta i arbetet. Har
myndigheten en utsedd forvaltningsorganisation for arkiv- och informations-
hanteringen kan denna vara arbetsgrupp. Det viktiga ar att det finns
deltagare fran myndighetens samtliga verksamhetsomraden som har god
kdnnedom och kunskap om myndighetens arkiv- och informationshantering.

Komplettera giarna arbetsgruppen med ndgra personer som har god
overblick 6ver helheten, till exempel controller, IT-ansvarig, eller registrator
- savida dessa inte redan ingar i myndighetens arkivorganisation.



Informera och involvera

Arbetet med dokumenthanteringsplanen blir lattare nar medarbetarna ar
valinformerade och kdnner sig delaktiga. Innan arbetet paborjas ar det viktigt
att informera om vad som ar pa gang sa att alla ar inférstddda med varfor
informations-/dokumenthanteringsplanen beh6vs och hur arbetsgruppen
kommer att ga tillviaga. Informera ocksa om hur lanen kommer att vara till
hjalp for medarbetarna rent praktiskt.

Inventera

Informations-/ dokumenthanteringsplanen ska struktureras utifran
myndighetens beslutade klassificeringsstruktur. Inom varje process ska man
kartlagga och redovisa samtliga handlingstyper som skapas i processen och
handlaggarnas faktiska rutiner for dessa handlingar.

Allt behover inte goras pa en gang. For medarbetarna ar det formodligen
battre med en informations-/dokumenthanteringsplan som i mindre steg
forandrar deras dagliga informationshantering.

Handlingsslag och Handlingstyper

For att beskriva den information som skapas i myndighetens processer
anvander vi begreppen handlingsslag och handlingstyp. Varje process
genererar ett handlingsslag. Ett handlingsslag innebar "méangd av handlingar
som tillkommer genom att en process genomfors upprepat”. Varje process
innebar att en eller flera aktiviteter genomférs. Handlingstyper utgors av de
handlingar som inkommer till eller upprattas i aktiviteter inom en process.
Varje aktivitet kan innehalla noll, en eller flera handlingstyper.

Handlingar som har liknande funktion, till exempel ansékningshandlingar,
bor fa namn som knyter dem till sin processtillhorighet sisom
tjansteansokan, ansokan om bidrag eller ansokan till utbildning.

Exempel: En gymnasieskola har bland annat processen Hantera antagning till
utbildning. I processen finns aktiviteterna: ta emot ansékan, goéra urval och
informera s6kanden. Handlingsslaget skulle kunna bendmnas:
antagningshandlingar och inom denna kategori tillkommer
handlingstyperna: ansokan till utbildning, beslut om antagning och
antagningsbesked.

Databaser och verksamhetssystem

En informations-/dokumenthanteringsplan dr inte bara en plan for hantering
av analoga handlingar, utan en plan for myndighetens hela handlingsbestand
oavsett medium. Handlingstyper kan finnas pa olika hall och lagras bade
analogt och digitalt. Databaser, register och verksamhetssystem innehaller
ofta information som ar att betrakta som allman handling. Inventera darfor



vilka system/register som myndigheten anvander och vilken information
dessa innehaller.

Inventeringen galler handlingar i ursprungligt skick, till exempel
originalexemplar, huvudexemplar eller arkivexemplar, inte dubbletter och
arbetskopior. Tank pa att en kopia av en skrivelse som myndigheten skickar
ivag blir myndighetens arkivexemplar.

Det ar viktigt att koncentrera inventeringen pa sddant material som ar unikt
och som utgor allmanna handlingar. Inventera darfor inte arbetsmaterial,
som kdnnedomskopior och minnesanteckningar som anvands som stod i
arbetsprocessen, men som inte tillhor ett drende. Man ska dven bortse fran
arbetsmaterial av privat karaktar, till exempel sddant som ror enskilda
tjdnstemdns utbildning, utan ndgon anknytning till arbetsuppgifterna, till
exempel sprakkurser, IT-utbildningar och sa vidare.

Informations-/dokumenthanteringsplanen ska bara innehalla "levande”
information som fortfarande hanteras i det dagliga arbetet. Under
inventeringen kommer ni antagligen att hitta handlingstyper som inte langre
upprattas i verksamheten. Ta inte upp dem i planen. Om handlingarna inte
finns i en tidigare informations-/dokumenthanteringsplan maste
myndigheten gora en viardering av informationens bevarandevarde. Om det
beddms som gallringsbart ska ett underlag till gallringsbeslut upprattas och
skickas till stadsarkivarien som sedan kan ta ett gallringsbeslut pa
delegation.

Kartlagg dokumenthanteringsrutiner

Alla inom myndigheten kanske inte hanterar en handlingstyp pa samma satt.
[ samband med inventeringen av handlingstyper behover ni darfor ocksa
kartlagga vilken eller vilka rutiner som finns for respektive handlingstyp
inom en process. Var 6ppen for forslag — personalen som dagligen arbetar
med att uppratta och ta emot handlingar har férmodligen god kunskap och
asikter om befintliga rutiner och foérslag pa hur rutinerna bor se ut.

Hur inventerar man?

Inventeringen kan goras som en enkel upprakning av de handlingstyper som
forekommer i en process. Utover detta kan man titta pa dldre informations-
/dokumenthanteringsplaner, myndighetens arkivférteckning och

diarium. Men denna 6vergripande kartlaggning av handlingstyper racker
formodligen inte utan behdver kompletteras. Stim av med de medarbetare
och chefer som arbetar i respektive process.



Ta fram hanteringsanvisningar for handlingstyper

Anvisningarna i informations-/dokumenthanteringsplanen ska omfatta alla
verksamhetsomraden och processer dar handlingar skapas, samt alla
handlingstyper som uppstar i processerna. Syftet ar att skapa tydliga och
enhetliga rutiner for hur handlingstyperna ska hanteras: om handlingarna
ska bevaras eller gallras, hur de ska sorteras och forvaras, om de ska
diarieforas och sa vidare.

Struktur och innehall

Informations-/dokumenthanteringsplanen ska struktureras utifran beslutad
Klassificeringsstruktur. Samtliga processer med de handlingstyper som ingar
ska tas med i planen - bade de som ska bevaras och de som ska gallras.

Word eller Excel?
Dokumenthanteringsplanen kan skapas i en Excel-fil eller i ett Word-

dokument. Anvand garna nagon av de mallar som stadsarkivet tagit fram
bade i Excell och i Word

Inledningen

Informations-/dokumenthanteringsplanen inleds med dokumentdatum,
diarienummer och versionsnummer och girna en inledande text som ska
fungera som stdd for hur planen ska anvandas i verksamheten.

Stadsarkivet rekommenderar att myndighetens arkivbeskrivning kopplas till
eller finns i anslutning till dokumenthanteringsplanen sa att det skapas en
sammanhallande arkivredovisning for myndigheten.

Uppgifter i inledningen

¢ Beslutsdatum: Hanvisa till myndighetens beslut om tillampning av
informations-/dokumenthanteringsplanen. Det ska framgd om planen
ersatter en tidigare version.

e Mpyndighetens arkivbeskrivning. Alternativt en beskrivning av verksamhet
och organisation: Har skriver du arkivbildarens namn (myndigheten och
dess forvaltning) och nar myndigheten startade. Skriv ocksa kortfattat
vilken myndighet eller vilka myndigheter som verksamheten eventuellt
har 6vertagits fran och tidpunkt for detta.

o Syftet: Klargor att planen bade ar ett styrdokument och ett hjalpmedel for
medarbetarna sa att handlingar av samma typ ska hanteras pa ett
enhetligt satt - under hela dess livscykel.

e Strukturen: Beskriv att planens struktur utgérs av myndighetens
beslutade klassificeringsstruktur sd att handlingarna redovisas utifran
myndighetens verksamhetsomraden och processer - inte organisation.

e Innehall/kolumner: Ge en kortfattad beskrivning av vad de olika
kolumnerna star for.



Rubriker i informations- /dokumenthanteringsplanen
Har foljer en genomgang och forklaring av de rubriker som férekommer i

mallen for informations-/dokumenthanteringsplanen.

Nr.

Klassificeringsnummer. Varje process far ett eget nummer som listas i
klassificeringsstrukturen. 1 och 2 ar bestamda till styrande och stédjande
verksamheter och kdarnverksamheterna borjar fr o m 3. Numret ar ett satt att
fortydliga och forklara en struktur och sammanhallning mellan handlingarna
och processerna.

Handlingsslag
Overgripande rubrik fér de handlingar som kan kopplas till en identifierad
process.

Handlingstyper
Ange namn pa de handlingstyper som skapas inom varje process, till exempel
styrelseprotokoll, anbud, remiss.

Forsok att namnge handlingstyperna sa enhetligt som mdojligt. En handling i
en databas ar den information som kan presenteras i form av en rapport eller
skdarmvy. En myndighet kan ocksa ha en databas dar inga bearbetningar gors
av informationen. Funktionen for databasen blir da bara som ett register till
exempel ett diarium eller fastighetsregister. I sddana fall utgor sjalva
databasen (registret) en handlingstyp.

Sorteringsordningen for handlingstyperna i denna kolumn bor f6lja
arbetsflédet (aktiviteterna) inom processen, i andra fall racker det med att
handlingarna sorteras i alfabetisk ordning.

Sekretess

Om handlingstypen vanligtvis innehaller sekretessreglerade uppgifter
framgar har aktuell paragraf i offentlighets- och sekretesslagen. Det betyder
inte att handlingstyperna slentrianmassigt kan beldaggas med sekretess. En
sedvanlig sekretessprovning enligt offentlighets- och sekretesslagen maste
goras vid forfragan om handlingsutlimnande. De handlingstyper vilka inte
far sekretessmarkering kan givetvis dven de innehalla kdnslig information
om an inte sd frekvent som de markerade handlingstyperna.

Registrering/ sortering

Ange i vilken ordning handlingarna sorteras, till exempel om handlingstypen
ska diariefors eller hallas ordnad pa annat sitt t ex personnummerordning
eller efter fastighetsbeteckning.



Allmédnna handlingar som helt eller delvis omfattas av sekretess maste enligt
5 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen alltid registreras om det inte finns
en dispens fran den skyldigheten, till exempel handlingar i hdlso- och
sjukvardens patientjournaler eller socialtjdnstens personakter.

Allménna offentliga handlingar som man inte behover registrera/diariefora ar
frimst sddana som redan har en naturlig sorteringsordning som &r systematisk
eller objektsbunden.

Systematisk sortering
Detta innebar att handlingarna sorteras och forvaras pa ett i férvag bestamt satt, till
exempel efter personnummer, fakturanummer, protokollnummer eller namn.

Objektsbunden sortering

Detta lampar sig for arenden som kan knytas till vissa objekt som har naturliga
sorteringsbegrepp, till exempel fastighetshandlingar som ordnas efter
fastighetsbeteckning.

Fran huvudregeln om registrering i offentlighets- och sekretesslagen gors ett
generellt undantag i fraga om allmdnna handlingar som uppenbart ar av
ringa betydelse for myndighetens verksamhet.

Férvaring
Har anger du hur och var en handling férvaras under det pagdende arbetet i
den dagliga verksamheten.

Den befattning eller funktion som anges ansvarar for att handlingen
arkiveras enligt anvisningarna i dokumenthanteringsplanen. Befattning kan
exempelvis vara: projektledare, ekonomichef, registrator. Funktion kan
exempelvis vara: ekonomiavdelning, personalavdelning, diariet och
tjansterum.

For att ange hur och var analoga handlingar forvaras kan du t ex skriva:

e Personalakt
e Diarieakt
e Personakt
e Tjansterum

For digitala handlingar/uppgifter i IT-system och gemensamma
samarbetsytor kan du ange server f6ljt av namnet IT-system eller platsen i
den gemensamma samarbetsytan dar uppgifterna hanteras/férvaras.



For att ange hur och var digitala handlingar/uppgifter férvaras kan du t ex
skriva:

e Dokument och drendehanteringssystem (Ciceron)
e Server (Agresso)
e G:\-katalog (namn pa katalogen)

Bevaras/ Gallras

Ange har om handlingstypen ska Bevaras eller Gallras. Med termen bevara
menas att informationen ska bevaras for all framtid. Att information som
uppkommit i offentlig verksamhet ska bevaras ar huvudregeln enligt sa val
Tryckfrihetsférordningen som Arkivlagen. Tanken med lagstiftningen ar att
allmanhetens ratt till insyn i offentligt finansierad verksamhet inte far
inskrankas savida inte detta finns dokumenterat i beslut av ansvarig
myndighet. For att gallra allmadnna handlingar kravs sdledes
myndighetsbeslut. Myndigheten dr i kommunal verksamhet vanligtvis
namnden eller bolagets styrelse.

Med termen gallra menas att forstora allmdn handling eller uppgifter i allmén
handling, eller att vidta atgarder som medfor

- Forlust av betydelsebarande data

- Forlust av mojliga sammanstallningar

- Forlust av sokmojligheter

- Forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet.

Ar en gallring korrekt genomford ska informationen vara helt férstérd och
inte mojlig att aterskapa.

Gallring ar bevarandets motsats men ocksa dess nara slakting da de
kompletterar varandra. Bevarandet ar inte meningsfullt utan en
andamalsenlig gallring och vice versa. Vinsterna for verksamheten med en
korrekt gallring ar emellertid flera:
- Relevant material hittas lattare och snabbare vilket leder till 6kad
effektivitet och kvalitet
- Mojligheten att leva upp till rattsliga krav i fraga om éppenhet och
insyn forbattras
- Ekonomiska besparingar mojliggors da plats frigors pa servrar och
hyllor

Om handlingen far gallras ange i sa fall med vilken gallringsfrist. Med

gallringfrist menas den tid, antal ar, som ska forflyta innan en allman
handling kan foérstoras.

10



Om det stdr att en handlingstyp far gallras vid inaktualitet kan du garna
precisera vad vid inaktualitet innebar i den egna verksamheten exempelvis
med tillagget /dock senast 2 ar efter drendets avslut.

Leverans till stadsarkivet
Har anges tidpunkt, oftast efter ett visst antal dr, som handlingen ska
levereras till stadsarkivet.

Innan tidpunkten anges i planen maste den levererande verksamheten ta
stallning till hur de egna behoven rorande olika handlingstyper ser ut. Vilken
information har man behov av och hur linge? Aven juridiska behov nir det
galler tillgangen till olika informationstyper behover klargoras.

Observera att da informationen 6verlamnas till Stadsarkivet for
slutarkivering regleras ocksa det juridiska och praktiska ansvaret for
informationen fran myndigheten till stadens arkivmyndighet och
Stadsarkivet.

Kolumnen behover inte vara med om rutin for leverans i stallet framgar i t ex
Arkivbeskrivningen.

Anmdrkning

Den har kolumnen ska innehalla fortydliganden och sarskilda papekanden
om sadant som ar relevant for hantering (till exempel gallring), dtersékning
eller forstdelsen av en handling och som relaterar till ndgon av de andra
kolumnerna. Kolumnen kan ocksa innehélla information om hur dubbletter
och arbetskopior ska hanteras.

Utover dessa obligatoriska uppgifter far en myndighet vid behov lagga till
ytterligare uppgifter (kolumner) i dokumenthanteringsplanen. Extra
kolumner placeras fore Anmarkningskolumnen.

Nar ett forslag till dokumenthanteringsplan ar klart

Namnden/styrelsen beslutar om tillampningen

Nar man har ett forslag till informations-/dokumenthanteringsplan som
stadsarkivet har tagit del av och godkant ska det lyftas till den ndmnd eller
styrelse som ar ansvarig for verksamheten.

Informations-/dokumenthanteringsplanen blir dven foremal for granskning i

samband med stadsarkivets tillsyn 6éver arkivvarden och ar dven aktuell i
samband med leverans av arkiv.
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Den processorienterade informations-/dokumenthanteringsplanen behéver
inte tas i sin helhet vid ett och samma tillfalle, aven delar av en
processorienterad dokumenthanteringsplan kan upprattas och beslutas.

Infora och tillgangliggora

For att en informations-/dokumenthanteringsplan ska gora nytta maste den
foljas. For att alla medarbetare ska kanna till planen och anvdnda sig av den
kravs ett l0pande arbete med information, utbildning och diskussion om hur
myndigheten hanterar sina handlingar. Som arkivansvarig behoéver du arbeta
for att medarbetare far den information de behover, till exempel kan rutiner
for dokumenthantering finnas med vid introduktion av nya medarbetare.

Den fardiga informations-/dokumenthanteringsplanen ska diarieféras och
finnas tillganglig for samtliga medarbetare. Ett enkelt satt att tillgdngliggora
planen ar att lagga ut den pa intranatet eller annan samarbetsyta.

Uppdatera och revidera

Verksamheter fordandrar ofta arbetssatt och rutiner. Eftersom informations-
/dokumenthanteringsplanen speglar verksamhetens arbetssatt i detalj
behovs en forvaltningsorganisation som uppdaterar planen sa att den alltid
ar aktuell.

Du som ar arkivansvarig har det 6vergripande ansvaret for myndighetens
hantering av allmdnna handlingar och arkiv. Det ingar i arkivansvaret att se
till att informations-/dokumenthanteringsplanen férvaltas och uppdateras
l6pande. I din roll som arkivansvarig ingar ocksa att besluta om vem eller
vilka det ar som ska arbeta med l6pande férdandringar av planen, vem som
informerar och utbildar, och som tar emot dndringsférslag med mera.

Ga igenom planen arligen och gor en sarskild genomgang nar verksamheten
har férandrats. En féraldrad plan kan leda till felaktig eller godtycklig gallring
och osdkerhet kring rutiner. Risken ar dven stor att man bortser fran planen
ndr den blir féraldrad, och da kan man uppleva att man star utan rutiner.
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Ordlista

Allmén handling

Framstallning i skrift eller bild eller
upptagning som férvaras hos myndighet
och ar att anse som inkommen till eller
upprattad hos myndighet. Upptagning
anses forvarad hos myndighet, om den ar
tillganglig for myndigheten i sddan form
att den kan lasas, avlyssnas eller pa annat
sdtt uppfattas.

Arkiv

En storre eller mindre mangd handlingar
som tillkommit och arkiverats hos en
arkivbildare. En myndighets arkiv bildas
av de allmdnna handlingarna fran
myndighetens verksamhet och sddana
handlingar som myndigheten beslutar ska
tas om hand for arkivering. Huvudregeln
ar att en arkivbildare bildar ett arkiv.

Arkivansvarig

Person som formellt ansvarar for arkiv-
verksamheten vid exempelvis en namnd
eller ett bolag.

Arkivbeskrivning

Kortfattad och 6versiktlig information om
en myndighet, dess arkiv och
arkivbildning, i syfte att underlatta
anvandandet av arkivet.

Arkivbildare

Myndighet eller annan genom vars
verksamhet ett arkiv uppstar.

Arkivforteckning

Sokmedel dar ett arkivs bevarande-
handlingar redovisas antingen enligt
allmanna arkivschemat eller enligt
myndighetens klassificeringsstruktur.

Arkivimmyndighet

Arkivmyndigheten 6vervakar att
kommunens myndigheter fullgor sina
skyldigheter enligt arkivlagen och lokala
reglementen. Kommunstyrelsen ar
arkivmyndighet i Helsingborgs stad.
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Dokumenthanteringsplan

Forteckning 6ver alla allmdnna handlingar
som finns i verksamheten och anvisningar
for hur de ska hanteras: om de ska
bevaras eller gallras, hur de ska ordnas
och forvaras, om sekretess och ev om
leverans till stadsarkivet. Kan ocksa kallas
informationshanteringsplan

Gallra

Forstora allmdnna handlingar eller
uppgifter i allmdnna handlingar

Gallringsfrist

Den tid handlingarna ska sparas. Nar
gallringsfristen har l6pt ut kan hand-
lingen/informationen gallras.

Handling

Framstallning i skrift eller pa bild samt
upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller
pa annat satt uppfattas endast med
tekniska hjalpmedel. Information som en
myndighet skapat, mottagit och bevarat
som verifiering eller information, for att
uppfylla lagstiftningens krav eller i den
lopande verksamheten. Exempel pa
handlingar ar protokoll, brev, ritningar,
fotografier, e-postmeddelanden, digitala
filer och uppgifter ur databaser.

Handlingsslag

Maéngd av handlingar som kommer till
genom att en process genomfors
upprepat.

Handlingstyp

Handling som kommer till genom att en
aktivitet genomfors upprepat.
Handlingstyp dr medieoberoende, det vill
sdga kan besta av analoga eller digitala
handlingar, till exempel anstallningsintyg
och inspektions-rapport.

Informationshanteringsplan

Forteckning 6ver alla allmdnna handlingar
som finns i verksamheten och anvisningar
for hur de ska hanteras: om de ska
bevaras eller gallras, hur de ska ordnas
och forvaras, om sekretess och ev om
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leverans till stadsarkivet. Kan ocksa kallas
Dokumenthanteringsplan

Klassificeringsstruktur

Struktur som representerar verksam-
heten och som anvands for klassificering
av handlingsslag. Representerar
verksamheten genom att den byggs upp
av verksamhetsomraden, processgrupper
och processer. Strukturen ar pa sa vis en
verksamhetsbeskrivning

Myndighet

En myndighet ar i Sverige varje offentligt
organ som inte dr en beslutande politisk
forsamling. Myndigheterna utgor
tillsammans med de beslutande
forsamlingarna den offentligrattsliga
statliga och kommunala organisationen.
Kommunala och landstingskommunala
bolag och stiftelser ar ocksa myndigheter.

Process

Avgransad foljd av aktiviteter som
forekommer upprepat i verksamheten,
det vill saga ett dterkommande arbets-
flode med tydlig borjan och slut.

Processbeskrivning

Text eller grafisk bild som beskriver en
process med de aktiviteter som ingar i
den. En processbeskrivning ska innehalla
vad som initierar och avslutar processen
och de vanligaste aktiviteterna.

Processorienterad
arkivredovisning

En modell for att klassificera, strukturera
och beskriva handlingar/information och
arkiv. Modellen kopplar ihop
myndighetens processer med de
handlingar/ den information som uppstar
i dess verksamhet och anger hur
handlingarna/informationen ska
hanteras.
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