¥ Linkoping

Lasanvisning Informationshanteringsplan

Vad ar en informationshanteringsplan?

Varje myndighet ska, i enlighet med Arkivreglemente for Link6pings kommun § 5, upprétta
och fortlépande revidera en sa kallad Informationshanteringsplan, ofta férkortad IHP. Denna
plan ger en éverblick éver alla allménna handlingar som finns hos en myndighet och
beskriver hur dessa ska hanteras. Den blir ett redskap for nAmnden i arbetet med att
uppfylla offentlighetsprincipens villkor for allménhetens ratt till insyn i myndigheters
verksamheter.

Linkdping &r ett s& kallat intensivdataomrade, vilket innebér att handlingarna i
socialtjanstens personakter bevaras med hansyn till forskningens behov av information.
Déarmed har handlingarna ett bevarandekrav och ska levereras till Linkdpings stadsarkiv om
det inte finns ett framtaget gallringsbeslut som anger att de far gallras. Informationen om
dessa gallringsbeslut samt bevarandekrav finns samlade i denna plan.

Alla medarbetare ska ha kdnnedom om ndmndens informationshanteringsplan fér att kunna
anvanda den i hanteringen av flédet av verksamhetens handlingar.

Denna IHP &r ett levande dokument som férandras i takt med att organisationen samt regler
for dokumenthantering andras. Revideringar i planen kan goéras pa delegation och behdver i
regel inte faststallas pd namnd. Utkastet till planen har under arbetets gang skickats pa
remiss till verksamhetschefer, och verksamheterna har fatt inkomma med kommentarer och
information angéende sina handlingstyper. De flesta av era kommentarer och tilldgg har
behandlats och finns nu i planen. Men ett antal handlingstyper kommer att 1aggas till vid en
senare revidering.

Ser du att en handlingstyp saknas, eller marker du annat som inte stdmmer, meddela den
administrativa chef som har ansvar fér respektive férvaltnings informationshanteringsplan.

Hitta ratt i informationshanteringsplanen

Handlingarna i planen ar ordnade efter verksamhet. En del handlingar som ligger utanfér
personakt &r samlade under rubriken “Handlingar som inte tillhér journalhandling eller
personakt.”

Tips! Nar du letar efter en viss handlingstyp kan du anvanda sokfunktionen (Ctrl + f) och
skriva in det aktuella ordet i s6kféltet.

Kolumn B - anger vilken handlingstyp det géller, till exempel ansdkan, bokféringsorder,
begéran om insats.



Kolumn C - anger vilket medium handlingen hanteras i, till exempel papper, digitalt, Sv
80-papper.

Kolumn D - anger om handlingen ska diariefoéras i verksamhetens diariesystem. Tom ruta
betyder att handlingen inte registreras.

Kolumn E - anger om handlingen ska ersattningsskannas, alltsa att pappersoriginalet far
gallras efter att handlingen har skannats in. Lds mer om detta under rubriken
Erséattningsskanning nedan. Om information saknas, kontrollera med berérd enhetschef
och/eller jurist.

Kolumn F - anger om handlingen behdver en underskrift och om denna maste vara
egenhandigt skriven. Las mer om detta under rubriken Underskrift nedan. Om information
saknas, kontrollera med berérd enhetschef och/eller jurist.

Kolumn G - anger var handlingen férvaras medan den finns hos verksamheten, till exempel
nararkiv, digitalt i verksamhetssystem eller Google workspace.

Kolumn H - anger nér en handling kan gallras, alternativt om det finns ett bevarandekrav.
Las mer om detta under rubriken Gallring nedan.

Kolumn I - anger vilken féreskrift hos Stadsarkivet som méjliggér gallring. Tom ruta innebar
att det inte finns ndgon gallringsforeskrift och handlingen ska bevaras.

Kolumn J - anger nar handlingen ska 6verlamnas till Stadsarkivet. Tom ruta innebar att
handlingen har ett gallringsbeslut och inte ska dverlamnas for langtidsbevarande.

Kolumn K - eventuella anmérkningar och kommentarer anges hér. Titta alltid i denna
kolumn f6r att se om det finns undantag eller extra information om handlingstypen.

Kolumn L - O - anger informationsklassning for varje handlingstyp. Informationsklassning
ar den process som anvands i arbetet med informationssakerhet for att kartlagga
skyddsbehov fér informationstyper.

Akthantering hos myndighet, egenregi och privata utforare

Akter som tillhér myndighet férvaras inom myndigheten tills aviamningsfristen har natts.
Akter som tillhor utforare inom egenregi forvaras hos respektive verksamhet och levereras
till Stadsarkivet fem ar efter avslut. Akter som tillhor privata utférare férvaras hos
verksamheten i tva ar efter arendets avslut. Darefter levereras de till C-reg for forvaring i
ytterligare tre ar, innan de slutligen levereras till Stadsarkivet.



Enligt senast faststallda version av informationshanteringsplanen ska akter som tillhér
utférare i bade egenregi och privat regi skrivas ut och levereras i pappersform. Detta kan
komma att andras.

Gallring

Allmanna handlingar far inte slangas utan ett gallringsbeslut fran Stadsarkivet. Anser
verksamheten att en handling inte har nagot bevarandevarde kan en gallringsbegéaran
lamnas till Stadsarkivet som sedan fattar ett beslut om handlingstypen kan gallras eller inte.
Handlingar utan bevarandekrav kan ha olika gallringsfrister som beskriver nar handlingen far
slangas. Information om handlingens bevarandekrav eller gallringsfrist finns i kolumn H.

Fysisk gallring innebar att en fysisk handling, oftast papper, forstérs genom att strimlas eller
skickas till férbranning.

Digital gallring innebar att handlingen i dess digitala form raderas, till exempel i
verksamhetssystemet eller frdn Google Workspace. Digital gallring innebar ocksa att
arenden som har varit avslutade i langre an fem ar, och dar inget ytterligare arende av
samma typ har 6ppnats inom fem ar, raderas ur verksamhetssystemet.

Inkommande handlingar fran extern part som inte hor till personakt

aktuell hos socialtjansten

Maijoriteten av inkommande digitala handlingar till myndighet bildggs ordinarie
verksamhetssystem. Om ordinarie verksamhetssystem saknas for den berérda handlingen
ska den bilaggas diariesystem eller annan lamplig digital filyta. Observera att kommunens
informationssakerhetshandbok ska foljas, till exempel ska forsiktighet iakttas avseende var
kanslig information férvaras.

Utskriftsstopp fysiska dubbletter

Handlingar som inkommit eller upprattats digitalt behéver i regel inte skrivas ut. Handlingar
som inkommer eller uppréattas digitalt forvaras alltsa i regel i ordinarie verksamhetssystem.
Undantag finns, till exempel forsattsblad i fysiska personakter, samtycken och
faderskapsintyg som skrivs under med egenhandig namnteckning.

Exempel pa digitalt inkomna handlingar ar ansékningar och anmalningar via e-tjanster eller
mejl. Exempel pa digitalt upprattade handlingar ar journaler, beslut, utredningar och brev.

Grundprincipen ar alltsa att journaler, beslut, utredningar och inkomna digitala ansokningar
inte ska skrivas ut och bilaggas den fysiska akten. En forutsattning for detta ar emellertid att
den digitala handlingen finns tillganglig, det vill sdga den far inte ha raderats i systemet. For
samrad kontakta juridikfunktionen.



Ersattningsskanning

Gallring sker aven nar fysiska originalhandlingar skannas och bevaras endast i digital
form, sa kallad ersattningsskanning (det vill sdga att pappershandlingen gallras).
Majoriteten av inkommande fysiska handlingar till socialtjanst far och kan
ersattningsskannas. Dock inte handlingar som har egenhandig namnteckning och/eller
handlingar som har bevisvarde i domstol, till exempel utifran misstanke om bidragsfusk.

Exempel pa inkommande fysiska handlingar som far ersattningsskannas ar ansokningar,
anmalningar och underrattelser. Exempel pa inkommande fysiska handlingar som inte
far ersattningskannas ar avtal, samtycken och kontrakt med eller utan egenhandig
namnteckning. Det ar alltsa tillatet att ersattningsskanna ansékningar om ekonomiskt
bistand aven om sjalva ansokningarna skulle kunna bli viktiga i samband med misstanke
om bidragsfusk.

Alla handlingar, oavsett om de ska bevaras eller inte i dess fysiska originalformat, far
skannas och forvaras i ordinarie verksamhetssystem. | samband med att arenden
avslutas far det dock inte finnas dubbletter, det vill sdga en handling far inte finnas bade i
det digitala systemet och utskrivet pa papper.

Om information saknas i kolumn E i IHP:n angaende en handlingstyp sa ska
verksamheten sjalv géra en beddmning om handlingstypen far ersattningsskannas eller
inte. Vid behov kontakta juridikfunktionen for stod.

Underskrift

Det finns digitala och analoga underskrifter. Analoga underskrifter kallas ocksa for
egenhandig namnteckning, det vill sdga nar en person fysiskt skriver under ett dokument.

Det finns olika nivaer av digitala underskrifter. Exempelvis kan ett dokument som produceras
pa socialtjansten krava ett godkannande, att en personen godkanner innehallet i dokumentet
genom att svara att man godkanner, till exempel i ett mejl. Andra dokument kraver en
avancerad underskrift, till exempel med validering med BankID eller liknande.

Inom socialtjanstens verksamhetsomrade kravs i princip aldrig egenhandig namnteckning.
Nagra fa undantag finns, till exempel faderskapsintyg. Manga dokument som upprattas inom
socialtjansten kraver ingen underskrift, till exempel behdver inte beslut skrivas ut och skrivas
under. Alla attribut som framkommer i Férvaltningslagen gallande beslut (vem som fattat,
vad beslutet avser, hur det éverklagas osv) framkommer i textform i beslutet. Det kravs alltsa
ingen ytterligare underskrift.

De dokument som kraver underskrift, till exempel avtal, kontrakt, samtycken och fullmakter,
kan, forutsatt att mottagaren godkanner detta, skrivas under digitalt. Dokument som
innehaller digitala underskrifter ska forvaras i ordinarie verksamhetssystem.



Om information saknas i kolumn F i IHP:n angaende en handlingstyp sa ska
verksamheten sjalv gora en beddmning om handlingstypen behdver en underskrift eller
inte. Vid behov kontakta juridikfunktionen for stod.
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