.o Tjansteutlatand 1(5)
TAsY .

Dnr SON 2021/88-00

KOMMUNLEDNINGSKONTOR KLK

Utredare

Camilla Karlsson
SOCIALNAMNDEN
2022-05-18

Informationshanteringsplan for socialnamnden

Forslag till beslut

1. Socialnamnden beslutar att anta informationshanteringsplan och
faststiller gallringsfrister for den information som utgors av allmidnna
handlingar inom nimndens verksamhetsomréde enligt bilaga Utdrag ur
Informationshanteringsplan for verksamhetsomrade 6 Social omsorg 1
Taby kommun, version 1.6:2016.

2. Socialndmnden beslutar att dokumenthanteringsplanen antagen av
socialnamnden den 21 juni 2000, § 87, inte ldngre ska gélla.

3. Socialndmnden beslutar att socialchef far i uppdrag att revidera
informationshanteringsplanen med de gallringsfrister som socialnamnden
beslutar.

Sammanfattning

En handling som forvaras hos en myndighet och som antingen inkommer eller
upprattas hos en myndighet ir en allmin handling. Varje myndighet ansvarar for
sitt arkiv som bestar av de allmanna handlingarna. Arkivlag (1990:782) medger
att vissa handlingar far gallras, det vill sdga forstoras. Varje myndighet ska
uppritta en informationshanteringsplan, med gallringsfrister och beskrivningar
av hur handlingarna ska hanteras. Det finns sedan tidigare gallringsfrister for
socialnamndens verksamhetsledning och verksamhetsstod samt for handlingar
av tillfallig eller ringa betydelse. Socialnimnden behover nu faststilla
informationshanteringsplan for handlingar inom karnverksamheten, det vill siga
inom socialndimndens huvudsakliga verksamhetsomrade.
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Arendet

Bakgrund

Enligt tryckfrihetsforordning (1949:105) ar en handling som forvaras hos en
myndighet och som antingen dr inkommen till eller upprittad hos den
myndigheten en allman handling. Lagstiftaren anvander fortfarande ordet
handling aven om det i sjalva verket ar myndighetens information som avses,
oberoende av vilket format den férekommer. Varje nimnd (myndighet) har
séledes ansvar for sitt arkiv, som bestir av de allmdnna handlingarna. De ska dels
héllas tillgdngliga for alla och dels bevaras for all framtid. Arkivlag (1990:782),
ArkL, angeri 3 § att myndigheternas arkiv ir en del av det nationella kulturarvet
och skall bevaras, héllas ordnade och vardas. Darigenom tillgodoses

1. ritten att ta del av allmdnna handlingar
2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov.

Gallring

Arkivlagen medger att vissa handlingar far gallras (10 § ArkL), det vill sdga
forstoras. Vid gallring ska man dock alltid beakta att det arkivmaterial som
aterstar ska tillgodose de &ndamal som anges i stycket ovan.

Gallringsfrister beskriver den tid som ska forflyta innan gallringsbara handlingar
far gallras ut. Gallring innebar att man “forstor” allmédnna handlingar i
myndighetens arkiv eller andra former av allmidnna handlingar.

Det kan finnas sarskilda bestimmelser om gallring av vissa allmanna handlingar i
annan lag eller forordning, varvid dessa giller istillet. For socialnimndens
verksamhet giller exempelvis gallringsfrister i socialtjanstlag (2001:453), SoL.
Det ar respektive nimnd som beslutar om gallring i sitt arkiv efter samrad med
arkivmyndigheten, som i Tdby kommun utgors av kommunstyrelsen.

Varje myndighet ska uppritta en informationshanteringsplan. Planen ar en
oversikt som ar till hjalp for att fa en 6verblick 6ver vilka allmidnna handlingar
som finns och hur dessa ska hanteras. Informationshanteringsplanen ar bade ett
styrdokument och ett hjalpmedel da den skapar forutsiattningar for en
konsekvent hantering av de allmanna handlingarna.
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Redovisning av information i processer

I Taby kommuns tidigare dokumenthanteringsplaner har
handlingarna/informationen traditionsenligt redovisats strukturerat efter de
olika enheter som organisationen ar uppdelad i. De statliga myndigheterna ska
sedan foreskrifter om detta kom 2008 redovisa sin information i sitt
sammanhang, det vill sdga sina processer for att tydligare beskriva dess kontext
och virde. Fordelarna med detta ar att man beskriver de aktuella
arbetsuppgifterna helt oberoende av organisatoriska forandringar och att det
dirmed finns forutsattningar for att redovisningen blir hallbar under langre tid.
Beskrivningen av processerna kan anviandas i flera syften, bland annat for
kvalitetsutveckling, for arbete med informationssikerhet, for en struktur for e-
arkiv och for diarieforing. Att kunna presentera kommunens uppgifter och
arbetssitt grafiskt har ocksa en pataglig pedagogisk effekt som kan anviandas for
bland annat introduktion av nyanstéllda eller for presentation for
kommuninvénare.

Taby kommun har, sedan 2016 som de flesta kommuner, valt att redovisa sin
information och sitt arkiv enligt processorienterad informationsredovisning
(PIR) med informationshanteringsplaner som utgar fran verksamheternas
processer.

Ett gemensamt arbete gjordes for att kartlagga verksamhetens processer och
arbetsfloden. I samband med det strukturerades processerna samt de handlingar
som foérekommer i de olika processerna i en klassificeringsstruktur.
Klassificeringsstrukturen ar indelad i delar utifran olika processer, dels
gemensamma for alla nimnder avseende verksamhetsomradena 1 och 2;
verksamhetsledning och verksamhetsstod och dels nimndspecifika avseende
karnverksamheten. Med karnverksamheten menas nimndens huvudsakliga
verksamhetsomrade.

Informationshanteringsplan och gallringsfrister i Taby kommun

Taby kommuns verksamhet ar kartlagd i forhéallande till styrande- och stodjande
processer samt kirnverksamhetensprocesser. Processerna ar beskrivna i en
kommungemensam klassificeringsstruktur. Informationshanteringsplan ska
finnas for de handlingar/den information som uppstar i processerna.

Taby kommuns samtliga verksamheter ska till 6vervigande del anvianda sig av
samma styrande och stodjande processer som beskrivs i den
kommungemensamma klassificeringsstrukturen. Dartill tillkommer de
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namndspecifika processerna. Socialndimnden ansvarar for att ta fram sina delar
och att de halls aktuella.

Utover beslut om gallring innehaller informationshanteringsplanen ytterligare
instruktioner om t.ex. sekretess, forvaring, sorteringsordning samt leverans till
slutarkiv. Dessa kan betraktas som verkstillighet. For att underlatta vid behov av
revideringar och uppna en gemensam struktur for Taby kommuns samtliga
verksamheter foreslas att socialchefen erhaller uppdraget att fatta vederborliga
beslut.

Informationshanteringsplan och galiringsfrister specifikt for
socialnamnden

Socialndamnden faststillde den 20 april 2016, § 41, gallringsfrister for den
information som utgors av de allmidnna handlingarna f6r verksamhetsledning och
verksamhetsstod samt for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse.

Socialndmnden ska nu faststilla gallringsfrister for den information som utgors
av de allmidnna handlingarna for kdrnverksamheten inom namndens omrade.
Gallringsfrister for kirnverksamheten finns sedan tidigare i
dokumenthanteringsplanen som antogs av socialnamnden den 21 juni 2000, §
87. Dokumenthanteringsplanen ersitts nu med foreslagen
informationshanteringsplan.

Forslag till socialnamndens gallringsfrister av de allmidnna handlingarna for
kiarnverksamheten finns i bilaga Utdrag ur Informationshanteringsplan for
verksamhetsomrdde 6 Social omsorg i Tdby kommun, version 1.6:2016.

Ekonomiska overvaganden

Hantering av allménna handlingar dr en del av ordinarie verksamheten och inga
ytterligare ekonomiska konsekvenser for socialnamnden.

Claes Lagergren
Socialchef
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Bilagor

- Utdrag ur Informationshanteringsplan for verksamhetsomrade 6 Social omsorg
i Taby kommun, version 1.6:2016

Expedieras

Socialchef Claes Lagergren
Avdelningschef Kotte Wennberg
Avdelningschef Marie Tid
Avdelningschef Camilla Wass

Kommunarkivet
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