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1. Inledning

Den hir riktlinjen ska guida dig som medarbetare i hur du ska hantera allménna
handlingar i enlighet med offentlighetsprincipen Varje chef och medarbetare har ett
ansvar att hantera kommunens allmédnna handlingar enligt dessa riktlinjer.
Verksamheterna behéver komplettera riktlinjen med verksamhetsspecifika rutiner.

Riktlinjen hdnvisar pa flera omriden vidare till nirmaste chef. Det beror pa att chefen
ska vidarebefordra verksamhetens frigor 1 organisationen. Om aktuell chef inte har svar
pa en friga bor frigan lyftas antingen till nista chefsniva eller till Kommunsupport!. I
denna riktlinje hdnvisas genomgaende till intrandtet, som 4r den forsta ingdngen f6r stéd
i informationshanteringsfragor®. Dir finns aven information om utbildningar som
erbjuds inom informationshanteringsomrédet.

Informationshantering i en offentlig organisation

Orebro kommun ir en offentlig organisation vilket stiller krav pa hur allminna
handlingar ska hanteras. Kraven finns for att vi ska uppfylla offentlighetsprincipens
regler om transparens och 6ppenhet i vir hantering, men ocksé for att allmidnheten ska
kidnna sig trygea 1 vart sitt att hantera de allméinna handlingar som vi tar del av och
skapar. Utover offentlighetsprincipen finns dven annan lagstiftning som ber6r var
informationshantering. Det gbr att vi maste hantera handlingar pé olika sitt beroende pa
de krav som stills.

En férutsittning for en god informationshantering dr att handlingarna ir tillgingliga och
s6kbara. En god ordning ger en effektiv och rittssiker forvaltning, och ger oss
forutsittningar att jobba smidigare och smartare, samt ha tillgang till ritt handling vid ritt
tillfdlle.

' Ring 21 20 00 eller mejla kommunsupport@orebro.se.
2 Se intranitet, anvind sokordet ” informationshantering”.
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2. Relevanta begrepp och definitioner

Information

Information finns i alla kommunens verksamheter. Den kan vara i fysisk eller digital
form och férmedlas via exempelvis text, ljud, bilder eller film. Information kan hanteras
med st6d av IT, papper eller direkt av oss manniskor i form av tal.

Informationshantering

Informationshantering ir ett samlingsbegrepp for hur vi férhéller oss till information
som tillgang, exempelvis hur vi genererar, behandlar, f6rmedlar, kvalitetssikrar och
skyddar information. Informationshantering omfattar fyra omraden —
informationsférvaltning, informationsférsorjning, informationssikerhet och dataskydd.

Handling

Eftersom huvudsyftet med den hir riktlinjen ér att guida dig som medarbetare hur du
ska hantera informationen i enlighet med offentlighetsprincipen anvinder vi begreppet
handling. Begreppet definieras i tryckfrihetsférordningen (1949:105) som varje
framstillning i skrift eller bild samt upptagning som kan avlyssnas eller pd annat sitt
uppfattas med tekniska hjilpmedel. Avgbrande dr att handlingen ska vara bestindig 6ver
tid och kunna ldsas eller uppfattas flera ginger. Handlingen kan finnas i ett word-
dokument, ett papper i en pirm eller en ljudfil. All information ér alltsd inte handlingar,
men alla handlingar 4r information.

Myndighet
Varje nimnd i kommunen utgér en egen myndighet.

Allmin handling

En handling blir allmin nir den dr férvarad hos myndigheten och antingen dr inkommen
(skickad till oss) eller upprittad (skapad) av oss. Allmidnna handlingar kan begiras ut av
allminheten och ska limnas ut férutom de delar som eventuellt omfattas av sekretess.
Allminna handlingar ska hallas ordnade, vilket vi gor genom registrering. 3

Arbetsmaterial
Innan handlingen 4r upprittad och firdig utgdr den en mellanprodukt som ofta kallas
arbetsmaterial.

Informationsigare

Varje nimnd dr informationsigare och har det yttersta ansvaret f6r hanteringen av sina
allminna handlingar, sitt arkiv och informationssikerheten inom verksamhetsomridet.
Varje nimnd dr dessutom personuppgiftsansvarig.

Informationsansvar

Grundprincipen ér att ansvaret for informationshanteringen foljer det ordinarie
verksamhetsansvaret. Varje chef och medarbetare har ett ansvar att hantera kommunens
allminna handlingar enligt dessa riktlinjer. Utover detta har chef ett sdrskilt att ansvar att
skapa goda forutsittningar for sina medarbetare i form av kompetensutveckling och att
avsitta tid och tillhandahalla verktyg f6r en korrekt informationshantering.

3 Lis mer om allminna handlingar p4 intranitet. Anvind sokordet 7allmin handling”.
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3. Hur hanterar vi inkomna handlingar?

Handlingar kan komma in pa manga sitt till Orebro kommuns myndigheter.
Huvudregeln f6r inkomna handlingar till kommunen som rér kommunens verksamhet dr
att de 4r allmidnna och de ska dirfor registreras. Handlingarna kan komma in fran en
extern part till exempel en privatperson, en forening eller ett foéretag. De kan ocksa
komma in fran en annan myndighet inom kommunen, eftersom varje nimnd utgér en
egen myndighet.

Om du som medarbetare har uppdrag frin olika nimnder ar det viktigt att forsta vilken
nimnd du arbetar it for tillfillet. Det dr hos den ndimnden de allminna handlingarna ska
registreras.

Handlingarna riknas som inkomna nir de har anlint till myndigheten, det vill siga
kommit &ver tréskeln eller landat pa en e-postserver. Aven oldsta handlingar ir dirfér
inkomna. Allmédnna handlingar ska registreras omgdende eller senast dagen efter att de
har inkommit.

Handlingen 4r dven inkommen nir du som anstilld tagit emot en handling, som ror ditt
arbete, utanfor arbetsplatsen.

Handlingar kan komma in till kommunen bade fysiskt och digitalt. Dock giller samma
regler f6r registrering oavsett i vilken form handlingen inkommer.

3.1 Fysiska handlingar

Aven om det blir allt vanligare med en digital hantering kommer det fortfarande in fysisk
post till kommunen. Posten sorteras och fordelas vidare till postfack. Eftersom allminna
handlingar ska registreras omgaende eller senast dagen efter att de har inkommit ansvarar
varje medarbetare for att bevaka sitt postfack. Det kan dven finnas gemensamma
postfack som behover bevakas av den berérda arbetsgruppen. For att sikerstilla att
allminna handlingar hanteras pa ritt sitt 4r det viktigt att postfacken bevakas dven vid
ledighet och annan franvaro.

Anstillda och fértroendevalda i Orebro kommun kan med férdel underteckna fullmakter
om att direktadresserad fysisk post kan 6ppnas av annan dn den person som posten ar
adresserad till*. Om fullmakt saknas 4r det vatje enskild persons ansvar att bevaka och
hantera sin direktadresserade fysiska post.

Vira fysiska handlingar behéver ocksa hanteras i enlighet med offentlighetsprincipen, det
vill sdga hallas ordnade, och pa ett sikert sitt. Handlingar ska forvaras sa att de skyddas
mot férstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig dtkomst. Det kan uppnas genom att
forvara handlingarna i ldsta och sikra utrymmen, till exempel arkivskap®.

Nir en handling kommer in som fysiskt papper kan den ofta skannas in i ett system
(ersdttningsskannas) och dd behéver vii de flesta fall inte behalla pappret. Det beror
dock pa vad pappret innehéller f6r information. Vissa lagar som vi behéver f6lja stiller
krav pa bevarande i pappersform. I Orebro kommun strivar vi efter att ha en digital
hantering av véra handlingar sd lingt det dr mdjligt. Undvik att behalla handlingar pa

* Se intranitet, anvind sokorden ”fullmakt for postoppning”.
5 Se Vigledning — kontorslokaler fysisk informationssikerbet pa intranitet. Anvind sékorden “fysisk
informationssikerhet”. Se dven Stadsarkivets foreskrifter pa intranitet.
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papper om det finns en limplig digital hantering. Lds mer om att rensa och gallra i kapitel
6. Lds mer om ersittningsskanning pa intranitet®.

Bilden visar ett exempel pa flide for fysiska handlingar.
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Digital signering

Orebro kommuns gemensamma e-underskriftslésning heter Signeringsportalen och ir till
tor allt som kan signeras digitalt f6r bade interna och externa signatirer. Digital signering
hjilper oss att ha en digital hantering av véira handlingar och Signeringsportalen kan dven
anvindas nir handlingar innehéller sekretessbelagda uppgifter’.

3.2 E-post

Nir en allmin handling inkommer digitalt till kommunen via e-post behéver handlingen
registreras manuellt i ett verksamhetssystem. Den som innehar ett e-postkonto ansvarar
personligen f6r registrering och att limna ut allmdnna handlingar. Den personliga
brevlddan ska 6ppnas dagligen (vardagar).

Funktionsbreviador

Om verksamheten har en delad e-postlida, en s kallad funktionsbrevlada giller samma
regler som for en personlig e-postlada. Alltsa att den ska bevakas dagligen och att
allminna handlingar registreras.

Vid bestillning av en ny funktionsbrevlada ska du ange vilken nimnd
(informationsigare) som dger brevlidan. Namnet pd funktionsbrevladan ska ha en logisk
koppling till verksamheten. Undvik férkortningar i namnet om det dr mojligt.

Bevakning av e-postlador vid franvaro

For att sdkerstilla att allmidnna handlingar hanteras pa ritt sitt dr det viktigt att e-
postlidor bevakas dven vid ledighet och annan frinvaro. Aven om den som har skickat
ett meddelande far ett autosvar som anger att mottagaren inte dr nirvarande, kan det
inkomna meddelandet dnda vara en allmin handling eller ett braddskande drende som
madste hanteras.

6 Se intranitet, anvind s6kordet ersittningsskanning”.
7 Lis mer om Signetingsportalen och hur du loggar in pa intranitet. Anvind sokordet “e-
underskrifter”.
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Vid planerad franvaro, till exempel semester, bér du antingen delegera ditt personliga e-
postkonto si att annan person eller grupp kan ta hand om det, alternativt vidarebefordra
din e-post till en kollega eller till en funktionsbrevlida. Om du viljer att inte delegera
eller vidarebefordra e-posten méste du sjilv bevaka e-postkontot under franvaron.

Din verksamhet beh6ver ha rutiner £6r att bevaka personliga brevlddor vid frinvaro och
tillsammans bestimma vilket av ovanstiende alternativ ni ska anvinda er av.

_.

vidare-

Bestéim
tillsammans
i arbetsgruppen

befordra

@

For att minska sarbarheten vid oplanerad franvaro, som akut sjukdom, kan anstillda och
fortroendevalda i Orebro kommun underteckna en fullmakt som tilliter en annan person
att 6ppna deras personliga e-postbrevlida. Om ingen fullmakt finns och din e-post inte
bevakas, kan din chef via en e-tjdnst begira tillgang till din lagrings- eller systemyta,
inklusive e-postsystemet.

Det dr viktigt att hélla isir arbetsrelaterad och privat kommunikation och att inte
anvinda kommunens e-postkonto for privata indamal. Eftersom e-posten kan innehilla
privat information som arbetsgivaren inte har ritt att se, ska chefens tillging endast
begiras i undantagsfall. Tillgangen till informationen ir dock nédvindig fér att Orebro
kommun ska kunna fullgéra sina skyldigheter gillande handligegning och hantering av
allminna handlingar.

Mer information om hantering av e-post vid frinvaro samt exempel pd hur autosvar kan
utformas finns pa intranatet.’

E-post och informationshantering

E-post och kalenderposter i Outlook som ir édldre dn tva ar raderas I6pande. Det innebir
att Outlook inte dr limplig f6r lingsiktigt arbete. Sikerstill att e-post och bilagor som
utgdr allménna handlingar 16pande registreras i ritt verksamhetssystem och att annan
viktig information sparas pé en limplig plats. Stréva efter att regelbundet ta bort e-post
som har registrerats.

Ingen konfidentiell information, till exempel sekretess eller kinsliga personuppgifter, far
skickas med e-post. Har du behov av att skicka sidan information finns mer information
pa intranitet.

Har du tagit emot konfidentiell information som ska sparas, exempelvis sekretess eller
kinsliga personuppgifter, ska du spara den i avsett verksamhetssystem och sedan radera
mejlet. Saknar du ett limpligt verksamhetssystem finns ytan U:, dven kallad skyddad.

8 Se intranatet, anvind sokorden “hinvisa eller dindra — telefon, e-post och profilsida”.
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3.3 E-tjanster

Nir en handling inkommer digitalt till kommunen via en e-tjinst kan det finnas en
koppling till ett verksamhetssystem sa att handlingen per automatik registreras. Om
kopplingen saknas behéver handlingen registreras manuellt. Din verksamhet behover
sikerstilla att de e-tjinster ni anvinder har en koppling till ett verksamhetssystem.

3.4 Sociala medier

Om din verksamhet anvinder sociala medier som en kanal f6r kommunikation ir det
viktigt att ni har rutiner f6r hur ni tar hand om eventuella allminna handlingar. Allminna
frigor och kommentarer pad sociala medier kan likstillas med forfragningar och
meddelanden av tillfillig betydelse eller rutinmissig karaktir och kan dirmed gallras.
Klagomail och synpunkter som rér kommunens verksamheter ska registreras och
bevaras, dven frigor som initierar drenden ska hanteras pa vanligt sétt 1
verksamhetssystem. For mer information om hantering av sociala mediet, se intranitet.”

3.5 Muntlig information

Kommunen hanterar manga samtal som innehaller information som behdver registreras.
Da behéver handlaggaren sammanfatta samtalet i en handling som sedan registreras i ett
verksamhetssystem.

En sddan tjdnsteanteckning boér innehélla uppgifter om vem som kontaktat kommunen,
datum och 1 vilket syfte, samt om handldggaren vidtog ndgon atgird i samband med den
nya informationen. Varje verksamhet bor ta fram verksamhetsspecifika rutiner for
tjansteanteckningar utifran sina behov.

4.Registrering och verksamhetssystem
4.1 Handlingar maste hallas ordnade

I Orebro kommun registrerar vi alla allminna handlingar eftersom de enligt lag ska hallas
ordnade. Undantaget dr allmidnna handlingar av ringa betydelse, som inte registreras. Att
registrera dr ett sitt att halla allmdnna handlingar ordnade si att de litt kan s6kas fram.
Det dr en forutsittning f6r att vi ska kunna uppritthalla offentlighetsprincipen och ge
allminheten méjlighet att ta del av allminna handlingar.

En férutsittning for en god informationshantering dr att handlingarna ir tillgingliga och
s6kbara. En god ordning ger en effektiv och rittssiker férvaltning, och ger oss
forutsittningar att jobba smidigare och smartare och ha tillgang till ritt handling vid rétt
tillfille.

4.2 W3D3

W3D3 ir virt kommungemensamma dokument- och drendehanteringssystem dér vi
registrerar allmidnna handlingar som inte hanteras i ett dedikerat verksamhetssystem. I
W3D3 kan du hantera handlingar frin drendets start till dess slut. Du kan registrera
allminna handlingar och dven jobba med arbetsdokument. Handlingar kan e-signeras
direkt i drendet, vilket gor att det digitala flédet bibehalls. De handlingar som utg6r

9 Se intranitet, anvind sékorden ”sociala medier”.
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beslutsunderlag till de olika nimnderna hanteras hir och de fértroendevalda fir atkomst
till nimndhandlingarna via en app.

W3D3 ir ett system som kan hantera konfidentiell information, exempelvis sekretess och
kinsliga personuppgifter. Systemets behorighetsstyrning gor att bara handlidggare pa
drendet och registrator kan se de handlingar som har en sekretessmarkering.

Du far atkomst till W3D3 genom att bestilla en handliggarbehorighet av en registrator.
Du bestiller nya drenden via en e-tjanst pa intranitet. Registratorerna skapar drendena i
W3D3 som du som handliggare sedan fyller med handlingar. Registratorerna ger stod i
vad du ska registrera och hur du ska registrera.!” Det ir registrator som avslutar drendet
efter att du som handldggare mejlar en begiran om avslut frin drendet. Det 4r du som
handldggare i ett pagdende drende som dr ansvarig fOr att limna ut handlingar, om nagon
begir att fa ta del av dem.

Pa intranitet finns en sida som beskriver hela processen frin det att en begiran
inkommer och till ett eventuellt 6verklagande. Hir finns mallar f6r hur du kommunicerar
med den som begirt handlingen, dokumentmallar f6r olika typer av avslagsbeslut och
vilka roller som ansvarar for de olika delarna i hanteringen av en begiran.!!

Introduktionsutbildningar i W3D3 erbjuds regelbundet. Anmilan gérs pa intranitet.12
Dir finns ocksé guider f6r hur du anvinder W3D3.13

4.3 Andra verksamhetssystem

Minga verksamheters handligegning har sirskilda behov som kriver ett eget
verksamhetssystem. Aven i dessa system kan handlingar registreras.

Verksamhetssystemen for exempelvis bygglov, socialtjinst m.m. ersétter inte W3D3 fullt
ut, systemen kompletterar varandra. Det dr dirfor viktigt att alla verksamheter har
kontroll pa sin information och vet var de har sina olika handlingar.

Varje verksamhet tar fram egna rutiner fér hur olika handlingar ska hanteras i de olika
systemen. Har du fragor eller funderingar om hur din verksamhet ska anvinda systemen,
kontakta din chef.

4.4 Varfor ska vi anvanda oss av verksamhetssystem?

Att vi anvinder oss av verksamhetssystem ger oss manga fordelar. Hir dr nagra av de
viktigaste:
e Minga system kan hantera konfidentiell information, exempelvis sekretess och
kinsliga personuppgifter.
e Systemen gor det enklare f6r oss att f6lja lagar och regler kring
informationshantering,.
e Viminskar sirbarheten nir vi jobbar i vdra system i stillet f6r pa enskilda ytor.
e Vikan s6ka efter handlingar och information pa ett strukturerat sitt.
e  Vissa system erbjuder versionshantering av arbetsdokument.

10 Se intranitet, anvind sokorden ” kontaktuppgifter till stodfunktioner inom
informationshantering” for att se en lista 6ver vem som ér registrator for vilken nimnd, och
kontaktuppgifter till nimndens funktionsbrevlada.

1 Se intranitet, anvind sokorden “utlimnande av allmin handling”.

12 Se intranitet, anvind sokorden ” W3D3 utbildning”.

13 Se intranitet, anvind sokorden ” W3D3 dokumenthantering”.
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e Systemen ger oss mojligheter att géra uppfdljningar och ta fram statistik.
e Systemen undetlittar handliggning och drendehantering.
e Mainga system kan erbjuda digital arkivleverans till Stadsarkivet.

5. Arbetsytor

Minga verksamhetssystem ger oss mojlighet att jobba med arbetsdokument och att
samarbeta vid handlaggning. Men ibland behover vi fler méjligheter till samarbete och
andra tekniska verktyg t6r en effektiv handligening 4n vad verksamhetssystemen kan
erbjuda. Da kan vi jobba pa nagon av vira arbetsytor.

Innan en handling dr firdigstilld och ska registreras, maste vi kunna arbeta med den,
béde enskilt och tillsammans med kollegor. Under den tiden ér handlingen ett
arbetsmaterial, som inte behover lamnas ut till allminhet eller media.

I kommunen finns ett flertal arbetsytor som kan anvindas fOr att spara och arbeta med
handlingen. Vissa av dem dr dven limpade f6r samarbete. Ytorna har dven olika
egenskaper vilket gor att de passar £6r olika typer av handlingar.

Privata filer ska inte hanteras eller sparas pd ndgon av kommunens arbetsytor.

5.1 Klassning av information

For att valja ritt arbetsyta ar det viktigt att forstd handlingens informationsklassning.’
Klassningen avgor sedan vilken yta som ar limplig att spara och hantera handlingen pa.

Om handlingen exempelvis innehaller sekretess eller kinsliga personuppgifter klassas den
som konfidentiell information. Den ska da hanteras i ett verksamhetssystem, som tex
W3D3, eller pa arbetsytan Skyddad (U:). Handlingar som inte innehaller konfidentiell
information klassas som antingen 6ppen information eller intern information. Dessa
handlingar kan hanteras utanfér vara verksamhetssystem.

Bilden nedan visar hur klassningen vigleder till ritt arbetsyta.

Y4 Se Verktyg fir arbete med informationssikerhet pa intranitet. Anvind sokord
”informationsklassning”.
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Om du behover hjilp att avgora vilken klassning din handling har, kontakta din
informationssikerhetssamordnare.!

5.2 Vara arbetsytor

I Orebro kommun anvinder vi oss av nedanstiende arbetsytor. Andra sitt att samarbeta
och lagra handlingar pd, exempelvis Google drive och Dropbox, ir inte tillitet och ska
snarast ersittas av nagot av nedanstdende.

Nir din verksamhet avgjort vilka behov ni har £6r just er informationshantering kan ni
vilja ritt arbetsyta.

Teams
e Limpligt for att jobba med arbetsmaterial, bide vid samarbete och enskilt
arbete.

e Limpligt for tvirfunktionellt arbete, det vill siga samarbeta med andra
myndigheter (ndmnder) internt.

e  Mojligt £6r samarbete med myndigheter och organisationer utanfér kommunen.

e Konfidentiell information far inte hanteras hir.

e Allminna handlingar ska inte lagras hir utan i ditt verksamhetssystem.

Onedrive
e Hir kan du jobba med handlingar som du sjilv har ansvar £6r och jobbar med
pé egen hand.

e Anvinds sparsamt, striva efter att jobba i Teams.
e Konfidentiell information fir inte hanteras hir.
e Allminna handlingar ska inte lagras hir utan i ditt verksamhetssystem.

Skyddad (U:)

e Pd arbetsytan Skyddad (U:) jobbar du med handlingar som innehaller
konfidentiell information. Arbetsytan ska ses som temporir vilket innebir att
nir handlingen dr faststilld ska den registreras i W3D3 eller verksamhetssystem
for att sedan rensas fran Skyddad (U:). Behorighet till Skyddad (U:) bestills av
din chef via intranitet.

15 Se intranitet, anvind sokorden ” organisation och roller i informationssikerhetsarbetet” for att
se en lista Gver férvaltningarnas informationssikerhetssamordnare.
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Mappar i Utforskaren
e Det finns olika serverytor (mappar som aterfinns i Utforskaren) med olika
egenskaper och funktion idag. Exempel G, H:, S:, P: och N:. De hir ytorna idr
inte limpliga f6r konfidentiell information. Dessa ytor ska p4 sikt ersittas av
lagring i verksamhetssystem eller Teams.

e  For vissa verksamheter dr anvindandet av dessa ytor direkt kopplat till olika
tekniska 16sningar vilket gor att avvecklingen av ytorna kan férdréjas.

e Se regelbundet 6ver dina filer som dr lagrade pa dessa ytor och sikerstill att de
lagras pa ritt stille. Det 4dr dven viktigt att kontinuerligt rensa handlingar som
inte lingre behovs.

Samarbetsgrupp pa intrandtet

Pa intranitet finns samarbetsgrupper som kan anvindas for att publicera gemensamma
handlingar, exempelvis styrdokument och rutiner. Kom ihag att intrandtet inte ir ett
verksamhetssystem och att allmdnna handlingar behéver registreras i limpligt system.

Bilden visar ett exempel pi fléde i vira arbetsytor:

Samarbete Registrera ‘ Digital arkivieverans ‘

iTeams 1 W3D3 eller annat fill stadsarkivet

verksamhetssystem ‘

ai

Du rensar handlingen
fran Teams nér

du har laddat

uvpp den i W3aDa eller
annat verksamhets-
system

5.3 Att valja ratt yta

Vid en forsta anblick kan det verka svart att vilja ritt yta for din handling. Men med
kunskap om din handling och vad de olika systemen och arbetsytorna har f6r egenskaper
gar det oftast att navigera sig ritt. Till din hjilp kan du titta pa flédet i bilden nedan.



RIKTLINJE FOR HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Du har en
handing som

sk fdrvaras (— 'ir handlingen
dgonstans c”r.;ﬁnlgg Verksamhets
B [ system
Ja
Ja
nriehdlles Har handlingsn
handlingen ett dedikerat

konfidenfiel
{formation,

verksomhets-
system?

|—0 W3D3

B Onedive, w Teams ?LII:.\;ddad

5.4 Nar arbetet ar klart

Nir du har arbetat firdigt med din handling blir den i regel allmidn och ska registreras.
Information som du samlat in som underlag i framtagandet av din handling kan du rensa
bort, till exempel utkast, anteckningar och gamla versioner. Detta dr viktigt att gbra sd att
arbetsytorna inte blir fulla med inaktuell information.

Om du har varit dgare av ett team 1 Teams under arbetet med handlingen bér du avsluta
det, om du inte ska anvinda det mer. Detsamma giller dven enskilda Teamskanaler och
andra arbetsytor som inte lingre ska anvindas, som ytor i Utforskaren eller pa Skyddad

Us).

Du behéver dirfor avsitta tid 1 ditt arbete for att registrera, rensa och avsluta.

6. Rensa och galira

Inom kommunen produceras stora mangder handlingar varje dr. Det finns inte utrymme
att bevara alla dessa handlingar, varken digitalt eller fysiskt. Darfor dr det viktigt att
regelbundet rensa och gallra. Gallringen gbr det ocksa littare att f4 en dverblick 6ver de
handlingar som finns i arkivet.

Det finns tvi olika sitt att ta bort handlingar som inte lingre ska finnas kvar. Handlingar
som inte dr allmidnna, till exempel arbetsmaterial och kopior, ska du rensa nir de inte
lingre dr aktuella eller anvinds.

Om handlingarna ir allminna finns regler kring om och 1 sa fall nir de far tas bort. Detta
kallas for att gallra och innebar att vi forstor handlingarna eller permanent raderar dem.
Gallringen ska dokumenteras sa att det framgar att handlingarna har funnits.

6.1 Rensa

Information som inte blivit allméin handling eller 4r allmdn handling av ringa virde far
rensas bort. Aven information som ir allmin handling, men som redan finns sparad pa
ritt sitt, far rensas. Till exempel kan du rensa en policy som du laddat ner fran intranitet,
eftersom det dr en kopia. Information som anvints som underlag till nigot som blivit
allmin handling, till exempel utkast, anteckningar och gamla versioner, kan ocksa rensas.



RIKTLINJE FOR HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Som handldggare ansvarar du ocksd for att rensa i akter eller drenden innan leverans till
Stadsarkivet eftersom det som &vertagits f6r arkivering av Stadsarkivet blir allminna
handlingar.

6.2 Gallra

Den kommungemensamma arkiveringsplanen (KA)

Den kommungemensamma arkiveringsplanen (IKKA) styr vilka allmdnna handlingar som
far gallras (forstoras eller raderas) och vilka som ska bevaras for all framtid. KA finns
bade pa intranitet och pa orebro.se.!®

Om handlingen finns med i KA finns det dven noterat ifall den har en si kallad
gallringsfrist, som talar om efter hur ling tid som handlingen far gallras.

Om du har en allmin handling som inte finns med i KA far du inte gallra den. Om din
verksamhet har ett behov av att gallra den behover du anmila att ni behéver ett
gallringsbeslut. Kontakta Stadsarkivet for vigledning.!”

Gallra innan leverans fill Stadsarkivet

Stadsatkivet tar bara emot allminna handlingar som ska bevaras f6r framtiden. Om din
verksamhet har handlingar som ska gallras efter ett visst tidsintervall f&rvarar ni
handlingarna i ett nirarkiv och gallrar nir gallringstiden passerat.

Pappershandlingar ska slingas 1 pappersatervinning, tuggas eller brinnas och digitala
handlingar raderas fran systemen. I'T-system som hanterar allminna handlingar ska ha
funktioner fOr att pa ett sikert och tillforlitligt sitt utféra gallring.

Oavsiktlig gallring och informationsforlust
Utéver att frstora eller radera en allmin handling blir handlingen gallrad om
informationen 6verfors/flyttas/gors om/formateras och det medfor:

e informationsforlust

e  {5rlust av mojliga informationssammanstallningar

e  f5rlust av visentliga s6kmdiligheter eller

e  forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet
e inskrinkning av mdjligheten att framstilla mojliga handlingar.

7. Arkivera

Arkivering innebdr att vi bevarar vdra allminna handlingar f6r all framtid. Det dr
Stadsatrkivet som har hand om den slutliga arkiveringen av kommunens fysiska och
digitala handlingar.

Genom att arkivera bevarar vi allminna handlingar f6r framtida generationer och
sikerstiller att vi efterlever ritten att ta del av allmidnna handlingar. Vi tillgodoser
samtidigt behovet av information f6r rittskipning, férvaltning och forskning, liksom
kulturarvets behov. Det innebir att de allmdnna handlingar du arbetar med idag kommer
att bli framtidens historiska kallmaterial.

16 Se intranatet, anvand sokordet ” KA” eller ” arkiveringsplan”.

17 Mejla stadsarkivet@orebro.se eller ring Setvicecenter 21 10 00.
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Antalet allmdnna handlingar som upprittas eller kommer in till kommunen Skar
konstant. Verksamheten avlastas dirmed genom att ansvaret f6r allmdnna handlingar
l6pande flyttas till Stadsarkivet.

Utover den kommungemensamma arkiveringsplanen (KA) kan du lisa mer pd intrandtet
om gallring och hur du ska géra f6r att leverera handlingar till Stadsarkivet.!®

Nir Stadsarkivet tar emot handlingarna 6vertar de varden av handlingarna och ansvarar
t6r utlimnande av allmidn handling. Om de levererade handlingarna omfattas av
sekretess, sa foljer de reglerna med till Stadsarkivet sa linge sekretessen giller.

7.1 Ratt arbetssatt underlattar arkiveringen

Varje verksamhet dr ansvarig for sin information och att det som ska arkiveras levereras
till Stadsarkivet. Nar du arbetar i ett verksamhetssystem skots arkiveringen ofta av det
objekt som férvaltar systemet, pd uppdrag av verksamheten. Genom att du viljer ritt yta
for att lagra de allminna handlingarna behéver du som enskild handlidggare dirmed inte
tinka pa att arkivera handlingarna. Det sker genom digital arkivleverans. Din verksamhet
behover dock sikerstilla att arkivleverans gdrs fran systemen ni arbetar i. Kontakta din
chef om du ir osiker.

7.2 Leverans till Stadsarkivet

I de fall ni sparar allminna handlingar utanfér ett verksamhetssystem ansvarar
verksamheten for arkiveringen. Leveranserna ska ske enligt Stadsarkivets
rutinbeskrivningar som du hittar pa intranitet.

7.3 Samrad med Stadsarkivet

Organisations- och verksamhetsférindringar paverkar arkivvirden. Dirfor ska
myndigheten i god tid samrdda med arkivmyndigheten vid f6rindringar. Samrad ska ske
e infor gallringsbeslut
e vid inrittande av nya arkivlokaler
e vid organisationsférindringar
e vid upphandling av IT-system
e vid férindringar som paverkar informationsinnehéllet i digitala verksamhets-
och stédsystem

e vid inférande av nya rutiner och arbetssitt som paverkar arkivhanteringen,
exempelvis vid digitalisering av processer eller inférande av e-tjanster.

Kontakta Stadsarkivet for mer information.

3

18 Se intranitet, anvand sokorden “gallra”, arkivering” eller ” Stadsatkivet”.
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8. Informationshanteringsplaner

En korrekt informationshantering, som foljer de lagar och regler som finns for offentlig
verksamhet, grundar sig i att f6rsta vilken information som hanteras inom din
verksamhet. Nir du vet vilken information verksamheten har kan du ocksi f6rsta vilka
krav som finns pd hanteringen och vilja ritt digitala samarbetsytor, verksamhetssystem
eller lagringsytor.

For att dokumentera handlingarnas egenskaper gillande informationsklassning,
registrering, gallring, arkivering med mera rekommenderas verksamheterna att arbeta
med informationshanteringsplaner (IHP). Informationshanteringsplanen ir ett stod £6r
att underlitta verksamhetens informationshantering och sikerstilla ett enhetligt och
korrekt arbetssitt.

Att ha kontroll pa handlingar och dess information dr ocksé forsta steget till att uppnd
grundnivin f6r informationssikerhet.

Vill du veta mer om hur arbetet med informationshanteringsplaner gar till finns det mer
information pa intranitet.!”

Avslutning

Du hanterar kommunens allminna handlingar pa ett bra sitt nir du
- arbetar i verksamhetssystem
- registrerar allmidnna handlingar

- viljer ritt verksamhetssystem eller arbetsyta utifran handlingens
egenskaper

- kontinuerligt rensar dina arbetsytor
- gallrar och arkiverar enligt kommunens rutiner

- kdnner till de handlingar som din verksamhet har och hur de ska
hanteras med hjilp av informationshanteringsplaner.

19 Se intranatet, anvand sokordet ” informationshanteringsplan”.
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