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Informationshanteringsplan for socialnamnden

Forslag till beslut
Socialndmnden faststéller forvaltningens forslag till informationshanteringsplan
enligt bilaga.

Socialnimnden ger forvaltningen i uppdrag att fortsittningsvis uppdatera
ndmndens informationshanteringsplan i enlighet med dndringar i lag, forfattning,
kommunala eller andra huvudmins bestimmelser, verksamhetssystem och att
informera ndmnden om dessa dndringar.

Sammanfattning

Socialndmndens informationshanteringsplan &r en sammanstéllning 6ver vilka
handlingar som finns hos nimnden, hur dessa allménna handlingar ska hanteras,
bevaras eller gallras.

Socialforvaltningen ansvarar for att uppritta och fortlopande revidera nimndens
informationshanteringsplan sa att allménna handlingar hanteras pa rétt stt.

Informationshanteringsplanen ersitter nimndens dokumenthanteringsplan.
Beskrivning av drendet

Inledning
Arkivlagen (1990:782) kraver att varje myndighet ska upprétta en plan som
beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras.

Informationshanteringsplanen ar ett styrdokument som syftar till att tydliggdra
hur allminna handlingar pa ett effektivt satt ska hanteras pé socialférvaltningen,
underlétta handlingarnas s6kbarhet, mojlighet till insyn fran allménheten, och
fungera som ett praktiskt stod for anvéndaren.

Planen redovisar nimndens handlingar med regler for bland annat bevarande och
gallring samt regler for den 6vriga praktiska hanteringen. I planen anges ocksa
om och nér arkivhandlingar ska 6verldmnas till kommunarkivet.

Avsnitten 1 planen foljer kommunens, nimndens och forvaltningens processer.
Delarna for ledningsprocesser, stodprocesser och karnprocesser har numrering
som matchar kommunens klassificeringsstruktur HUDDKLASSA.

HUDDINGE KOMMUN
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Socialférvaltningen
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En informationshanteringsplanen redogor inte bara for hur den allménna
handlingen ska hanteras och forvaras, den beskriver dven att den finns pd andra
stéllen i organisationens processer och verksamheter.

Allmanna handlingar

En handling 4r allmidn om den forvaras hos en myndighet och &r att anse som
inkommen dit eller uppréttad dir. Handlingen kan vara ett brev, protokoll, beslut
med mera. Men det kan ocksd handla om e-post, video- eller bandupptagningar.
En uppgift i en allmén handling kan vara offentlig eller sekretessbelagd.

Bevaras eller gallras

Regler for bevaring och gallring styrs av lagstiftning sdsom arkivlagen och
socialtjanstlagens kapitel om (tvingande) gallring och undantag fran gallring
(bestimmelser som géller bade pappersakt och det digitala material som finns 1
ett verksamhetssystem), men paverkas ocksa av rekommendationer fran Sveriges
Kommuner och Regioner.

Att en handling gallras betyder i arkivsammanhang att handlingen forstors.
Gallring fir endast utforas med formellt beslut fran ndmnd. Faststilld
Informationshanteringsplan fungerar som ett sddant beslut. Férsenad gallring &r
olamplig och en for tidig gallring &r olaglig enligt arkivlagen. I planen anges
gallringsfristen pa varje handlingstyp, vilket avgdr nir handlingen far gallras.

Manga handlingstyper ska gallras nar de inte langre giller. Det innebar att det i
handléggningen ska goras en bedomning av nér handlingen inte langre behovs i
den verksamheten.

Gallring av de handlingar for vilka gallringsfristen uppnatts sker arligen betyder
att ansvarig forvaltning minst en gang om aret gar igenom handlingarna och
gallra det som enligt planen inte ska bevaras ldngre. Gallringen bor ske med stod
av verksamhetssystem och i enlighet med gillande lagar, regler och eventuella
overenskommelser med andra forvaltningar.

Avseende handlingar som ska bevaras utan tidsgrans sé kan leveranser till
kommunarkivet dga rum kontinuerligt, men ska ske vil organiserat och som
senast nar namnden upphdor.

Forvaltningens synpunkter

Arkivbildning och gallring styrs av arkivlagen (1990:782). Krav pa att
myndigheten ska beskriva sina allménna handlingar finns dven 1 offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400) 4 kap. 2§.

Genom att faststilla en informationshanteringsplan beslutar nimnden om
hanteringen av sina handlingar inom sitt ansvarsomrade. Nimnden ersétter
didrmed sin dokumenthanteringsplan.

Informationshanteringsplanen f6ljer nimndens verksamheter och dess
organisation. Samma handlingar kan darfor forekomma under flera rubriker 1
informationshanteringsplanen.
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Informationshanteringsplanen ska ses over regelbundet och uppdateras vid
behov. For att detta arbete ska ske enklare foreslés att namndens fortséttningsvis
ger forvaltningen 1 uppdrag att i samrad med Huddinges kommunarkivarie
uppdatera planen i enlighet med lag, forfattning, kommunala eller andra
huvudméns bestimmelser, verksamhetssystem och att informera nimnden om
dessa éndringar.

Storre fordndringar av informationshanteringsplanen ska dnda faststéllas av
ndmnden. Ett exempel pa en sadan fordandring ar detta drende.

Namndens beskrivning av sina allminna handlingar finns i en
dokumenthanteringsplan. Denna plan foljer inte kommunens, nimndens och
forvaltningens processer eller kommunens klassificeringsstruktur
HUDDKLASSA. Dérfor foreslas nimnden besluta om att ersétta sin
dokumenthanteringsplan med en processinriktad informationshanteringsplan
eftersom denna, till skillnad mot en dokumenthanteringsplan inte bara redogor,
for hur den allménna handlingen ska hanteras och forvaras, dven beskriver att
den finns pd andra stéllen i organisationens processer och verksamheter.

Ekonomiska och juridiska konsekvenser
Forslaget till beslut medfor inte ndgra ekonomiska eller juridiska konsekvenser
for kommunen.

Lina Blombergsson Karin Lindbom
Tillférordnad socialdirektor Enhetschef
Bilagor

1. Informationshanteringsplan for socialnimnden
2. Dokumenthanteringsplan for socialndmnden (upphor att gélla efter att
ndmnden fattat beslut om Informationshanteringsplan for socialndmnden)

Beslutet ska skickas till
Kommunstyrelsens forvaltning, kommunarkivarie
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