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Kommunstyrelsen

Revidering av informationshanteringsplan for kommunstyrelsen

Forslag till beslut

1. Kommunstyrelsen antar forslag till reviderad informationshanteringsplan for
kommunstyrelsen, daterad 2023-06-14.

2. Den reviderade informationshanteringsplanen ska galla fran och med 2024-01-01.

Sammanfattning av arendet

Informationshanteringsplanen ar ett redskap fér att uppfylla tryckfrihetsférordningens,
offentlighets- och sekretesslagens och arkivlagens villkor for allmanhetens ratt till insyn i
myndigheternas verksamhet. Den nu géllande informationshanteringsplanen beslutades
genom delegationsbeslut av kommunstyrelsen 2022-11-07 (KS-2022/542).

Informationshanteringsplanen har uppdaterats enligt de organisatoriska forandringar som
skett. Gallringsfrister har setts dver, revideringar av process och handlingsslag for att fa
enhetlighet i dess benamning har gjorts, samt en lista 6ver allmanna handlingar som ar
vanligt férekommande och ar av ringa betydelse och kan gallras vid inaktualitet har skapats
under Forklaringar.

Bakgrund

En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga handlingstyper som férekommer inom
en organisation. Av informationshanteringsplanen framgar vilken information som ska
bevaras (arkiveras for all framtid) och vilken som ska gallras (forstéras). Det framgar ocksa
nar gallring ska ske och hur myndighetens information ska férvaras och om de innehaller
sekretesskyddade uppgifter. Genom att félja planen ska myndigheten vara saker pa att dess
allmanna handlingar hanteras pa ett korrekt och tillfredstallande satt.
Informationshanteringsplanen underlattar aven allmanhetens ratt till insyn i myndighetens
verksamhet.

Knivsta kommuns informationshanteringsplaner bygger pa att varje namnd redovisar sina
karnprocesser och antar, férutom sin egen informationshanteringsplan, kommunstyrelsens
informationshanteringsplan fér de styrande och stddjande processerna.
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Forslagna forandringar

Processnummer

Andring

1.1.6 och 1.1.6.2

1.1.6 Omvérld och 1.1.6.2 Kommunicera och samverka slas
ihop i processen 1.1.6 Kommunicera och samverka

1.21 Flyttat styrdokumenten i de olika processerna till processen
1.2.1 Upprétta och forvalta styrdokument

14.1.1;14.1.2 1.4.1.2 Besluta om utlamnande upphér och dess handling,

och1.4.1.3 Overklagbart beslut vid nekande/maskande flyttas till 1.4.1.1

Tillhandahalla allménna handlingar da handlingen ingar i
denna process. Processen Hantera personuppagifter byter
darmed processnummer fran 1.4.1.3 till 1.4.1.2

1.4.20ch1.4.21

1.4.2.1 Hantera allménhetens synpunkter och 1.4.2 Offentlig
dialog slas ihop till en process 1.4.2 Hantera dialog och
synpunkter med medborgare

1.4.4

Uppdaterat med ny process Hantera visselblasning och
missférhallanden

2314

Uppdaterat med ny process Hantera erséttning och arvode
enligt erséttningsreglementet (ERS). Handlingen
Arvodeslista fran sammantrdden med 6vriga underlag fér
erséttning flyttas fran process 1.1.1 till nya processen for
arvodeshandlingar: 2.3.1.4

2343

Handlingen Handlingsplan mot krénkningar
krishanteringsplaner flyttar till 1.2.1 Upprétta och férvalta
styrdokument. Processen Hantera krisstéd upphor.

242

2.4.2 Kapitalférvaltning tas bort da handlingarna
Finanspolicy och Finansiella riktlinjer hanteras under
styrdokument 1.2.1 Upprétta och forvalta styrdokument

2.6.1

Ekonomiska handlingar i 2.6.1 Hantera drift och underhall av
lokaler och bostéder 6verforts till 2.4.1. Hantera redovisning
och bokféring. 2.6.1 innefattar darmed endast handlingar
gallande drift och underhall.

2.6.2; 2.6.3 och
2.6.8

Handlingarna i 2.6.2 Férvalta IT-system lokalférsérjning och
2.6.3 Kassahantering lokalférsérjning 6verfors till processen:
2.6.8 Hantera och administrera hyresbetalningar.
Processerna 2.6.2 och 2.6.3 upphdr.

2.10.1.1

Handlingen Rutiner vid hot och vald flyttar till 1.2.1 Upprétta
och férvalta styrdokument. Processen Hantera hot och vald
upphdor
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2.10.1.2 Handlingen Rutiner vid telefoniavbrott flyttar till 1.2.1
Upprétta och férvalta styrdokument. Processen Hantera
telefoniavbrott mm upphoér.

8 Kultur, fritid, turism. Alla processer och dess handlingar har
setts Over och anpassats efter nuvarande organisation

10 Strukturen har setts dver och aktualiserats

Uppdatering av gallringsfrister har gjorts pa nedanstaende handlingar.

Processnrummer | Handlingstyp Gallringsfrist Foreslagen
gallringsfrist
111 Voteringslista Vid inaktualitet Bevaras
21.2 Postlista 1ar Vid inaktualitet
23.2.2 Utvecklingssamtal, Nar Vid inaktualitet
ovriga anteckningar | anstaliningen
upphor
2.3.2.3 Ledarskapsutbildning | Ingen frist finns Bevaras
i egen regi angiven
2.3.5.3 Sjukanmalan Ingen frist finns 2ar
angiven
241 Bokféringsorder 2ar 10 ar
2.4.1 Kassaredovisning 2ar 10 ér
241 Kontoutdrag 2ar 10 ar
241 Kundfaktura Vid inaktualitet 2ar
2.4.1 Leverantdrsfaktura 7 ar 10 ar
241 Reskontrajournal for | 2 ar 10 ar
dubbel- och
felbetalning
241 Reskontrajournal Bevaras 10 ar
Over utstaende
fordringar
241 Reskontrajournal Vid inaktualitet 10 ar
Over utstaende
skulder
2.4.1 Kvitton pa insatta 7 ar 10 ar
pengar
241 Kontoavstamning, Vid inaktualitet 2ar

I6pande under aret
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2.6.15 Dokumentation Vid inaktualitet 2ar
rérande
stérningsarenden

7111 Medgivande Varje lasar Gallras tidigast
blanketter for efter att eleven
fotografi och filmning avslutat sin
av elever skolgéng

7.11.1 Bildmaterial Ingen frist finns Bevaras

angiven

8.1.2 Kontaktuppgifter for | Efter avslutad Vid inaktualitet
bokning av skolklass | termin

8.1.2 Kontaktuppgifter Efter genomférd | 2 ér
deltagarlistor aktivitet

8.2.1 Lantagarregister 2ar Vid inaktualitet

8.2.1 Lanehistorik for 2 ar for inaktiva 2ar
talbokslantagare lantagare

8.8.1 Incidentrapportering, | Ingen frist finns Bevaras
Safe Security angiven

10.4 Redovisning till 2ar Vid inaktualitet
Lotteriinspektionen

Processnummer | Borttagen handlingstyp

1.11 Sammantradeshandling

Processnummer | Ny handlingstyp

1.11 Korrespondens med politiker

1.1.1 Motesbok

1.1.2 Tjansteanteckning

1.2.1 Rutiner, instruktioner och handbocker

1.21 Strategi

1.3.2 Motesanteckningar

14.2 Knivstaforslag som inte godkanns for publicering i e-tjansten

14.2 Knivstaférslag som publicerats men inte uppnatt
rostningsgransen

14.2 Knivstaférslag som publicerats och uppnatt réstningsgréansen

1.4.4.1 Anmalan som faller utanfor det lagskyddade omradet
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1.4.4.1 Anmalan som leder till utredning

1.4.4.1 Relevanta uppgifter som tillférs arendet

1.4.4.1 Uppgifter som uppenbarligen inte ar relevanta for
handlaggningen

1.4.4.1 Fardigstalld utredningsrapport

2314 Ovriga arvodesunderlag

2.3.15 Ansdkan om anstallningsstdd med bilagor

2.3.35 Schema

2.10.2 Fullmakt fér postéppning

4.2.1.4 Korrespondens med sakerhetsskyddsklassificerad
information

4.2.1.5 Forteckning till egenkontroll sakerhet, mall

4215 Forteckning till egenkontroll sékerhet, ifylld

7111 Bildmaterial dar samtycket gatt ut

8.2.1 Pappersblankett fér registrering for talbocker

10.21 Vigselinformation till paret

Ekonomisk konsekvensanalys
Beslutet att anta den reviderade arkivbeskrivningen har inga ekonomiska konsekvenser.

Barnkonsekvensanalys
Barnkonsekvensanalys ar gjord enligt checklista.

Underlag for beslut

Tjansteutlatande 2023-06-14
Forslag till revidering av informationshanteringsplan for kommunstyrelsen, 2023-06-14

Beslutet ska skickas till

Akten
Handlaggare

Asa Franzén

Forvaltningschef, kommunledningskontoret
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Barnchecklista infor beslut

1. Paverkar beslutet barn?
Enligt FN &r alla under 18 ar
att betrakta som barn
Ja[] Nej X

Férklara oavsett svar.

Om, ja fortsatt med fragorna.

2. Hur har barns basta beaktats?
3. Beskriv eventuella intressekonflikter.

4. Barn tillfragas vid overgripande flerariga planer/styrdokument. Har sa skett?
Ja[] Nej []
Inte aktuellt. Beslutet ror inte dvergripande flerarig plan/flerarigt styrdokument []

Om ja, férklara pa vilket sétt barn varit delaktiga i beslutet, vilka asikter barnen lyft fram samt
hur dessa asikter beaktats i beslutet. Om nej, férklara varfbér barn inte tillfragats.
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