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Beslutande organ: Socialnamnden

Handlaggare

Katarina Thurell

Arkivarie
Kommunledningsforvaltningen

Samrad med arkivmyndigheten
— gallring socialnamnden

| enlighet med Riktlinjer for hantering av arkiv i Enkdpings kommun ska
myndigheterna infor varje gallringsbeslut samrada med arkivmyndigheten.
Onskemal finns att revidera Socialndmndens informationshanteringsplan
inklusive klassificeringsstruktur.

Foljande foreslas:

Handlingstyper har lagts till, fatt andrad forvaring, andrade arbetssatt
samt andrade gallringsfrister i foljande processer

1.1.1.Hantera namnd

1.1.3 Hantera remisser

2.5.HR & I6n

Andringar i klassificeringsstruktur foreslas med foljande tilligg
2.5.11 Arbeta pa distans

2.5.12 Forflyttning av personal

Inforande av digital signering for vissa handlingstyper.

Inférande av digitalt personalarkiv

Kontakta kommunen: telefon: 0171-62 50 00, e-post: kommunen@enkoping.se
Webbadress: enkoping.se

Postadress: Enkopings kommun, 745 80 Enkdping

Organisationsnummer: 212000-0282
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Arkivmyndighetens synpunkter och
rekommendationer

Infor inférandet av digitalt personarkiv har en noggrann gallringsutredning
och processkartlaggning genomforts. Personalakter forvaras fran 2025 i det
digitala personalarkivet. Endast de personalakter som beror aktiva
anstallningar vid inforandedatum av det digitala personalarkivet férvaras i
systemet. Det innebar att handlingar i akter som avslutats innan
inforandedatumet bevaras i fysiskt format i mellanarkiv eller kommunens
slutarkiv. Det kommer saledes att hanteras analog personalakt samt digital
personalakt och i vissa lagen kommer en anstalld ha saval analog som
digital personalakt.

Verkstallande av gallring forutsatter att de skannade bilderna ar sdkbara i
personalakterna och kan presenteras vid behov tills dess att gallringsfristen
som anges i informationshanteringsplanen har 16pt ut. Skannade handlingar
bor alltid verifieras, det ar inte tillradligt med stickprov, utan varje handling
som skannas ska ocksa vara verifierad for att sakerstalla att ingen oavsiktlig
gallring sker. Den digitala handlingen ska vara lasbar och inte vara
forvanskad.

Klassificeringsstrukturen ar basen i arkivforteckning och diariefoéring. Det
bér framga nar klassificeringsstrukturen tagits i bruk, tidpunkter for
revideringar och tillagg rorande klassificeringsstrukturens ingaende
strukturenheter.

Digital signering - i informationshanteringsplan och arkivbeskrivning ska det
framga fran vilket datum som det férandrade arbetssattet galler. Det ar
vasentligt for framtida atersokningar att veta till vilket datum arkiverade
pappershandlingar finns fér processen, samt fran vilket datum signerade
handlingar endast finns digitalt i arendehanteringssystem eller e-arkivet.

En rekommendation ar att uppratta bevarandeplaner for systemférvaltning
och framtida éverforing till centralt e-arkiv. Detaljer rorande bevarande och
gallring som inte ryms informationshanteringsplanens kolumner kan inga i
bevarandeplanen.



