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Revidering av kommunstyrelsens
informationshanteringsplan samt gallring
efter skanning

Beslut

Kommunstyrelsen beslutar att:

1. anta reviderad informationshanteringsplan, daterad 12 augusti 2025,
2. originalhandlingar kan gallras tva ar efter att handlingarna skannats in
till det digitala personalarkivet.

Beskrivning av arendet

Revidering av kommunstyrelsens informationshanteringsplan ar en del av
projektet Digitalt Personalarkiv, som drivs av HR- och I6neavdelningen.
Projektet innebar att alla kommunens aktuella personalakter ska skannas
och lagras i ett nytt digitalt system. For att genomféra detta behdvs andringar
i informationshanteringsplanen for att:

e Bestdmma vilka dokument som ska finnas i det digitala
personalarkivet,

e Sakerstalla att personaldokumenten hamnar i ratt system,

e Skapa en dversikt 6ver alla personaldokument som hanteras inom
kommunen.

Syftet med andringen ar att mojliggora en enhetlig hantering av
personaldokument, vilket ar nédvandigt for den digitala

hanteringen. Forvaltningarna har 6nskat att HR- och I6neavdelningens
informationshanteringsplan ska kunna vagleda hanteringen av
personaldokument. Darfér har processer och dokumenttyper preciserats sa
noggrant som majligt.

Kontakta kommunen: telefon: 0171-62 50 00, e-post: kommunen@enkoping.se
Webbadress: enkoping.se
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Nar alla aktuella personalakter har skannats forvantas pappersoriginalen inte
langre vara viktiga for verksamheten. Efter att dokumenten har skannats och
kvaliteten har godkants, foreslas att akterna lagras i ett mellanarkiv i tva ar.
Om det nya digitala systemet fungerar bra, féreslas sedan att
pappersdokumenten gallras. Beslutsunderlaget "Beskrivning och beredning
av arendet, daterat 2025-08-18" beskriver beredning av arendet och
lasanvisningar till beslutsunderlagen.

Forarbete

Samtliga handlingstyper fran alla namnders informationshanteringsplaner
har samlats ihop och dess férvaringsplats har bedomts av representanter
fran HR och I6neavdelningen. Arkiveringsregler har stamts av mot SKR och
Riksarkivets gallringsrad samt med Kommunarkivet I6pande under varen.
Representanter hos samtliga forvaltningar har introducerats i det arbete som
behdver goras for att dverfora personalakterna till digitalt format. | samband
med har de fysiska arkivplatserna for personalakter besokts.
Kommunledningsfoérvaltningens personalakter har sorterats for att fa en
verklighetsanknytning till vilka handlingstyper som finns i akterna.

Gallringsutredning

En omfattande gallringsutredning som noggrant redogjorde for de
handlingstyper som skulle placeras i personalakt genomférdes under varen.
Dar utreddes huruvida det fanns formkrav for underskrifter som inte fick
gallras eller inte ansags godkanda om de gallrats. Dar utreds aven den
eventuella gallringens inverkan pa rattsskipningen, verksamheten och
forskningen. En risk och konsekvensanalys for gallring redovisas aven per
handlingstyp.

Revidering

Nar nya handlingstyper har patraffats har avdelningens
informationshanteringsplan reviderats. Nar forarbetet kunde anses fardigt
fortsatte en mer strukturerad uppdatering och indelning i processer.

Samrad

Nar informationshanteringsplanen hade uppdaterats skickades den till
Kommunarkivet fér samrad (Arende KS2025 _640). Samradet ledde till att
vissa andringar, samt till att andring i klassificeringsstrukturen behdévde
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genomfdras. Kommunarkivariens kommentarer finns med i
forslagsunderlaget Revidering HRLON-KS Infromationshanteringsplan.xIsx.
Se aven samradsyttrande fran kommunarkivet. Samradet behandlar aven
kort gallringsforslaget dar det tydliggors att verkstallande av gallring kraver
att de digitala kopiorna ar sdkbara och kan presenteras till dess att
gallringsfristen har I6pt ut. Dar star aven att samtliga digitala kopior behéver
kontrolleras sa att den ar oférvanskad och Iasbar efter skanning. Tydliga och
dokumenterade rutiner behover utformat i samband med detta.

Yrkande

Ordféranden meddelar att forslag till beslut ar:
Kommunstyrelsen beslutar att:

1. anta reviderad informationshanteringsplan, daterad 12 augusti 2025,
2. originalhandlingar kan gallras tva ar efter att handlingarna skannats in
till det digitala personalarkivet.

Beslutsgang

Ordféranden fragar utskottet om liggande forslag kan bli utskottets forslag
och finner sa.

Beslutsunderlag

Foljande handlingar har legat till grund for beslutet:

e Tjansteskrivelse, 2025-09-11

e Forslag, Informationshanteringsplan, daterad 12 augusti 2025, xlIsx

e FOR BESLUT-Revidering HRLON-KS Informationshanteringsplan
2025-09-10, xlIsx

e PM, Beskrivning och beredning av arendet, 2025-08-18

e Gallringsutredning for personalhandlingar inom kommunen, 2025-07-
07

e Bilaga Information om personalhandlingar, 2025-07-11, xlsx

e Samradsyttrande om gallring 2.3 HR & |6n, Kommunstyrelsen, 2025-
08-12, KS2025/640
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Sandlista

Beslutet skickas till:
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