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Samradsyttrande om gallring 2.3 HR & I6n

| enlighet med Riktlinjer for hantering av arkiv i Enkdpings kommun ska myndigheterna infor varje
gallringsbeslut samrada med arkivmyndigheten. Onskemal finns fér processen 2.3 HR & 16n,
kommunledningsforvaltningen att revidera Kommunstyrelsens informationshanteringsplan samt
revidera klassificeringsstrukturen.

Infor inforande av digitalt personalarkiv har en gallringsutredning utfoérts samt en noggrann
kartlaggning av de personaladministrativa processerna. | gallringsutredningen har risker och
konsekvenser analyserats som kan paverka arkivbildningen.

Infor inforandet av digitalt personalarkiv dr det nédvandigt med féljande:

1. Fordndra forvaring av flertal handlingstyper.

2. Revidering av klassificeringsstruktur.

3. Revidering av informationshanteringsplanen, processerna 2.3 HR & Lon.
4. Rutiner for hantering av ersattningsskanning/6verforing till ny databarare

Ovanstaende revideringar och andrade arbetsmetoder behover dven goras hos kommunens 6vriga
namnder.

Arkivmyndighetens synpunkter och rekommendationer

Ett syfte med inforande av digitalt personalarkiv dr att moéjliggdra samordnad digital arkivering av
personalakter. Kommunstyrelsen rekommenderas att ta hansyn till nedanstaende infér inférandet av
digitalt personalarkiv:

o sdkerstdlla att forvaltningens organisation och ansvarsférdelning géallande
arkivhantering ar andamalsenlig och val férankrad. Exempel pa viktiga roller och
kompetenser ar chef, systemforvaltare, registrator (forvaltare av
kommunstyrelsens informationshanteringsplan).

e dokumentera inférandet av digitalt personalarkiv i kommunstyrelsens
arkivbeskrivning,

e beakta de risker som har identifieras vid 6vergangen till digital personalarkiv. Inga
informationsforluster ska uppsta vid dvergangen till digitala personalarkivet.
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e Huvudregeln for allmdnna handlingar dr bevarande, sdvida inte gallringsbeslut
finns. Gallringsbeslutet redovisas i informationshanteringsplanen per
handlingstyp.

1. Forandra forvaring av flertal handlingstyper

Personalakter forvaras och hanteras fran och med 2025 i det digitala personalarkivet. Endast de
personalakter som berdr aktiva anstéllningar vid inférandedatum av det digitala personalarkivet
forvaras i systemet. Det innebdr att handlingar i personalakter som avslutats innan
inférandedatumet bevaras i fysiskt format i mellanarkiv eller kommunens slutarkiv. Det kommer
under en Overgangsperiod t ex vid dteranstéllning av personal att hanteras savél analog
personalakt samt digital personalakt.

Varje ndmnd ansvarar for varden av sitt arkiv. Det ar darfor dven nédvandigt att revidera
informationshanteringsplaner for kommunens samtliga nédmnder for att moéjliggora inférandet av
digitalt personalarkiv.

Digitala personalakten &r ingen egen handlingstyp utan bestar av en stor mdangd handlingstyper.
Digital personalakt en effektiv metod att forvara och registrera personalaktens allmanna
handlingar. Merparten av handlingstyperna ar offentliga i personalakten, ett fatal omfattas av
sekretess. Flertalet handlingstyper i en personalakt ar nédvandiga for saval arbetsgivare som den
anstallde under lang tidsrymd.

Metoder for registrering och arkivering maste vara hallbara dver tid och vara ldasbara dven efter 50
ar. For handlingar som ska bevaras galler krav pa lasbarhet for alltid. Personalakterna kommer att
forvaras av verksamheten i digitala systemet under lang tid, innan det &r dags for avstallning till e-
arkivet hos kommunarkivet.

Forvaring pa G: bor helst avse handlingar som kan gallras och i 6vrigt rora sig om
arbetshandingar. Om handlingarna ska bevaras eller omfattas av sekretess ar det lampligare att
forvara/registrera handlingarna i ett system och/eller diarieféra i W3D3.

2. Reviderad version av klassificeringstrukturen

Revidering av processerna 2.3 HR & |6n har foreslagits och ar val genomtankt.
Klassificeringsstrukturens angivna processer bor vara hallbara dver tid och far inte bytas ut.
Daremot kan nya processer ldggas till klassificeringsstrukturen liksom att det ar majligt att lagga
till nya handlingstyper till samtliga processer i informationshanteringsplanen.

For att underlatta framtida revideringar av kommunstyrelsens ar det lampligt att
klassificeringsstrukturen redovisas i egen flik i informationshanteringsplanen. Det bor finnas en
kolumn fér anmarkning om revideringar.

3. Revidering av informationshanteringsplanen processerna 2.3
HR &Lon

| samband med revidering av informationshanteringsplanen bor vissa handlingstypers hantering
fortydligas, t ex de allmadnna handlingar som hanteras i extern tjanst/Skandias internetkontor.
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Handlingstyper rorande styrande dokument sasom riktlinjer, policys, rutiner mm behover inte
specificeras i detalj. Se t ex 2.3.4.0 Leda och styra arbetsmiljo. Styrande dokument kan med férdel

diarieféras bland andra styrande dokument 1.1.6.2

Handlingstyp sdsom Uppgift om anstalld och Uppgift om anstéllning, ur Visma Windows finns
inte uppraknad i informationshanteringsplanen. Huvudregeln ar alltid bevarande, men det ar
tankbart att det latt missas att gora ett bevarande av uppgifter ur systemet om det inte finns
uppraknat i informationshanteringsplanen.

4. Rutiner for hantering av ersattningsskanning/overforing till
ny databarare

Verkstdllande av gallring forutsatter att de skannade bilderna &r sékbara och kan presenteras vid
behov tills dess att gallringsfristen som anges i informationshanteringsplanen har [6pt ut.
Skannade handlingar bor alltid verifieras, det &r inte tillrdckligt med stickprov, utan varje handling
som digitiseras ska ocksa vara verifierad for att sékerstalla att ingen oavsiktlig gallring sker. Den
digitala handlingen ska vara lasbar och inte vara forvanskad.

Informationshanteringsplanen behdver kompletteras med rutiner avseende ansvar och hantering
av fysiska personalakter, s& att inga informationsférluster uppstar. Aven om Enképings kommun
overgar till digital personalakt fran och med 2025, kommer viss hantering och férvaring fortsatt
behdvas avseende befintliga fysiska personalakter. Har kan gallringsutredningen var ett utmarkt
underlag for utformande av rutin.

Kopia till
HR & L6n,

KLF:s registrator



	Samrådsyttrande om gallring 2.3 HR & lön
	Arkivmyndighetens synpunkter och rekommendationer
	1.	Förändra förvaring av flertal handlingstyper
	2.	Reviderad version av klassificeringstrukturen
	3.	Revidering av informationshanteringsplanen processerna 2.3 HR & Lön
	4.	Rutiner för hantering av ersättningsskanning/överföring till ny databärare


