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Inledning

Informationshanteringsplanen ar en anvisning fér hanteringen av all den information som hanteras
i var verksamhet. Denna informationshanteringsplan galler for socialndamnden och omfattar alla handlingar
som inkommer eller upprattas inom socialforvaltningens alla verksamheter. Dessutom krdvs det att
handlingen férvaras hos myndigheten. | informationshanteringsplanen hittar du anvisningar for olika typer
av handlingar och pa vilket satt de ska sparas men ocksa vart de ska sparas. | planen framgar ocksa vad vi
ska gallra, det vill sdga kasta bort eller forstora en handling. Informationshanteringsplanen (IHPL) ar ett
levande dokument. Verksamhetens komplexitet och stéandiga foérandring gor IHPL till ett dokument som
I6pande behdver kompletteras och uppdateras. Registrator pa myndigheten tar darfor tacksamt emot
forslag om hur IHPL kan forbattras och utvecklas.

Socialnamndens ansvar

Socialnamndens ansvar regleras i socialtjanstlagen (SoL) med kompletterande lagar, lagen om sarskilda
bestammelser om vard av unga (LVU), lagen om vard av missbrukare (LVM), foraldrabalken (FB),
sktenskapsbalken (AtB), namnlagen, drvdabalken (AB), lagen om unga lagévertradare (LUL), brottsbalken
(BrB), korkortslagen, begravningslagen, arbetsmarknadsinsatser och ungdomars feriearbete.

Socialnamndens organisation och verksamhet

Socialférvaltningen lyder under socialndmnden som bestdr av 9 ordinarie ledamoter och 7 erséttare, valda
av kommunfullmaktige. Forvaltningschef ar ansvarig for verksamheten. Forvaltningen bestar av tre
verksamhetsomraden, arbetsmarknad och férsorjning, myndighet och 6ppenvard och administrativa
enheten.

Historik

Socialnamnden i sin nuvarande form borjade sin verksamhet 1971 i och med kommunsammanslagningen.
| socialndmndens ansvarsomrade ingick individ- och familjeomsorg, dldre- och handikappomsorg och
barnomsorg.

1979 inrdttades en flyktingmottagning i kommunen. Flyktingmottagningen tillhérde socialndmnden till
1990, darefter dverfordes verksamheten till invandrarnamnden. Mellan 1997 till hésten 2008 tillhorde
flyktingmottagningen socialndmnden igen. 1 oktober 2008 6verférdes flyktingmottagningen till
utbildningsnamnden.

Den 1 januari 1993 overfordes aldre- och handikappomsorgens verksamhet till dldreomsorgsnamnden.
Den 1 januari 1999 overfordes barnomsorgsverksamheten till skolférvaltningen.

Den 1 mars 2024 6verfordes handlaggningen av serveringstillstdnd och tillsyn av tobaksforsaljning och
forsaljning av receptfria lakemedel till milj6- och byggnadsnamnden.

Den 1 januari 2025 éverférdes kommunens arbetsmarknadsinsatser till socialnéamnden fran utbildning-
och arbetsmarknadsnamnden.

Allman handling
For att en handling vid en myndighet ska vara allméan kravs att den antingen ar inkommen till
myndigheten eller upprattad vid myndigheten.

Dessutom kravs att handlingen foérvaras hos myndigheten. Det finns manga dokument inom férvaltningen
som inte uppfyller kraven for allman handling. Dessa utgor internt arbetsmaterial och berérs inte av
reglerna.

Inkommen handling
Med inkommen handling menas att handlingen pa nagot satt kommit in till myndigheten - i



pappersformat, e-post, via sociala media, for hand eller pa annat satt - fran en extern avsandare.
Avsandaren kan vara en privatperson, ett foretag, en organisation eller myndighet och sa vidare.

Som inkommen handling raknas dven en handling som inkommit till en tjansteperson eller namndens
politiker oavsett var personen befinner sig. Handlingar som skickas internt mellan anstallda réknas inte
som inkomna.

Sekretess

Allmanna handlingar ar inte alltid offentliga utan kan innehadlla uppgifter / information som omfattas av
sekretess. Detta kan innebdra att en handling / uppgift inte far lamnas ut till personer inom eller utanfor
myndigheten. Vilka uppgifter som omfattas av sekretess regleras bland annat i Offentlighets- och
sekretesslagen (OSL).

Upprittad handling

Med uppriattad handling menas att handlingen skapas inom myndigheten. Bara vissa av dessa blir
allmanna handlingar och andra blir det forst efter viss tid och hantering. Internt skapade handlingar blir
allmanna nar de:

e har expedierats (skickats ifran myndigheten)

o tillhor ett drende som dr avslutat

e harjusterats eller pa annat satt fardigstallts (till exempel protokoll)

¢ handlingar som tagits om hand for arkivering vid myndighetens arkiv blir automatiskt allménna
aven om de tidigare inte varit det.

Diariefora och registrera

Med registrering menas ofta diarieféring men som myndighet kan man ha flera andra system for
registrering utéver det allmanna diariet.

Lagen medger att vissa handlingar undantas fran registrering om de halls systematiskt ordnade. Det
innebar att myndighetens arkiv bestar av sdval registrerade som oregistrerade handlingar.

Vilka handlingar som registreras framgar av informationshanteringsplanen.

Diariefora

Diarieforing av handling innebar att handlingen far ett for darendet specifikt nummer (dnr) i diariet till
vilket alla handlingar som tillhor drendet registreras.

Det ar upp till varje enskild tjansteperson eller namndsledamot som skapar eller tar emot en allman
handling att ta ansvar for att denna blir diarieford.

Systematisk ordning

Offentlighets- och sekretesslagen medger att man later bli att registrera vissa handlingar om de halls
ordnade sa att de utan svarighet kan faststallas om de har inkommit eller upprattats. Detta brukar kallas
att de halls i systematisk ordning. Med systematisk ordning avses att handlingarna halls samlade pa ett
konsekvent och dverblickbart satt. Det kan tillexempel innebara att handlingar férvaras i kronologisk
eller alfabetisk ordning eller liknande.

Registrering i verksamhetssystem

Registrering i verksamhetssystem innebar att en uppgift registreras i ndgot av kommunens
verksamhetssystem.



Bevara och gallra handlingar

Handlingen/informationen ska antingen bevaras eller gallras efter angiven tid (gallringsfrist).
Gallringsfristen réknas fran utgangen av det ar under vilket handlingen/informationen har kommit in
eller upprattats. Det innebar att en handling/information som uppréttats eller inkommit ar 2024 och har
en gallringsfrist pa tva ar, kan gallras tidigast 1 januari 2027. Nar det géller avtal med gallringsfrist sa
raknas tiden fran det att avtalstiden har [6pt ut.

Gallring innebar avsiktlig och planerad forstoring av allmanna handlingar ur myndighetsarkiv.

Det ar myndigheten sjalv som ansvarar for planen och dess innehall, men samradsskyldighet med
kommunarkivet rader.

Gallrade handlingar ska forstoras. Sekretesskyddade handlingar ska forstéras under kontroll. Observera
att gallring i digitala system kan kréva sarskilda atgarder.

Bevarande for forskning och rattssdakerhet

Personakter gallande personer som ar fodda dag 5, 15 eller 25 ska bevaras for forskning. Personakter for
forsorjningsstod (avser hela hushallet) dar nagon av hushallets medlemmar ar fodd nagon av dessa
dagar ska ocksa bevaras for forskning. Personakter pa barn/ungdomar som varit placerade, upprattade
faderskap/foraldraskap och adoptioner ska ocksa sparas for rattssakerhet. Dessa akter skickas till
kommunarkivet for arkivering.

Handlingar av tillfalliga eller ringa betydelser

Inom kommunens verksamheter férekommer handlingar som utan olagenhet kan gallras nar de anses
vara inaktuella. Enligt arkivlagen far allmanna handlingar gallras, under forutsattning att handlingarna
inte langre behovs for att tillgodose allmanhetens rétt till insyn, forvaltningens eller rattskipningens
behov samt for forskningsandamal.

For att allmanna handlingar ska kunna gallras kravs ett gallringsbeslut. Enligt arkivreglementet for
Enkdpings kommun fattar varje kommunal myndighet, i samrad med arkivmyndigheten, beslut om
gallring av allmdnna handlingar. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Enkdpings kommun.

Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller funktion &r av tillfdllig eller ringa betydelse
och som kan gallras nar de ar inaktuella:

e Kopior eller dubbletter som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall.

e Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar eller meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinmassig karaktar.

e Handlingar som inkommit fér kinnedom och som inte féranlett ndgon atgard, om de dven i
Ovrigt ar av ringa betydelse.

e Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrdde, eller som ar
meningsldsa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild fér atgard.

e Register, liggare och listor och andra tillfalliga hjalpmedel som har tillkommit for att underlatta
myndighetens arbete, som saknar betydelse ndr det galler att dokumentera myndighetens
verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppratthalla samband inom arkivet.

e Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har paforts anteckning som
tillfort mal eller arendets sakuppgift.



e Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, ndr ss mmanstallning eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt har ndgon funktion.

Handlingar som ér av tillfallig betydelse genom att innehallet har 6verforts till nya
informationsbdrare, eller genom att handlingarna pa annat satt har ersatts av nya handlingar:

¢ Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i elektronisk
form, till exempel e-post, om handlingarna har éverforts till annat format eller annan
informationsbarare, till exempel genom utskrift pa papper. En férutsattning ar att 6verféringen
endast har medfort ringa forlust. For att forlusten ska anses ringa, kravs att handlingarna inte ar
autentiserade (dkthetsgaranterade) genom elektroniska signaturer eller motsvarande. De fér inte
heller vara strukturerade pa ett sddant satt att betydande bearbetningsmajligheter gar forlorade.

e Handlingar som uppréttas och sprids elektroniskt i informationssyfte, till exempel webbsidor,
under forutsattning att ett urval av handlingarna har 6verforts till annat lagringsformat eller
annan databarare for bevarande. Om 6verféringen innebar forlust av samband med andra
handlingar inom eller utom myndigheten, till exempel genom elektroniska lankar, far en
bedémning goras i varje enskilt fall av Iankarnas varde. Sddana handlingar som avses i forsta
stycket under och som ar felaktiga eller inaktuella, under forutsattning att de ersatts av
rattade/uppdaterade handlingar. En forutsattning ar att de uppgifter som rattas/uppdateras
endast ar av tillfalligt intresse (till exempel adress, telefonnummer, 6ppettider).

¢ Handlingar inkommit till myndigheten i icke dkthetsgaranterad som form, till exempel fax eller e-
post, om en dkthetsgaranterad handling med samma innehall har inkommit i ett senare skede.
En forutsattning dr att handlingen inte har paforts ndgra anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller for handldaggningens gdng. Om den forst inkomna handlingen har
paforts datumstampel bor den bevaras till dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenteras pa annat satt, till exempel i diarium. | de fall arendet ror myndighetsutévning
mot enskild bér handlingen bevaras till dess 6verklagandetiden I6pt ut.

e Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i réstbrevlada, telefonsvarare
och motsvarande, och som tillfort drendets sakuppgift, under forutsattning att innehallet
dokumenteras i en tjansteanteckning som tillférts 6vriga handlingar i arendet.

Handlingar som ersattningsskannas eller 6verfors till ny databarare

Inkomna pappershandlingar kan skannas till relevant verksamhetssystem, sa kallad
ersattningsskanning. Ersattningsskanning ar nar férvaltningen ersatter en handling som inkommit
eller upprattats som pappersoriginal med en elektronisk handling. Detta gors da genom att
pappershandlingen skannas. Efter att en handling har ersattningsskannats ar det den elektroniska
handlingen som tas omhand for arkivering och den ursprungliga pappershandlingen slangs (dvs.
gallras). Den som ersattningsskannar en handling ansvarar for dess kvalitetssakring. Kontroller ska
goras for att garantera att gallringen inte medfor forlust av betydelsebarande information eller
mojligheten att faststalla autenticiteten.

Handlingar som har inkommit elektroniskt kan éverforas till annan databarare i relevant
verksamhetssystem. Efter att en handling har 6verforts dr det den som tas omhand for arkivering
och den ursprungliga elektroniska handlingen slangs (dvs. gallras). Den som éverfér en handling till
ny databarare ansvarar for dess kvalitetssakring. Kontroller ska goras for att garantera att gallringen
inte medfor forlust av betydelsebarande information eller méjligheten att faststalla autenticiteten.

Nedan ar en lista pa sddant som inte far ersattningsskannas:



e Kan bli aktuellt att inte tillampa det pa personer med skyddad identitet, beroende pa relevanta
verksamhetssystems funktioner. Kan vara sa att det heller inte ska e-arkiveras

e Handlingar som inte kan hanteras i ett IT-system utifran sakerhetssynpunkt

e Fullmakter

o Avtal, kontrakt, 6verenskommelser som ar av storre vikt ekonomiskt, juridiskt eller for
verksamheten

e Avtal dar det pagar en tvist eller kan komma att bli tvist

e Stamningsansdkan

e Justerade protokoll som signerats egenhandigt

e Myndighetsbeslut som signerats egenhandigt dar pappersoriginal har varde for rattskipning,
forvaltning och forskning samt har betydelse for allmanhetens ratt till insyn.

Rensning av handlingar/akt

Rensning innebar att arbetsdokument som endast ar av tillfallig betydelse och som inte behdvs for
forstaelsen av ett drende kan slangas. Det kan galla minnesanteckningar som inte tillfér ndgot till
arendet, utkast, 6vertaliga kopior etc. Rensningen avser handlingar som inte ar allmanna
handlingar och ar darfor inte nagon gallringsatgard trots att resultatet (forstéringen) ar det samma.
Rensning ska utforas av handlaggaren nar drendet ar avslutat. Handlingarna/akterna ska aven
rensas fran gem, klamrar, plast och annat som kan ge fysisk skada pa sikt.

GDPR och arkivering

GDPR ger en bred definition av den typ av information som faller inom ramen fér en
personuppgift. Exempel pa personuppgifter ar:

*  personnummer

* namn

»= adress

= telefonnummer

* mejladress

= |P-adress

» individuella l6senord
=  kontonummer

= kreditkortsnummer

» anstallningsnummer
» rostinspelning

= fotografier

=  biometrisk information
= genetisk information.

| dataskyddsférordningen finns grundlaggande principer gallande andamalsbegransning och
lagringsminimering. De innebadr att personuppgifter ska samlas in for specifika andamal och endast
behandlas i enlighet med dem. Uppgifterna far inte lagras langre @n vad som ar nédvandigt for
andamalet med behandlingen. Dataskyddsférordningen hindrar emellertid inte att personuppgifter
bevaras for arkivandamal aven om de ursprungligen samlades in for ett annat andamal.

Arkivering av personuppgifter for att bevara allma@nna handlingar

Myndigheter ar enligt gallande arkivlag skyldiga att bevara sina allmdnna handlingar. Det innebar
att personuppgifter kan behdva bevaras dven ndr de ursprungligen samlades in och behandlades
for ett annat andamal én arkivdindamal av allmant intresse. Sddan ytterligare behandling for
arkivandamal ar enligt de grundlaggande principerna inte oforenligt med de ursprungliga
andamalen. Nagon annan rattslig grund sarskilt for behandlingen for arkivandamal behover inte
finnas. Myndigheten kan saledes vidarebehandla personuppgifter nar de arkiverar sina allmanna
handlingar med stéd av samma rattsliga grund som galler for de andamal for vilka uppgifterna



ursprungligen behandlades. Personuppgifterna far da aven lagras under langre tid dn vad som ar
nodvandigt for det andamal som de samlades in for.

Behandling av kansliga personuppgifter ar som huvudregel forbjuden, men undantag finns om
behandlingen dr nédvandig for arkivandamal av allmant intresse och stod for behandlingen finns i
nationell ratt. | den kompletterande dataskyddslagen finns sddana bestdmmelser om behandling
av kansliga personuppgifter for arkivandamal om behandlingen ar nédvandig for att den
personuppgiftsansvarige ska kunna folja foreskrifter om arkiv.

Forteckning over IT-system

Adato

Verktyg for sjukfranvaro, rehabilitering

Agresso/Unit4

Kommunens system som hanterar ekonomi

Amea

Hanterar praktikdeltagare

Boss+

System for budget- och skuldradgivning

Invit Flexite

Rapporteringssystem for
avvikelsehantering

KIA Rapporteringssystem for anmalan av risk,
tillbud- och skador

KOMIN Kommunens Intranat

Kontaktcenters Stodjande verksamhet som hanterar

verksamhetssystem medborgares fragor, synpunkter och klagomal

Lifecare myndighet

Verksamhetssystem for individ och
familjeomsorgen

Lifecare Arbetsmarknad

Verksamhetssystem for Arbetsmarknad och
sysselsattning

Lifecare Uppdrag IFO

Verksamhetssystem for individ och
familjeomsorgens 6ppenvard

Novi Hanterar personalarenden

Proceedo E -handelssystem

Stratsys Planering och uppféljning av styr- och
ledningssystem

TEAMS Digital arbetsyta med motes- och chattfunktion

Winlas Kommunens system for anstéllningsavtal

Visma Window

Lonesystem for hantering av sjukdom och
ledighet, arvodeshantering for fortroendevalda

w3D3 Kommunens darendehantering och
diarieforingssystem
Visma TendSign Samlar alla kommunens upphandlingar och

upphandlade avtal

Visma Recruit

Rekrytering av personal

Begreppsforklaringar och forkortningar

Nedan ges forklaringar pa begrepp och férkortningar som forekommer




Punktnotation

En hanvisning till var i planen ett
verksamhetsomrade,
processgrupp eller process finns beskriven.

Verksamhetsomrade Beskrivande namn pa ett verksamhetsomrade,
exempelvis Ge verksamhetsstod.

Process Process ar exempelvis Hantera personalsom
finns under verksamhetsomradet Ge
verksamhetsstod.

Processgrupp En processgrupp ar exempelvis Anstalla och

administrera anstallning som finns under
processen Hantera personal.

Handlingstyper/aktiviteter

Dokument som inkommit eller upprattats hos
myndigheten. Definitionen begransas inte
enbart till utskrivna dokument utan galler aven
digitala medier.

Hos respektive enhet

Finns ute i verksamheten.

Bevaras Innebdr att handlingen ska arkiveras for all
framtid.

Gallras Innebar att handlingen forstors och
darmed inte kan atersokas eller aterskapas.

G: disken Gemensam mappstruktur pa kommunens
dataserver ddr forvaltningen bland annat sparar
allmanna handlingar som registreras men inte
diariefors.

Diarie Arendehanteringssystemet W3D3 (digitalt) samt
i aktmappar med registrerade arendenummer.
Kontaktcenter

KC

KLF Kommunledningsférvaltningen




Register till klassificeringsstruktur

1. STYRANDE VERKSAMHET

1.1 Styrning och planering

1.1.1 Hantera namnd

1.1.2 Hantera moten

1.1.3 Hantera remisser

1.1.4 Hantera styrdokument

1.1.5 Hantera diarieféring och posthantering
1.1.6 Hantera arkivering och informationshantering
1.1.7 Allman administrativ verksamhet
1.1.8 Hantera klagomal och synpunkter
1.1.9 Statistik

1.1.10 Hantera hyreskontrakt

2. STODJANDE VERKSAMHET

2.1 Kontaktcenter

2.1.1 Arenden som hanteras i KC

2.2 Inkdp och upphandling

2.2.1 Behov av marknadsanalys

2.2.2 Upphandling inkommer

223 Upphandlingsdokument

224 Annonsera upphandling

225 Utvardera anbud

2.2.6 Fatta tilldelningsbeslut

227 Teckna avtal

2.2.8 Avrop fran befintligt avtal

229 Direktupphandling

2.2.10 Forvalta avtal

2.2.11 E-handel

2.3 Ekonomj

231 Hantera ekonomiska rapporter och prognoser
232 Hantera ekonomisk redovisning

233 Hantera kundreskontra

234 Hantera leverantorsfakturor

235 Hantera statsbidrag och projektmedel

236 Hantera verksamhetsbidrag



237
24
241
25
2.5.1
252
253
254
255
256
257
258
259
2.5.10
2.6
2.6.1
26.2
2.6.3

3.1

3.1
3.1.2
3.1.3
3.14
3.15
3.2

3.2.1
3.2.2
3.23
3.24
3.25

3.26
33

3.3.1
3.3.2
333
334
335

3.3.6
34

3.4.1
34.2
343
344
345
3.4.6

Hantera fonder och stiftelser

T

Hantera IT stod

HR och [6n

Rekrytera och anstalla
Kompetensforsorjning
Upphoérande av anstallning
Hantera rehab och omplacering
Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete
Hantera tillbud/arbetsskada
Samverkan och férhandling
Hantera I6ner och arvoden
Hantera disciplinarenden
Hantera bisyssla

Information

Hantera sociala medier
Information pa intranatet
Information pa webbplats

INDIVID OCH FAMILJEOMSORG

Barn och unga myndighet

Hantera anmalningar och ansdkningar
Hantera utredningar

Hantera placeringar

Hantera Sarskilt férordnad vardnadshavare
Hantera vardnadsoverflytt

Familjeratt

Hantera faderskap / férdldraskap
Hantera adoption

Hantera vardnad, boende, umgénge
Hantera ej registrerade samarbetssamtal
Hantera informationssamtal

Hantera 6vrig familjeratt
Vuxen myndighet

Hantera anmalningar och ansékningar
Hantera boende sociala kontrakt
Hantera vald i ndra relation

Hantera missbruksboenden

Hantera bistand missbruksmottagningen

Hantera forfragan om férekomst i socialregistret
Ekonomiskt bistand

Hantera ansékan om ekonomiskt bistand

Hantera anmalan ekonomiskt bistand

Hantera 6verklagan ekonomiskt bistand

Hantera anmalan om misstankt felaktig utbetalning
Hantera formedlingsmedel

Hantera dodsboanmalan
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35
3.5.1
3.6
3.6.1
3.6.2
3.7
3.7.1
3.8
3.8.1

4.1

4.1.1
4.1.2
4.1.3
4.1.4

5.1
5.1.1

Rekrytering familjehem

Hantera och utreda familjehem
Oppenvdrd barn och unga

Ej behovsprdvade insatser
Behovsprovade insatser
Oppenvdérd vuxen

Hantera ej behovsprévade insatser
Arbete och sysselsattning

Hantera Joar Socia
ARBETSMARKNADSENHETEN

Arbetsmarknadsenheten

Hantera feriearbete

Hantera servicepoolen

Hantera l6nestod

Hantera jobbcentrum
SERVICEVERKSAMHET

Budget- och skuldrdadgivning
Hantera budget- och skuldrddgivning
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