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1 Tillimpningsomrade

Detta dokument ersatter dokumentet Strategi for dokument- och arkivhantering i Sundsvalls
kommunkoncern (KF 2008-05-26 §358) och ska galla for myndigheter i Sundsvalls
kommunkoncern.® | detta dokument kallad “verksamhet”.

I linje med Sundsvalls kommuns strategi RIKARE - Hallbar tillvaxt 2021, samt
informationsforvaltningshandboken, ska informationsforvaltningsstrategin verka for en
effektiv kommun. For att uppna den effektiva kommunen ar en smidig
informationsforvaltning, sprungen ur en helhetssyn med samarbeten dver ndmnds- och
bolagsgrénser, av vikt.

Folj lagen!

Med ordning och reda uppnas en fungerande grundstruktur i kommunens
informationsforvaltning som uppfyller kraven pa langsiktighet och lagar, (fig. 1). De
viktigaste lagarna kretsar pa ett eller annat satt kring offentlighetsprincipen och motiverar en
val fungerande administration i hela informationsflodet, fran arenderegistrering till arkivering
och atersokning for tillhandahallande.

Sundsvalls kommun foljer Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad, daribland RA-FS
2008:4 som handlar om processinriktad arkivredovisning.

Om detta dokument kommer i konflikt med lag ska lagen galla.

Figur 1: De lagar och férordningar som Sundsvalls
kommunorganisation har att ratta sig efter ar i huvudsak
tryckfrihetsforordningen (SFS 1949:105), offentlighets- och
sekretesslagen (SFS 2009:400), arkivlagen (SFS 1990:782),
kommunallagen (SFS 1991:900), arkivférordningen (SFS
1991:446), offentlighets- och sekretessférordningen (SFS
2009:641), personuppgiftslagen (SFS 1998:204), férvaltningslagen
(SFS 1986:223), regeringsformen (SFS 1974:152),
verksamhetsspecifika lagar sdsom skollagen (SFS 2010:800) och
socialtjanstlagen. Observera att dataskyddsférordningen kommer
att ersdtta personuppgiftslagen.

! Med myndigheter avses kommunstyrelsen och dvriga namnder, kommunfullmaktiges revisorer och andra kommunala
organ med sjalvstandig stallning samt kommunalfoérbund i vilka Sundsvalls kommun har majoritet. Med myndigheter avses
dven kommunala bolag, stiftelser m.m. dar Sundsvalls kommun genom aktieinnehav eller pa annat satt utévar ett rattsligt
bestammande inflytande enligt 2 kap. 3 § i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Omfattas gor dven enskilda organ
hos vilka allmanna handlingar tillhériga Sundsvalls kommun férvaras med st6d av lagen (2015:602) om 6verlamnande av
allmanna handlingar till andra organ an myndigheter.
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2 Syfte och mal

Syftet med detta dokument &r att beskriva Sundsvalls kommuns strategi for att sakerstalla en
effektiv informationsforsorjning och ett langsiktigt bevarande av kommunens information i en
I framtiden heldigital forvaltning med e-arkiv.

Det ska vara enkelt att anvanda, arkivera, atersoka och ateranvanda information i Sundsvalls
kommun, oavsett var och hur information lagras och var i livscykeln den befinner sig. Val av
teknik och metoder ska ske med hénsyn till foljande:

e Informationssakerhet — Kommunens handlingar ska garanteras ett langsiktigt
bevarande. Genom att informationen ar skyddad fran férandringar och forstérelse
garanteras autenticiteten. Sakerhetsklassning garanterar att information skyddas fran
otillborlig atkomst.

e Anvandarvanlighet — Informationen i verksamheterna och i arkivet ska vara enkel att
hantera. Detta underlattar for atersokning och 6verforing av information. Detta ger en
effektivare informationsforvaltning for verksamheterna och kommunen som helhet.

e Medborgarperspektiv och 6ppenhet — Det ska vara latt for medborgare, media,
forskare, rattsskipningsvésendet och naringsliv att ta del av kommunens handlingar
och f6lja sina &renden. Detta innebdr en dppen verksamhet med hog kvalitet.

e Kaulturarv — Kommunala namnders och foretags arkiv ar en del av det lokala och
nationella kulturarvet.

2.1 Mal for informationsforvaltning

e Genom en strukturerad informationsforvaltning i hela kommunkoncernen garanteras
att ratt information hamnar i sin ratta kontext vilket underlattar vid atersokning och
arkivering.

e Skapa en enhetlig och tydlig struktur for hela kommunkoncernens
informationsforvaltningsfragor.

o Beframja effektivitet och kvalitet i de verksamhetsprocesser som bedrivs i kommunen.

2.2 Mal och visioner for e-arkiv

e Gemensam, effektiv och anvandarvénlig atersokning for analog och digital
information.

e Befrdmja en framtida heldigital informationsforvaltningsprocess som tillgodoser
kraven pa informationssakerhet, anvandarvanlighet och 6ppenhet.

e Langsiktig informationsforsorjning och informationsatervinning.

Ett e-arkiv kan se ut pa olika satt. Malet for Sundsvalls kommuns e-arkiv &r ett
koncernévergripande nav, dar alla verksamheter anvander samma e-arkivssystem. Att
anvanda sig av den information som redan finns inom organisationen kraver ett system som
kan integrera alla delar av arkiv, diarium, verksamhetsspecifika system etc.
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3 Riktlinjer

3.1 Regler for hantering av allmanna handlingar

Né&rmare anvisningar om tillampningen av denna strategi ges i dokumentet Regler for
hantering av allmanna handlingar i Sundsvalls kommunkoncern. Reglerna ska innehalla:

- Ansvar, roller och organisation

- Verksamhetsbeskrivning, dokumentation och uppféljning av informationsférvaltning

- Upprattande, hantering, gallring, avgransning, registrering, arkivering, langtidsforvaring och
utlan av allmanna handlingar

- Utldmnande av allménna handlingar samt sekretess och behandling av personuppgifter

Reglerna ska baseras pa svensk lag samt svensk och internationell standard och faststallas av
kommunfullméktige. Arkivmyndigheten bemyndigas inféra befogenheter for
arkivmyndigheten enligt svensk lag. Reglerna ska harmonieras med policy och regler for
informationssékerhet och e-arkiv.

3.2 Processkartlaggning och klassificeringsstruktur

All information &r kopplad till en process. En beskrivning av verksamhetens processer
redovisar informationen i ett sammanhang som gor det mojligt att se hur verksamheten &r
organiserad. Verksamheterna maste veta hur informationsflodet ser ut, vilka vagar
informationen tar och vad den anvénds till, innan det kan avgéras om och hur den ska
bevaras. Processkartlaggning av verksamheterna &r en forutsattning for ett e-arkiv.

Informationsférvaltningen greppar 6ver alla funktioner dér information inkommer och
uppréttas, registreras, klassificeras, hanteras, sparas och distribueras. Kraven pa och
mojligheterna med informationsférsorjningen i samhallet har de senast artiondena forandrats
radikalt. Kommunens olika funktioner har paverkats av och reagerat pa detta utifran sina egna
perspektiv. Kommunen har svarat pa detta genom att kartlagga de 6vergripande processerna,
uppdelade i lednings- stéd- och huvudprocesser. De ar en grund fér en gemensamt ordnad
informationshantering genom numerisk klassificering for lattare atersokning. Den numeriska
klassificeringen anvands sedan i informationshanteringsplanen.

Kommunens processer ska i och med inférandet av e-arkiv utga fran Klassificeringsstruktur
for kommunala verksamheter, utarbetad av Samradsgruppen for kommunala arkivfragor pa
uppdrag av Riksarkivet och SKL. Denna ska utgdra en grund till vilken respektive verksamhet
lagger till de processer som ar specifika for dem. Enhetligheten som pa detta satt uppstar
mellan verksamheterna underlattar informationsatervinningen och pakopplingen till e-
arkivsplattformen.
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3.3 Informationssakerhetsklassning per verksamhetssystem

| enighet med SKL:s informationssakerhetsklassning KLASSA? ska varje verksamhetssystem
sékerhetsklassas. Klassningen ar framst ett verktyg for stod i upphandling av nya
verksamhetssystem, men kan med fordel anvandas pa redan driftsatta system.

Klassificeringarna utgar fran fyra omraden: Sparbarhet, konfidentialitet, riktighet och
tillganglighet. Dessa beddms sedan utifran de konsekvenser som skulle uppsta om nagot av
dessa omraden inte uppfylls.

Informationssakerhetsklassningen sker har i en 6vergripande omfattning och gors separat for
varje verksamhetssystem. Verktyget ger en dversikt av hur informationssékerheten ser ut och
hur systemen forvaltas. En mer detaljerad sakerhetsklassning gors i samband med upprattande
av informationshanteringsplanen, nedan.

3.4 Informationshanteringsplanen — klassificerar informationen

Alla verksamheter ska ha en informationshanteringsplan® som &rligen ses éver. Denna plan &r
verksamheternas verktyg for att underlatta den dagliga informationshanteringen. Den &r dven
en dokumentation av den samtida verksamheten, nagot som &r nodvandigt for att skapa
sammanhang och darmed garantera insikt i organisationen under olika tidsperioder. Darmed
uppréatthalls kraven fran lagar och forordningar.

Informationshanteringsplanen baseras pa verksamhetens processer och &r det verktyg som gor
att processerna, och darmed informationen, kan klassificeras. Klassificeringen redovisas med
hjéalp av punktnotation. Den kan i stora drag liknas vid en diarieplan. Klassificeringen &r &ven
bra for processutvecklingen: Med ett gemensamt verktyg ar det lattare att titta pa hur andra
verksamheter klassificerat sina processer och dra paralleller till sin egen. Detta utesluter inte
verksamhetsspecifika klassificeringar.

I informationshanteringsplanen ingar aven en mer grundlaggande sékerhetsklassning av
informationsobjekten (dokumenten) utifran modellen i avsnitt 3.3.

Informationshanteringsplanen underlattar pa flera plan: Det dagliga informationsforvaltnings-
arbetet forenklas, information blir lattare att hitta, rutinerna blir tydligare och det blir lattare
for verksamheterna att kravstélla vid inkdp av nya verksamhetssystem.

Forstaelsen att informationshanteringsplanen maste foljas for att e-arkivet ska fungera
behdver genomsyra hela organisationen.

? Se https://klassa-info.skl.se/ Mérk att processklassificeringen och sakerhetsklassificeringen inte ar samma sak.
3 Tidigare kallad dokumenthanteringsplan.
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- Arende
= Friskvardspolicy for Sundsvalls kommun/larare. -

Arende: BUN-2012-00060 Datum: 2012-01-30 Arkivstatus: Avslutad

Dokument (2) Arendereferenser Tjansteutlatanden (0) Filer i arendet (2) Externa kontakter

Sista aktivitetsdatum: 2012-01-30 15:07

Ansvarig enhet: Barn och utbildning

Ansvarig person: Anna Vestala

Kontakter:

Skyddskod: Allmdn handling - offentlig
Diarieenhet: Barn- och utbildningsnamnden
Delarkiv: Arendearkiv - Arendearkiv

P& papper: Ja

Nyckelord:

erkSamhet niva 1: 1. - Ledning och ledningsstdd

1.1. - Personal

Verksamhet niva 2:
1.1.2. - Arbetsmilj
Processansvarig:

Kemmentar:

Figur 3: Punktnotationen ar klassificeringsverktyget for en fungerande atervandning — informationen blir Iatt att hitta! Ett
exempel dar punktnotation redan anvands ar vid Barn- och utbildningsnamndens registrering i Public 360.

3.5 Informationsforvaltningsplanen — binder samman helheten

Informationsforvaltningsplanen ar en sammanstallning av verksamhetens
processkartlaggning, sédkerhetsklassning och informationshanteringsplan. Den syftar till att
beskriva informationens hur, vad och var: Hur I6per informationen i verksamheten
(processer), vad ar det for information som forvaltas och var forvaras den (IT-system). |
informationsforvaltningsplanen ingar bland annat avtal och 6verenskommelser med
informationsleverantdrer och —nyttjare samt finansiering. Detta behovs for att kunna leverera
information till e-arkivet.

4 Sammanfattning och slutsatser

For att Sundsvalls kommunkoncern ska kunna sakerstalla en effektiv informationsférvaltning
och folja lagens krav maste verksamheterna kartlagga sina processer, sakerhetsklassificera
sina verksamhetssystem, uppratta informationshanteringsplaner och sammanstélla detta i en
informationsforvaltningsplan.

Enhetligheten underlattar informationsatervinningen och pakopplandet till e-
arkivsplattformen. Samtidigt maste de enskilda verksamheterna ha en informationsforsorjning
som ar anpassad till de egna behoven.

Tillsammans med uppfoljningar och stod for utveckling inom dessa omraden kommer
Sundsvalls kommun att ha en effektiv informationsférvaltning med formaga att distribuera
information av hog kvalitet. Detta bidrar i sin tur till sdnkta kostnader, battre
medborgarservice och till ett battre beslutsfattande.
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