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Inledning

Barn och Utbildning forvaltningens informationshanteringsplan boér uppdateras kontinuerligt for att fungera som ett hjalpmedel i
administrationen och for att askadliggora kommunens arbetsuppgifter/processer samt att beskriva hur dessa hanteras.

Med anledning av den idag allt stérre digitala hanteringen av uppgifter och for att fortydliga ett drendes gang finns det anledning att mer
genomgripande forandra Askersund kommuns informationshanteringsplan. En av dessa forandringar ar en processorienterad
arkivredovisning. Uppgifter och handlingar ska redovisas i det sammanhang dar de féorekommer, ndmligen i en bestamd process. Den andra
forandringen ar anpassningen till kommande e-arkiv och ror méjligheten att kategorisera och hitta handlingar, klassificering.

Det som redovisas i informationshanteringsplan ar darfor de olika uppgifter/information som ingar i en process. For att géra uppgifterna
begripliga redovisas de i ett sammanhang och beskrivs ibland som dokument.

Klassificeringsstruktur

Klassificering ar ett satt att gora det lattare att forsta hur olika rutiner och verksamheter hanger samman. En myndighets verksamhet kartlaggs
och fran en huvudniva bryts rutinerna och processerna ner till undernivaer i ett eller flera steg beroende pa hur komplexa processerna ér.
Forutom att klassificeringen speglar verksamheten och beskriver var olika processer hanteras fungerar den dven som sokverktyg i e-arkivet.

Den klassificeringsstruktur som anvands av Sydarkivera (26 kommuner i arkivsamarbete) har legat till grund for Askersunds kommuns
klassificering av de olika verksamheterna (Verksam Diarium 1.5). Informationshanteringsplan nedan bygger pa denna klassificeringsstruktur.
Den ar processinriktad och redovisningen av handlingar och uppgifter ar inordnad i den process dar de férekommer. Inom processen
forekommer handlingar eller uppgifter. En del av processerna sker 6ver myndighets-/verksamhetsgranserna. Exempel pa detta ar behandling
av personuppgifter, registrering av handlingar, métesadministration, kommunikation- och information, personaladministration eller ekonomi.

Informationshanteringsplan anger huruvida uppgifter ska bevaras eller gallras. Vid gallring anges dven gallringsfrist, det vill saga vid vilken
tidpunkt uppgiften kan gallras. | planen anges dven var uppgiften forekommer. Nar det galler digitala uppgifter anges namn pa



verksamhetssystem eller plats i datanatet. Pappershandlingar forekommer i allmanhet i mappsystem eller i parmar och férutsatts befinna sig i
nararkiv eller vid arbetsplats. Inom skola och forskola ar handlingar rérande barn och elever ofta inordnade i elevakt och barnakt dar ett barns
handlingar samlas i en akt.

Lasanvisning

Informationshanteringsplan ar indelad i tva huvudsakliga delar. Den 6vre innehaller klassificeringen och den nedre den egentliga
informationshanteringsplanen. Denna beskriver enskilda processer och de handlingar och uppgifter som forekommer inom processen. Har
anges forst namn pa handlingen, darefter anvisning om bevarande eller gallring. | kolumnen medium anges till exempel; papper, digital
etcetera. | kolumnen Forvaring/sokvag anges var eller pa vilket satt handlingen forvaras.

| allmanhet anges ett verksamhetssystem eller en sokvag i datanatet. | anmarkningskolumnen férekommer information som fortydligar vilken
typ av uppgift som avses eller hur den ska hanteras.

Uttrycket bevaras innebar att uppgiften ska forvaras i all framtid. Nar en uppgift ska gallras anges ocksa en gallringsfrist, det vill sdga den
tidpunkt da uppgiften kan/ska gallras.

G i a = Gallras vid inaktualitet, det vill sdga da uppgiften inte langre behovs i verksamheten.

G 2 ar = Gallras tva ar efter kalenderarets slut. En uppgift som uppkommer 2023 kan gallras forst i januari 2026.
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Nedan féljer Askersunds kommun Barn- och Utbildningsférvaltnings informationshanteringsplan.
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