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4. BUN:S INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Beslut
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Informationshantering

▪ Handling – alla former av lagring och bevarande av information

▪ Allmän handling

▪ Inkommen till myndigheten (ex. brev, e-post, m.m.)

▪ Upprättad på myndigheten (ex. avtal, utredningar, m.m.)

▪ Förvarad hos myndigheten (gäller även då det tas med hem)

▪ Inte allmän handling:

▪ Arbetsmaterial (utkast, egna minnesanteckningar)

2



vaggeryd.se

Varför behövs en 

informationshanteringsplan?

▪ För medborgarnas skull:

▪ Enligt svensk grundlag (TF) har alla rätt att ta del av allmänna handlingar

▪ För vår egen skull:

▪ För att kunna bedriva en effektiv verksamhet, som tillsammans arbetar 

likvärdigt

▪ För att i enlighet med Arkivlagen (1990:782) få gallra allmänna handlingar, 

som inte har ett kulturellt eller historiskt värde.
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Nuvarande informationshanteringsplan

▪ Antogs 2005-09-26

▪ Inte längre aktuell och 

saknar både handlingar 

och förvaringsplats

▪ Beslut från KS 2020-06-03, 

§119:

Uppdra till nämnder/styrelser att ta fram en 

informationshanteringsplan med en 

klassifieringsstruktur som utgår från den 

struktur som kommunstyrelsen i sin 

informationshanteringsplan har fastställt 

utifrån processer och lagstiftning baserat på 

rekommendationer från Sveriges 

kommuner och regioner.
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BUN informationshanteringsplan

▪ Följer SKR:s 

klassificeringsmodell 

 Klassa 2.1 

▪ E-arkivet arkiveras redan 

enligt de klassificerade 

processerna

5



vaggeryd.se

BUN informationshanteringsplan

▪ Kommunstyrelsens informationshanteringsplan reglerar:

▪ Politisk organisation

▪ Personalhantering

▪ Ekonomi

▪ Tjänstelegitimationsadministration

▪ Internkontroll

▪ Tillsyn från tillsynsmyndigheter
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BUN informationshanteringsplan

▪ Bevara – ska sparas för all framtid

▪ Gallra – förstörs/raderas efter angiven tid

▪ Hur handlingarna föreslås hanteras är baserat på SKR:s 

gallringsråd speciellt framtagna för utbildningsväsende

▪ Det finns få fall där det föreslagits annan hantering än den 

rekommenderade, de få förekommande är för att det passar 

verksamhetens arbete bättre.
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BUN informationshanteringsplan

▪ Saknar viss täckning inom vissa verksamheter 

(skolbibliotek, VUX, delar av gymnasiet, m.m.)
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Gemensamma 
processer, 

ledning, styrning 
och organisering

Förskola

Förskoleklass

Grundskola

Fritidshem

Gymnasieskola

Kommunal 
vuxenutbildning

Gemensamma processer

• Avtal

• Styrdokument

• Rutiner

• Kvalitetsarbete (SKA)

• Statistik

• Delegationsordning

• Krishantering

• Fackliga protokoll

• Diarieföring

Verksamhetsprocesser

• Schema

• Klasslistor

• Terminsbetyg

• Slutbetyg

• Betygskataloger

• Ansökan om plats i förskola

• Ansökningar om skolskjuts

• Öppna förskolans 

statistikblock

• PRAO-placeringar

Här finns hanteringsinstruktioner för bland annat:
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BUN informationshanteringsplan

▪ Behöver kontinuerligt revideras:

▪ Digitalisering av betyg på Fenix är på gång, med förvaring i      

e-arkiv

▪ Önskemål från kommunens arkivansvariga att digitalisera fler 

processer

▪ Verksamhetens behov ändras kontinuerligt, 

informationshanteringsplanen behöver följa efter
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Beslutsförslag
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Förvaltning

Förvaltningen förordar arbetsutskottet att föreslå nämnden att:

1. Upphäva tidigare dokumenthanteringsplan antagen av BUN 2005-09-26 §100. 

2. Anta den nya Informationshanteringsplanen för Barn- och Utbildningsnämnden i enlighet med Kommunstyrelsens uppdrag 2020-06-03, §119. 

3. Informationshanteringsplanen ska revideras och beslutas av Barn- och utbildningsnämnden när en större förändring i informationshanteringen sker eller ett nytt system 

införs. Vid mindre ändring eller korrigeringar ska enbart Barn- och utbildningsnämndens arbetsutskott informeras. 

AU

Barn och utbildningsnämndens arbetsutskott beslutar: 

föreslå nämnden att

1. Upphäva tidigare dokumenthanteringsplan antagen av BUN 2005-09-26 §100. 

2. Anta den nya Informationshanteringsplanen för Barn- och Utbildningsnämnden i enlighet med Kommunstyrelsens uppdrag 2020-06-03, 

§119. 

3. Informationshanteringsplanen ska revideras och beslutas av Barn- och utbildningsnämnden när en större förändring i 

informationshanteringen sker eller ett nytt system införs. Vid mindre ändring eller korrigeringar ska enbart Barn- och utbildningsnämndens 

arbetsutskott informeras. 

BUN

Barn och utbildningsnämnden beslutar att:

1. Upphäva tidigare dokumenthanteringsplan antagen av BUN 2005-09-26 §100. 

2. Anta den nya Informationshanteringsplanen för Barn- och Utbildningsnämnden i enlighet 

med Kommunstyrelsens uppdrag 2020-06-03, §119. 

3. Informationshanteringsplanen ska revideras och beslutas av Barn- och utbildningsnämnden 

när en större förändring i informationshanteringen sker eller ett nytt system införs. Vid mindre 

ändring eller korrigeringar ska enbart Barn- och utbildningsnämndens arbetsutskott 

informeras. 
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