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Informationshanteringsplan for Katrineholms kommun
Katrineholms kommun har sedan den 1 januari 2022 en gemensam informationshanteringsplan fér allmanna handlingar for samtliga namnder i
kommunen.

Allmanna handlingar ar inte per automatik offentliga handlingar, vid varje begaran av allman handling ska en bedémning goras ifall handlingen kan
lamnas ut.
Informationshanteringsplanen beskriver vilken information kommunen har samt hur den hanteras och férvaras.

Planens struktur bygger pa Sydarkiveras mall "Verksam Plan” och &ar uppbyggd utifran 10 olika verksamhetsomraden. Det innebar att en
namnd/foérvaltning kan beréras av flera verksamhetsomraden.

Under rubriken "Gallringsplan for skrap" redogérs for hanteringen av kommunikation via e-post och sociala medier samt logg- och cookiefiler.
Kommunens bygg- och miljdverksamhet anvander ett eget diarium (Castor), évriga kommunens forvaltningar anvander Lex som diarium.

Kommunens 6vergang till e-arkiv sker stegvis for varje system. Under évergangen till e-arkiv kan handlingar komma att férvaras elektroniskt under
langre tid &n vad som anges i informationshanteringsplanen.

Forklaring av begrepp och struktur

Rubriknivaer - Informationshanteringsplanen bestar av fyra rubriknivaer, Kommunens diareplan bygger p& informationsplanens rubrikstruktur.
Verksamhetsomrade, process, handlingstyp - Vilket verksamhetsomrade och vilken handling som avses.

Registreras - Ifall handlingen registeras.

Bevaras/Gallras - Ifall handlingen ska gallras (tas bort) inom en viss tid eller ifall den ska bevaras. Ifall en handling bevaras ska den arkiveras.
Gallras vid inaktuallitet innebar att handlingen gallras nar den inte langre behdvs i verksamheten.

Berord forvaltning - Ifall handlingen tillnér en specifik férvaltning. Ibland kan flera férvaltningar std som ansvariga. Handlingar som ar generella och
galler for hela kommunen saknar ansvarig férvaltning.

Forvaringsplats - Anger i vilket system eller annan plats handlingen férvaras.

Till slutarkiv - Hur manga ar handlingen finns tillganglig innan den arkiveras. Antal ar galler fran nar handlingen/arendet ar avslutat.
Anmarkning - Kommentarer och forklaringar.

Informationshanteringsplanens verksamhetsomraden
Forkortning av ansvarig forvaltning

1. Demokrati & ledning KLF - Kommunledningsférvaltningen

2. Intern service SBF - Samhaéllsbyggnadsférvaltningen

3. Samhallsservice BIF - Bildningsférvaltningen

4. Samhallsbyggnad KULF - Kulturférvaltnignen

5. Trygghet & sdkerhet SOFC - Socialférvaltningen

6. Milj6 & haloskydd STF - Service- och teknikforvaltningen

7. Skola VOF - Vard- och omsorgsforvaltningen

8. Vard & omsorg VIA - Viadidakt (Gemesam namnd med Vingdkers kommun)
9. Socialt stéd OVF - Overformyndaren

10. Kultur & fritid
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