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Inledning

En informationshanteringsplan innehaller myndighetens gallringsbeslut och

beskriver de handlingar som inkommit, upprittats och/eller forvaras hos
verksamheterna samt hur dessa ska hanteras.

Planen ska ses 6ver och revideras arligen.

Planen dr ocksa ett sokredskap som ska kunna anvindas av bade kommunens
anstillda och allmidnheten. En god informationshanteringsplan skapar kontinuitet i
drendehanteringen.

Klassificeringsstrukturen ér baserad pa VerkSAM diarium version 1.8, som
forvaltas av Sydarkivera.

Om informationshantering

Utgangspunkten f6r kommunal informationshantering ér att alla handlingar ska
bevaras och att bevarandet ska ske pa ursprungligt medium. Det innebir att
handlingar som skapas elektroniskt (digitalt) i normalfallet ska bevaras elektroniskt.
Handlingar som inkommer eller skapas pa papper ska i normalfallet bevaras pa
pappet, 4ven om en skannad kopioa tillférs ett verksamhetssystem.

Varje myndighet (ndmnd) inom Horby kommun ansvarar for sin egen
informationshantering. I ansvaret ingdr att uppritta en informationshanteringsplan
och att hélla den aktuell. Kommunstyrelsen beslutar om
informationshanterinsgplaner f6r de centrala processerna i kommunen, som bland
annat HR/16n, ekonomi och nimndsadministration. Dessa planer giller for
samtliga ndmnder.
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Begrepp

Klassificeringsstruktur anvinds for att hierarkiskt och systematiskt ordna de

rubriker som motsvarar verksamhetsomraden, processgrupper och processer.

Handlingstyp ir en informationsmingd som tillh6ér en specifik aktivitet. Kan vara
inkommen eller upprittad.

Forvaringsplats avser den plats dir handlingen férvaras innan den gallras eller
skickas till slutarkiv. Kan vara digital eller analog. Det dr viktigt att det finns
méjlighet att gallra och arkivera direkt fran férvaringsplatsen.

Bevaras innebir att handlingen ska sparas f6r all framtid och limnas till slutarkiv
(kommunarkiv eller e-arkiv).

Gallras innebir att handling férstors och dirmed inte kan dtersokas eller
aterskapas. Om det star tidsgrins (gallringsfrist) ska handlingen gallras efter angivet
antal hela ar. Saknas handlingstyp 1 planen ér gallring inte tilliten. Radgor i s fall
med arkivarien.

Till slutarkiv limnas de handlingar som ska bevaras. I kolumnen anges efter hur
lang tid handlingen ska limnas till slutarkiv (kommunarkiv eller e-arkiv). Om det
inte stir ndgot i kolumnen kan handlingarna slutarkiveras nir de inte lingre beh&vs
i verksamheten, efter samrid med arkivarien.

Sekretess anger om handlingen sannolikt berérs av sekretess och i sa fall enligt
vilket lagrum.

Kommentarer och anmérkningar innehaller kompletterande uppgifter som ér
relevanta f6r hur man hanterar handlingstypen. Det kan vara att originalet skickas
till Lansstyrelsen och endast kopia bevaras av kommunen, att man applicerar
ersittningsskanning, eller annat.

Hur hittar mani planen?
Det enklaste sittet att séka i planen 4r att anvinda sékfunktionen i filldsaren.
Klassificeringsstrukturen kan anvindas som en innehéllsférteckning.
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Verksamhetsomrade
Processgrupp

Process

Aktivitet

Handlingstyp

SAMHALLSSERVICE

Forvaring
Digital eller analog

Informationshanteringsplan

Bevaras/gallras

Till slutarkiv = Sekretess

Kommunarkiv eller (§)
e-arkiv.

Om inget annat

anges galler 2-5 ar.

Dnr: TVN 2026-00004
Beslutad: 2026-01-21

Kommentarer och anmarkningar

Information om omradet.

Konsumentstod och
radgivning

Konsumentstdd och radgivning

Bokningslistor Nararkiv Gallras efter 1 ar
t.ex. drendeblad, minnesanteckningar,
skuldoversitker och kalkyler, forslag till
hushallsbudget, underlag fran langivare,

Arenden rérande kopior av korrespondens och

budgetradgivning Nararkiv Gallras efter 5 ar overenskommelser med fodringsagare
Inte prévade enligt skuldsaneringslagen.
T.ex. arendeblad, minnesanteckningar,
skulddversikter och kalkyler, underlag fran
langivare, kopior av korrespondens och

Arenden om skuldradgivning Nararkiv Gallras efter 5 ar Overenskommelser med fodringsagare.

Arsstatistik Nararkiv Bevaras 5ar

Statistikunderlag/statistik som Gallras nar

sammanstallts till arsstatistik sammanstallning/re

eller redovisats pa annat satt Nararkiv dovisning skett

Skuldsanering

Arenden om skuldradgivning

(proévade enligt

skuldsaneringslagen) Nararkiv Gallras

Beslut fran

kronofogdemyndighet for Gallras vid

kdnnedom inaktualitet
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Statistik sammanstallning till
konsumentverket

Extern information och
kommunikation

Evenemang och aktiviteter fér
kommuninvanare
Ansokningar om evenemang Ciceron Galrlas efter 3 ar
Beslut om anordnande eller
deltagande Ciceron Bevaras Efter 5 ar.
Dokumentation Ciceron Bevaras Efter 5 ar.
Inbjudningar till evenemang Ciceron Gallras efter 3 ar Utgaende inbjudningar.
Arbetsmarknad och
sysselséttning

Allman administration
Verksamhetsplaner och
verksamhetsberattelse Ciceron, nararkiv Bevaras Efter 5 ar.

Verksamhetsuppféljningar Ciceron, nararkiv Bevaras Efter 5 ar.

Beskrivning, finansiering, innehall,
Projekthandlingar Ciceron, nararkiv Bevaras Efter 5 ar. uppfdljning, resultat.

Som redovisar atgarder, antal deltagare,
Arsstatistik Ciceron, nararkiv Bevaras Efter 5 ar. konstnader

Samordna insatser for
arbetsmarknad och
sysselsattning
Anstallningsbeslut Nararkiv Bevaras Efter 5 ar.

Arbetsintyg, skriftiga omdémen |Nararkiv Bevaras Efter 5 ar.
Betyg, intyg 6ver genomgangna
utbildningar Nararkiv Bevaras
Anvisning, remiss fran Gallras 2 ar efter
arbetsférmedling, socialtjanst  |Nararkiv avslutad atgard
Beslut fran arbetsformedling, Gallras 2 ar efter
socialtjanst Nararkiv avslutad atgard
Gallras 2 ar efter
Arendeblad/journalblad Nararkiv avslutad atgard
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Gallras 2 ar efter
Utredningar, kartlaggning Nararkiv avslutad atgard
Gallras 2 ar efter
Handlingsplan Nararkiv avslutad atgard
Gallras 2 ar efter
Uppfdljning Nararkiv avslutad atgard
Korrespondens med Gallras 2 ar efter
placeringsenhet (arbetsgivare) [Nararkiv avslutad atgard
Overenskommelser med Gallras 2 ar efter
deltagare Nararkiv avslutad atgard
Gallras 2 ar efter
Forstadagsintyg Nararkiv avslutad atgard
Naringsliv
Endast vid arende dar manga myndigheter
ar involverade. Kontaktmdéten med
féretagaren om vad myndighetsarenden
Foéretagslots innebar, t.ex. etablering av restaurang.
Program Se 1.3.1 Styrande dokument.
Gallras vid
Kontaktlista inaktualitet
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Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Aktivitet

Handlingstyp

KULTUR OCH FRITID

Forvaring
Digital eller analog

Informationshanteringsplan

Bevaras/gallras

Till slutarkiv Sekretess
Kommunarkiv (8)

eller e-arkiv.

Om inget annat

anges galler 2-5

ar.
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Kommentarer och anmarkningar

Kultur- och fritidsverksamhet

Overgripande kultur- och
fritidsfragor

Endast kopia, inklusive tjansteskrivelse och

Protokoll Ciceron Bevaras bilagor. For originalprotokoll, se 1.2 Politiskt
beslutsfattande.
Dokumentation Ciceron Bevaras Registreras. Ex. ABM-samverkan.
Kultur- och fritidspolitiskt Ciceron Bevaras Se 1.3.1 Styrande dokument.
program
Samarbete med andra . Registreras. Senior Sport School,
I Ciceron Bevaras
organisationer Skapande Skola.
Programverksamhet Publiceras pa kommunens hemsida.
Dokumentation om . Exempelvis forfattarbesok och poesikvallar,
Ciceron Bevaras
arrangemang kulturkvartersdag och kulturnatt.
Affischer och programblad Nararkiv Bevaras Efter 5 ar. |Ett exemplar av varje sparas kronolgosikt.
Gallras 2 ar efter
Annonsbestallningar upphdrd
giltighetstid
. . Galrlg.s 2 ar efter Biblioteket bevarar sina arrangérskontrakt.
Arrango6rskontakt Ciceron upphord
o . T.ex. kontrakt med ndjeskonsulter m.m.
giltighetstid
Barn- och ungdomskulturell
verksamhet
Dokumentation om Skapande .
Ciceron Bevaras

Skola, Sparbanksstiftelsen m.fl.
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Offentlig utsmyckning

Underlag/utredning Ciceron Bevaras

Konstplan Ciceron Bevaras

Tavlingsannons Bevaras

Tavlingsbidrag Bevaras Skisser.

Forslag pa konstnarer bevaras Extern konsult.

Skisser Bevaras Uppdrag at en eller flera att inkomma med
skisser.

Métesanteckningar, beslut Bevaras

Avtal/kontrakt/uppdrag Ciceron Bevaras

Slutbesiktningsprotokoll Ciceron Bevaras

Underhallsplan Ciceron Bevaras

Invigningsprogram Ciceron Bevaras

Fotodokumentation Bevaras

Rekvisition konst

Konstregister Bevaras ;o:rc:n vardering, placering och returnering,

Informationsblad Bevaras Nya konstink6p stalls ut.

Gallras efter retur

Utlaningsblankett av konstverk
Gallras vid .
Retur av konst inaktualitet Uppdatera konstregister.
Producera bdcker, filmer
Egenproducerade bdcker Bevaras 1 exemf) Iar"av \{arje sparas kronologiskt.
Aven fran féreningar.
Egenproducerade filmer Bevaras 1 exemplar av varje sparas kronologiskt.

Aven fran foreningar.

Bibliotek

Drifta bibliotek

Driftstatistik

Gallras efter 5 ar

Statistik pa uthyrning av lokaler, inkép av
olika saker for bibliotekets rakning m.m.
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Forvarv och forvaltning av
biblioteksmaterial. Planering, urval, inkop,
prenumerationer, databaser,
mediaplanering, anslag, etc. Accession,
klassificering, katalogisering, inbindning.
Aven inlan av medier fran andra bibliotek
Hantera media (fjarrlan).
Forteckningar 6ver nyforvarv Quria Bevaras Galler sam.t.llg .med|a. Arlig
sammanstallning bevaras.
Forteckning dver tidskrifter och
o Bevaras
dagstidningar
Fortecknlng. over Snoka Bevaras
prenumerationer av databaser
Statistik over gallringar Gallras efter 2 ar
Fjarrian Quria Gallras efter 1 ar
Lana ut biblioteksmaterial
Bestandsregister over all media Gors av Kristianstads stadsbibliotek
som lanas ut och Bevaras gemensamt for biblioteken i Snoka-
referenslitteratur samarbetet.
Registrering av lan per Gallras efter tre
lantagare dagar
: . . Gallras efter fem
Register 6ver lantagare . o
inaktiva ar
Register éver Uppgifter hamtas via Myndigheten for
talboksberattigade Tillgangliga Medier.
Avtal/férbindelse med lantagare Gallras vid
angaende lanekort inaktualitet
Ambulerande
biblioteksverksamhet
Audiovisuell verksamhet,
taltidning
Band med unik information Bevaras T.ex.. interij.Jer.. Med register om det finns.
Registreras i bibliotekskatalog.
Prenumerationsregister Qallras Y'd
inaktualitet
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Formedla information och
kunskap
Statistik Over datorerna (antal anvandare
Bokning av publika datorer Gallras per dag m.m.) sparas i systemet. Gallring
ombesorjes av datorleverantor.
Museer
Museer och museipedagogisk
verksamhet
Ars- och . Institutionens egna. Se 1.4.1 Mal- och
. Ciceron Bevaras i :
verksamhetsberattelser ekonomistyrning.
Om den ingar i verksamhetsberattelse eller
Besoksstatistik Gallras/bevaras liknande kan den gallras. Se aven 1.5.2
Méata verksamhetskvalitet.
Verksamhets- och Ciceron Bevaras Se 1.3.1 Styrande dokument.
utstéllningsplan
Dokumentation om museet Ciceron Bevaras
Kulturmiljéer Inkl. stadsvandringar.
Kulturmiljéutredningar Ciceron Bevaras
. Gallras vid .. I .
Bakgrundsmaterial/manus inaktualitet For guidningar/vandringar.
Broschyr Bevaras Efter 5 ar. 1 exgmplar av varje bevaras i kronologisk
ordning.
Gallras vid
Skyltar inaktualitet
Utstallningar
Ansokan om utstalining Ciceron Bevaras
Utstallningskontakt Ciceron Bevaras
Prislista Bevaras
Information om Bevaras
utstallare/konstnar
Sammanstallning av utstallning Bevaras
Informationsmaterial Bevaras
Musik och teater
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Teater

Kan ske i samarbete med andra
organisationer, som t.ex. Horby
Riksteaterférening.

Ars- och

Institutionens egna. Se 1.4.1 Mal- och

verksamhetsberattelser Ciceron Bevaras ekonomistyrning.

Om det framgar i verksamhetsberéattelse

Besoksstatistik Gallras/bevaras eller liknande kan det gallras. Se dven 1.5.2
Méata verksamhetskvalitet.

Dokumentg_horlw om Nararkiv Bevaras Efter 5 Ar. T.ex. pjasmanus, fotograﬂer, videofilmer,

teateruppsattningar spelplaner och rollistor.

Affischer och programblad Nararkiv Bevaras Efter 5 ar. lr?i)r(ﬁ:gplar av varje bevaras i kronologisk
Kan ske i samarbete med andra
organisationer, t.ex. Horby blasorkester.

. Institutionens egna. Se 1.4.1 Mal- och
. Ciceron Bevaras : .

verksamhetsberattelser ekonomistyrning.

Om det framgar i verksamhetsberattelse

Besoksstatistik Gallras/bevaras eller liknande kan det gallras. Se aven 1.5.2
Méata verksamhetskvalitet.

Dokumentation om . Kan inga i verksamhetsberattelsen eller

verksamheten och Ciceron Bevaras
verksamhetsplanen.

arrangemang

Affischer och programblad Nararkiv Bevaras Efter 5 ar. Ett exemplar av varje bevaras i kronologisk

ordning.

Kulturskola

Kommunal musikskola.

Anta och placera i kulturskola

Ansokan

Gallras efter 2 ar

Antagningsbeslut

Gallras efter 2 ar

Arligt uttag. Originalet skickas till eleven.
Kopia sparas och gallras efter 2 ar.

Elevregister Bevaras Arligt uttag.
Ensemblelistor Bevaras

Foéraldramedgivande om Gallras vid

publicering av foto inaktualitet
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Planera utbildning i kulturskola

Scheman Bevaras

Fdlja upp utbildning i kulturskola

Motesanteckningar G: Bevaras
Statistik Se kommentar Se 1.5.2. Mata verksamhetskvalitet.
Enkater Se kommentar Se 1.5.2. Mata verksamhetskvalitet.
Sammanstallning av enkat Bevaras
Narvaro i kulturskola
i . Gallras vid Nar den inte langre behdvs fér ekonomisk
Narvarolista . . .
inaktualitet redovisning.

Undervisa i kulturskola
Dokumentation om Nararkiv Bevaras Efter 5 ar. Programblad och affischer.
programverksamhet
Inspglmpgar fran musikskolans Nararkiv Bevaras Efter 5 ar.
uppvisningar

. Gallras vid
Hyresavtal, instrument inaktualitet

T.ex. uthyrning av pedagoger och

Ovriga hyresavtal Ciceron Bevaras . .
gahy instrument till andra kommuner och skolor.

Gallras 2 ar efter

Arrangdrskontrakt Ciceron upphdrd

giltighetstid
Laromedel i kulturskola
Egenproducerad Bevaras
Notkopieringsavtal Bevaras
Inventarieférteckningar éver
instrument Bevaras
Fritid

Aven andra traffpunkter for ungdomar t.ex.

Fritidsgardar och aktivitetshus caféer.
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Dokumentation, t.ex. fotografier,
inbjudningar m.m. Ett exemplar av varje
bevaras, om det inte ar ett evenemang som

Evenemang och aktiviteter Ciceron Bevaras upprepas da det racker med en per ar.
Oversands till arkivansvarig pa kultur och
fritid som arligen sammanstaller och
skickar vidare for slutarkivering.

Om den ingar i verksamhetsberattelse eller

Besoksstatistik Gallras/bevaras liknande kan den gallras. Se aven 1.5.2
Méata verksamhetskvalitet.

.. . . Om arendet tillhér polisanmalan, se 5.5.7

Avstangning Ciceron Bevaras s )

Anmala till polis.

Anmalningar Ciceron Bevaras Se 5.5.7 Anmala till polis.

Rekreationsomraden

Motionsspar, skidspar, etc.

Avtal med markagare Ciceron Bevaras

Anmalare Ciceron Bevaras

Idrottsanlaggningar och For samhallsbyggnadssektorn, se 4.5.9

arenor Dokumentera fastighet.

Idrottsanlaggningar idrottsplatser, idrottsphallar, badhus, ishall.

Ritningar, entrep_renadkontrakt N . Om de inte finns bevarade pa annan

och andra handlingar om Nararkiv Bevaras L

N . avdelning i kommunen.

anlaggningarna

Foérteckningar/register 6ver

anlaggningar och av de Nararkiv Bevaras Arligt uttag.

anlaggningar som hyrs ut

Blld"dokqmentatmn over egna Nararkiv Bevaras

anlaggningar

Statistik dver

uthyrningsverksamheten och FRI5 Se kommentar Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet

besok

Meddelande till abonnenter FRI5 Qallras Y'd

inaktualitet
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Gallras 2 ar efter
avslutad sasong

Prislista Ciceron Bevaras Taxan beslutas i kommunfullmaktige.

Bokningsscheman FRI5

Schema for skolsim Actor Gallras efter 2 ar

Skolsim, vuxensim, babysim, vattentraning

Plan for aktiviteter Actor Gallras efter 10 ar .
och lovaktiviteter.

Uppfdljning av aktiviteter Gallras efter 10 ar
Narvarolistor dver deltagare i
simundervisning
Markesnoteringar for
simskolegrupper
Bestallningsbekraftelse

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar Badhus. Underlag till faktura.
relaxpaket
Inkgp vid café pa bad och Gallras efter 2 ar
aktivitetshus
Arenor

Foreningsstod och
utmarkelser

Registrera foreningar

Anmalan till féreningsregistret  |FRI5 Bevaras

Stod till féreningar Se aven 1.2.3 Redovisa delegation.
Bidragsansokningar FRIS Gallras efter 5 ar

S.ammanst?IIm.n g over FRI5/Ciceron Bevaras

bidragsansdkningar

Beslut om bidrag FRI5/Ciceron Bevaras Delegationsbeslut.

Ars- och

verksamhetsberattelser fran FRI5 Bevaras

féreningar

Stdd till engagemang och

projekt

Projektansdkningar ERI5 Bevaras #t\;scklmgsprqekt, ledarutvecklingsbidrag,
Projektbeskrivning FRI5 Bevaras

Redovisning av projektmedel FRIS Bevaras

Ansokan om bidrag FRI5 Gallras efter 5 ar
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Sammanstalining av redovisade

aktiviteter FRIS Bevaras
Ansokan om investeringsbidrag
till féreningar
Bidragsansodkan FRI5 Bevaras
Slutredovisning av investeringen|FRIS Bevaras
Utmarkelser som beslutas av Kultur, arbete
Utmarkelser och folkhalsa. Ovriga se 1.10.4.
Fortec.knmg over utmarkelser Ciceron Bevaras Publiceras aven pa hemsidan.
och priser
Forslag FRI5 Bevaras
Kulturmiljévard
Inventera och planera
kulturmiljer
Kulturmiljéutredningar Ciceron Bevaras
Presentera kulturmiljéer
Bakgrundsmaterial/manus Nararkiv Qallras Yld
inaktualitet

Broschyr Nararkiv Bevaras Efter 5 ar. Ett exemplar i kronologisk ordning bevaras.

. . Gallras vid
Skyltar Nararkiv inaktualitet
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