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Informationshanteringsplan for Kunskapsnavet

Forslag till beslut

Styrelsen f6r vuxenutbildningen beslutar att anta reviderad informationshanteringsplan for
Kunskapsnavet.

Bakgrund

Enligt arkivlagen 3 § bildas en myndighets arkiv av de allminna handlingarna fran
myndighetens verksamhet och sidana handlingar som avses i 2 kap. 12 §
tryckfrihetsférordningen och som myndigheten beslutar ska tas om hand f6r arkivering.

Myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet. Myndigheternas arkiv ska
bevaras, hallas ordnade och virdas sa att de tillgodoser ritten att ta del av allmidnna
handlingar, behovet av information for rittskipningen och forvaltningen och forskningens
behov.

Den verksamhetsspecifika informationshanteringsplanen f6r Kunskapsnavet ska érligen ses
over, och vid behov revideras. Flera handlingstyper sa som handlingar rérande EU-projekt,
Ovriga avtal och marknadsforing regleras numera i den koncerngemensamma
informationshanteringsplanen och har dirfor tagits bort i den verksamhetsspecifika
informationshanteringsplanen.

Bilaga

Verksamhetsspecifik informationshanteringsplan for Kunskapsnavet



OBS! Ta bort denna rad efter revidering.
All text som dr markerad med rott ska anpassas efter verksamhetens forutsattningar. Text i svart eller vitt &r standard for alla informationshanteringsplaner och @ndras inte.

Fragor eller synpunkter rérande mallen? Kontakta kommunarkivet pa kl-kommunarkivet@kalmar.se.

Inledning

Denna informationshanteringsplan géller fér alla verksamheter under namnden/bolaget/férbundet. De handlingar som tas upp i planen &r endast de verksamhetsunika handlingstyperna. Koncerngemensamma
handlingstyper hittas i den koncerngemensamma informationshanteringsplanen. Observera att vissa handlingstyper skickas vidare inom kommunen. Fér frégor om innehéllet i planen, vand dig till <NN> eller
<TITEL>.

Uppdateringar
Den verksamhetsspecifika planen ska ses 6ver minst arligen och fortlépande revideras. Férdndringar, uppdateringar, namnbyten pa dokument och férslag pa gallringsfrister fér verksamhetsspecifika
handlingstyper meddelas <NN> eller <TITEL>.

Kolumnfarklaring
Verksamhetsomrdde/process
Hér anges inom vilket verksamhetsomrade/process som handlingstypen férekommer.

Diariekod/klassificering

Hér anges den diariekod/klassificering som verksamheten registrerar handlingar enligt. | de fall en handling kan férekomma inom olika drenden anges "Beror pa drende".
Handlingstyp/informati ing
Hér anges sjalva handlingen. Det kan vara en specifik typ eller en samling av olika handlingstyper. Vilka handlingstyper som ingar i en samling specificeras i en lista under samlingsnamnet eller i
anmarkningskolumnen.

Registrering

Hér anges om en handling ska registreras. Observera att det for sekretessreglerade handlingar rader ett absolut registreringskrav. Det innebér att handlingen maste registreras om den omfattas av sekretess,
oberoende av vad som stér i denna kolumn. Diarieféring &r den vanligaste formen av registrering, men en handling kan registreras i olika system beroende pa verksamhet. Ett "Nej" innebér att handlingen i
huvudsak inte &r s6kbar via nagot register utan halls ordnad pa ett annat strukturerat satt, exempelvis i ett verksamhetssystem eller mappstruktur.

Bevara/Gallra

B betyder att handlingen ska bevaras och ldmnas till kommunarkivet/e-arkivet.

G: x ar betyder att handlingen ska gallras efter den tid som anges i informationshanteringsplanen. Observera att all gallring ska dokumenteras i mallen "Rapport férd vid gallring av allmé&nna handlingar" som finns
i verksamhetshandboken. Om verksamhetssystemet loggar genomférd gallring digitalt kan dessa loggar ersétta rapporten.

GIA betyder att handlingen ska gallras vid inaktualitet. Ansvarig handléggare avgor nar handlingen inte langre &r aktuell. Vid behov s& anges forutsattningarna for nér en handling anses vara inakutell i
anmarkningsfiltet. Gallringsfristen géller oavsett om handlingen &r analog eller digital.

Leverans till kommunarkiv/e-arkiv

USSR [ TP T,

Férvaringsplats
Hér anges var handlingen férvaras, exempelvis om det &r i ett system eller hos en ansvarig handlaggare. Handlingar som skickas vidare inom koncernen har ingen specificerad férvaringsplats, se kolumnen
Anmdrkning och mottagande verksamhets informationshanteringsplan.

Sortering
Hér anges vilken sortering en handling har. Fér handlingar som férvaras analogt och ostrukturerat pa digitala plattformar blir detta sarskilt viktigt d& det paverkar hur handlingar eftersoks i arkivet. Digitala
handlingar i verksamhetssystem som ska bevaras digitalt har alltid sortering "Systematisk".

Digitalt/analogt
Hér anges om handlingen i original finns digitalt eller analogt. Vissa verksamheter har en helt digital arendehantering, andra inte, sa for vissa handlingstyper anges bade analogt och digitalt. For digital
information géller e-arkivering och fér analog information géller leverans till kommunarkivet enligt leveransfristen i kolumn Leverans till kommunarkiv .

Bevarandeformat
Hér anges det format som en handling ska bevaras i, exempelvis vilket papper som ska anvéndas for bevarande av analoga handlingar och vilka filformat som &r godkanda for digitalt bevarande. Vid behov, radgér
med kommunarkivet.

Sekretess
Hér anges i de fall en handling kan omfattas av sekretess med ett "Ja" eller "Nej". | de fall det varierar anges "Kan férekomma". Observera att det for sekretessreglerade handlingar rader ett absolut
registreringskrav. Det innebdr att handlingen maste registreras om den omfattas av sekretess, oberoende av vad som star i kolumn Registrering.

Informationsklassning
Hér anges vilken klassning utifran informationssékerhetsaspekterna konfidentialitet, riktighet och tillganglighet som en handling har. Om en informationsméangd far vardet 3 eller mer p& nagon sékerhetsaspekt,
alternativt uppnar en summa 8-11 ska en risk och sarbarhetsanalys (RSA) goras. Stod for detta finns i verksamhetshandboken. Observera att alla handlingstyper inte har klassats &nnu.

Innehdller personuppgifter
Hér anges om handlingen innehéller personuppgifter med ett "Ja" eller "Nej". | de fall det varierar anges "Kan férekomma". Personuppgiftsbehandlingar ska dven registreras i DraftIT.

Anmdrkning
Hér anges 6vrig information av betydelse, exempelvis om handlingen éverldmnas till ndgon annan myndighet eller exempel pa handlingar som ingr i ett bredare samlingsbegrepp.

Personalhandlingar

Personalhandlingar som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska alltid registreras/diarieféras av respektive myndighet. De HR-handlingar som &r gemensamma hittas i den koncerngemensamma
informationshanteringsplanen. Om handlingen ska till kommunledningskontorets HR personalarkiv for forvaring i personalakt sa racker det att notera i diariet var den forvaras. For en utforligare beskrivning av
hantering se verksamhetshandboken “Hantering och férvaring av personalhandlingar i Kalmar kommuns samlade verksamhet”.

Handlingar av tillfillig och ringa betydelse
Hos alla myndigheter férekommer en rad handlingar av tillfallig och ringa betydelse. Det innebér att informationen ar av kortvarig relevans och rutinméssig beskaffenhet och som utan oldgenhet kan gallras vid
inaktualitet. Dessa handlingar hittas i den koncerngemensamma informationshanteringsplanen.

Handlingar uppkomna under en kris
Riksarkivet rekommenderar ett utékat bevarande av information som uppkommer i krissituationer. Handlingar som normalt gallras kan behéva bevaras for att ge framtiden en god bild av koncernens
krishantering. Det kan ocksé finnas ett behov av att bevara bade analogt och digitalt. Radgér med kommunarkivet.

Gallring av handlingar som har skannats till &rendehanteringssystem

Kommunstyrelsen beslutade 2016-12-06 att férvaltningarna far gallra diarieférda pappershandlingar efter skanning till dokument- och drendehanteringssystemet Public 360. Beslutet géller retroaktivt fran 2012
och fér alla anvindare av Public 360. Fran gallring undantas handlingar dér underskrift krévs pga. krav i lagstiftningen, omfattande handlingar och om handlingens format inte lmpar sig fér skanning. Fér mer
information se dokumentet ”Gallring av diarieforda pappershandlingar efter skanning till dokument- och drendehanteringssystemet Public 360" i verksamhetshandboken.

Om den verksamhetsspecifika némnden har fattat motsvarande beslut fér nagot ytterligare system, meddela kommunarkivet samt ta bort denna rad och beskriv beslutet enligt ovan.

Handlingar fran internt finansierade uppdrag och projekt
Hanteringsanvisningar for internt finansierade uppdrag- och projekthandlingar finns i den koncerngemensamma informationshanteringsplanen.



Handlingar fran externt finansierade uppdrag och projekt
Hanteringsanvisningar for externt finansierade uppdrag- och projekthandlingar, bland annat EU-projekt, finns i den koncerngemensamma informationshanteringsplanen.

Om bevarandeformat

For att sékerstélla informationens tillganglighet, sparbarhet, riktighet och konfidentialitet Gver tid ar det viktigt att konvertera produktionsformat till bevarandeformat. Ett produktionsformat &r ett format som
anvinds s lange informationen &r under arbete. Nar informationen &r firdigstélld sa behéver den i vissa fall konverteras till ett bevarandeformat fér att férhindra bland annat manipulering. |
informationshanteringsplanen framgér s langt det &r méjligt vilka bevarandeformat som &r aktuella fér viss sorts information. Radgér alltid med kommunarkivet vid osékerhet.



Beslutad av.

KUNSKAPSNAVET P ——
|CENTRUM FOR VUXNAS LARANDE Reviderad 20231145
Verksamhetsomrade Diariekod ar 3 Sortering Analogt Sekretess 14 Innehaller i
Process i Gallras E-arkiv Digitalt personuppgifter
Konfidentialiet | Riighet | Tilganglighet [ summa
Avtal utbildnis YE G-5ar Arkiv KN Datum Analoet oaer
i i G-5ar P360 Diariekod digitalt i Vara "egna” statsbidrag
KN G-104r G: Arsvis digitalt digitalt
- IKE underlag G-74r [Arkiv KN Analoet oaoer
ing elev. G-5ar Arkiv KN Personnr. Analoet oaoer
Elevmapp innehall: Anstkan, ISP, avskrivning, tre-part, intyg G-2ar 2 ar efter avslutad ut
Planering GIA G: Digitalt digitalt
Kopior slutbetyg/examen och sammanhallen utb. + bilaga 8 Efter varje kalenderar (Arkiv KN Personnr. Ananlogt papper
underlag G-34r Arkiv KN Arsvis analoet papper
Kursintve for B-34r Arkiv KN analogt oaoer
B-34r Arkiv KN analogt oaer kursnamn
Uoofdlining utbildning enkat GIA G digitalt digitalt Esmaker
i Gia G i digitalt
Nationella orov eng + matematik G -5ar [Arkiv KN analoet banper
orov B 15 Arkiv KN analogt oaoer
Diolom Vard och omsores-collaze B-34r Arkiv KN Grunovis analogt oaoer rar titel (istallet for vrkesbilagal
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