
Informations-
hantering

Dokument- och informationshanteringsplan



Stadskansliet

• Stadskansliet är arkivmyndighetens (kommunstyrelsens) 
verkställande organ.

• Stadskansliet är handläggande och rådgivande funktion i 
dokumenthanterings-/ och arkivfrågor.



Bakgrund

• Återblick - Utbildningen i allmänna handlingar
• Hur kan Stadens verksamheter hålla koll på sina allmänna 

handlingar?



Arkivreglemente för Trollhättans Stad

5 § Dokumenthanteringsplan 

Varje myndighet skall upprätta, och fortlöpande revidera, en 
plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa 
hanteras (dokumenthanteringsplan). 
Dokumenthanteringsplanen skall upprättas, och revideras, i 
samråd med stadsarkivarien.



Dokument- och 
informationshanteringsplan
• Beslutad av Kommunfullmäktige §127,  2022-09-12.
• Respektive nämnd är arkivbildare och informationsansvarig.
• Nämnderna ansvarar fortsättningsvis för att revidera planerna 

för sina verksamhetsprocesser.
• Kommunstyrelsens förvaltning ansvarar för att det finns en 

uppdaterad gemensam plan för Staden.



Dokument- och 
informationshanteringsplanens funktion
• Förteckning över vilka allmänna handlingar som ingår i Stadens 

verksamhetsprocesser samt hur dessa ska hanteras.
• Beslut om gallring eller bevarande.
• Inga allmänna handlingar får gallras utan beslut.
• Stöd för verksamheten i hanteringen av allmänna handlingar.
• Viktigt för införandet av Trollhättans Stads e- arkiv.
• Främjar allmänhetens insyn.



Forts.

• Ska handlingarna diarieföras?
• I vilket verksamhetssystem ska informationen/handlingen 

hanteras?
• Innehåller informationen/handlingen 

personuppgifter/sekretess?
• Planen går att bygga ut med t.ex. informationssäkerhets-

klassificering m.m.



Klassificeringsstruktur utifrån Stadens 
verksamhetsprocesser
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