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1. Inledning

En av Sollentuna kommuns viktigaste tillgangar dr den information som finns samlad hos
kommunens myndigheter. Informationen ska vara anvéndbar och tillginglig samt
hanteras pé ett sékert sitt, sé att den gar att hitta idag och i framtiden. God
informationshantering &r en viktig grund for effektivt arbete och en forutsattning for
framgangsrik digital utveckling.

2. Omfattning och ansvar

Policyn géller for Sollentuna kommuns myndigheter. Med myndighet avses
kommunstyrelsen, 6vriga namnder, kommunfullméktiges revisorer samt kommunens
heldgda bolag.

2.1 Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen ska

- besluta om anvisningar for kommunens informationshantering

- bedriva allmén omvérldsbevakning, allmdnna kompetensutvecklingsinsatser och
kommunikationsinsatser inom informationshanteringsomradet

- samordna informationshanteringsarbetet inom kommunen

- sékerstilla att det finns systemstdd for god informationshantering

- folja upp och utvéirdera kommunens informationshantering

Kommunstyrelsen ér arkivmyndighet och ansvarar som sédan for informationen i
kommunens arkiv och ska utfora tillsyn hos kommunens myndigheter enligt arkivlagen.
Arkivmyndigheten beslutar ocksa, efter samrad med respektive myndighet, om gallring
av allménna handlingar.

2.2 Ovriga myndigheters ansvar

Respektive myndighet ansvarar for att

- arbetet bedrivs systematiskt, planeras och f6ljs upp, s& informationshanteringen
16pande forbattras

- ha en utsedd funktion med tillracklig tid, resurser och kompetens for att aktivt
arbeta for god informationshantering i verksamheten

- verksamheten hanterar sin information i enlighet med denna policy,
kompletterande anvisningar inom omradet samt myndighetens egen
informationshanteringsplan (se avsnitt 3)



3. God informationshantering

En forutsittning for god informationshantering dr en antagen informationshanteringsplan
som ska finnas hos alla kommunens myndigheter.

Informationshanteringsplanen visar vilka informationstillgdngar som finns, vilken
information som ska bevaras, var den ska hanteras och vilken information som far gallras
enligt arkivmyndighetens gallringsbeslut. Informationshanteringsplanen utgdr ocksa
myndighetens behandlingsforteckning 6ver personuppgifter som maste finnas enligt
dataskyddsforordningen samt den arkivforteckning som ska finnas enligt arkivlagen.
Varje myndighet ansvarar for att informationshanteringsplanen halls aktuell genom att
den ses Over arligen och vid behov revideras.

3.1 Tillganglig information

Offentlighetsprincipen &r en viktig del av kommunal informationshantering. Det innebar
att den information (de allmédnna handlingarna) som hor till myndigheten méste kunna
lasas, atersokas och goras tillgdngliga under hela den tid som den férvaras hos
myndigheten. Detta géller bade information som ska bevaras och information som fér
gallras enligt informationshanteringsplanen och oavsett i vilket format informationen
framstallts.

Revideringshistorik

Informationshanteringspolicyn ersétter nedan upphévda styrdokument:

Arkivreglemente for Sollentuna kommun, antaget av kommunfullméaktige 2000-05-15, §
52

Regler for dokumenthantering i Sollentuna kommun, antagna av kommunstyrelsen 2010-
09-01, § 96
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