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1 Inledning

Korsholms kommun har som offentlig myndighet och informationshanteringsenhet lagstadgade
skyldigheter att sikerstilla god niva av informationshantering i anslutning till den kommunala
verksamheten. Informationshantering 4r att samla in, organisera och lagra information sa att
informationen kan anvindas pa ett iandamalsenligt och kontrollerat sitt.

Forvaltningsdirektoren har genom beslutet 24.5.2022 § 17 faststallt att alla myndigheter dvs. arkivbildare
inom kommunen 6vergar fran analog till digital arkivering fran 1.1.2023. Beslutet gjordes for att svara
mot de krav som stills i lagen om informationshantering inom den offentliga férvaltningen (906/2019)
(senare informationshanteringslag), Riksarkivets foreskrift (IKA/15906/2021), arkivlagen (831/1994) och
lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999).

For Korsholms kommun dr god informationshantering en grundforutsittning for att né tillférlitlighet i
verksamheten, samt en forutsittning for funktionalitet, kontinuitet, digitalisering och mobilitet savil i
normala férhallanden som i undantagsférhéllanden.

Kommunens malsittning med informationshanteringen ir att frimja digitalisering av férvaltnings- och
serviceprocesser och interoperabilitet mellan informationslager och informationssystem i enlighet med
forutsittningarna i informationshanteringslagen och offentlighetslagen.

1.1 Syfte och omfattning

Direktivets syfte ar att beskriva och faststilla ramar och regler f6r kommunens informationshantering
vars innebord inkluderar drendehantering, dokumentforvaltning och arkivfunktion.

Organisationens informationshantering bestar av fyra (4) sammanlinkade delomraden:

1) Verksamhetsprocesser, forvaltningsprocesser och informationslager
2) Dokumentférvaltning, informationsmaterial och arkivfunktion

3) Informationssystem, tekniska granssnitt och elektroniska férbindelser

4) Informationssikerhet och dataskydd

Detta direktiv omfattar delomradena 1-2. Direktivet grundar sig pa digital informationshantering men
tangerar till vissa delar dven den analoga hanteringen som tillimpats fram till 31.12.2022.

Delomraden 3—4 beskrivs i kommunens informationssikerhetspolicy med tillh6rande riktlinjer som
fardigstalls 2023.

Som praktisk instruktion till direktivet uppritthalls processbaserade informationshanteringsplaner som
tillsammans med direktivet skapar strukturer och standarder f6r organisationens administrativa arbete.
Informationshanteringsplanerna ar konkreta och baserar sig pa verksamheternas styrande-, stodjande-
och kirnprocesser.

1.2 Tilldmpning

Direktivet tillimpas av kommunfullmiktige, kommunstyrelsen och alla utskott, nimnder, sektioner,
direktioner och paverkansorgan och organens understillda tjinsteinnehavare.

Direktivet och informationshanteringsplanerna anvinds av alla anstillda som inom ramen for sitt arbete
och ansvar hanterar och forvaltar kommunens information.
Kommunens koncernbolag ansvarar f6r den egna verksamhetens informationshantering.
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1.3 Giltighet och férankring

Direktivet godkinns av kommunstyrelsen och revideras minst en gang per mandatperiod, eller oftare om
betydande dndringar i lagstiftningen eller organisationen sker. Informationshanteringsplanerna godkinns
av forvaltningsdirektoren.

Direktivet ersitter verksamhetsdirektivet for arkivfunktionen som varit gillande under aren 2006—-2022.
Tillimpningen av arkivbildningsplanerna fran 2006 och analoga handlingar upphérde att gilla 31.12.2022.

For handlingar som producerats/inkommit efter 1.1.2023 tillimpas enbart en digital hantering enligt
bestimmelserna i respektive informationshanteringsplan.

Direktivet dr forankrat med bestimmelserna 1 kommunens férvaltningsstadga 2021-2025 (kap. 9),
direktiv for intern kontroll och riskhantering 2022 (kap. 8-9) och klimat- och energistrategi 20212030
(kap. 2.3). Direktivet dr dven i linje med de malsittningar som faststillts 1 kommunstrategin.

1.4 Tillganglighet och offentlighet

Direktivet dr offentligt i sin helhet och finns att ldsa pa korsholm.fi.

Informationshanteringsplanerna ir inte offentliga med stéd av § 24 p. 7 i lagen om offentlighet i
myndigheters verksamhet. Enligt prévning kan delar av informationshanteringsplanerna ges ut.
Informationshanteringsplanerna halls tillgangliga f6r hela personalen pa kommunens intra.

1.5 Implementering

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret f6r att innehallet 1 direktivet och informations-
hanteringsplanerna implementeras och efterlevs i organisationen.

Kommundirektoren ansvarar tillsammans med sektordirektorerna for realiserandet av direktivets innehall
1 det dagliga arbetet och att anstillda inom respektive sektor far kunskap och kinnedom om hur
hanteringen av informationen ska genomforas.

Delarkivansvariga har en aktiv och stédjande funktion inom den egna sektorn. Delarkivansvariga

ansvarar for att bevaka informationshanteringsplanernas aktualitet och initierar behov av
kompletteringar.
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2 Informationshantering

Informationshantering handlar elementirt om att agera etiskt och moraliskt med den information som
informationshanteringsenheten, det vill siga kommunen, férvaltar. Hanteringen stricker sig 6ver
administrativa organisationsgrianser och omfattar samt berér kommunens alla myndigheter och anstallda.

Organisationen behéver ha tillgang till information f6r att kunna hantera och producera de tjanster och
uppdrag kommunen ansvarar for, erbjuder och handhar. Information begirs i allmidnhet in i samband
med drendehanteringen och tjinsteproduktionen och den ges oftast av den registrerade sjilv eller fis via
andra register mellan olika myndigheter. Eftersom information till storsta delen bestar av personuppgifter
tasts stor vikt vid skyddandet av dem.

Kommunen ser informationshantering som ett holistiskt begrepp bestiende av férvaltning,
informationsforsorjning, drendehantering, dokumentforvaltning, arkivfunktion och informationssakerhet.

Samhallsansvar

Organisering
reglering och
beredskap

- God férvaltning

Manniskans
agerande
och kunskap

Informationshanteringens uppgift ar att styra och ordna férvaltningsprocesser, administration och
irendehanteringsprocesser si att visentlig information dr anvindbart, tillgingligt, lagligt och autentiskt
under hela dess livslingd. Arkivbildarens arbetsprocesser styr uppkomsten av kommunens arkiv.
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2.1 Informationshanteringsmodell

Informationshanteringslagen kriver att kommunen uppritthaller en informationshanteringsmodell som
definierar och beskriver myndigheternas uppgifter och informationshantering. Modellen ar till sin
karaktir en intern foreskrift och helhetsbeskrivning av den informationshantering som hanfor sig till
myndighetens ansvar och uppgifter.

Kommunstyrelsen har godkint kommunens informationshanteringsmodell som administreras i
informationssystemet Digiturvamalli under ledning av forvaltningsdirektoren. Delar utav modellen
askadliggors pa kommunens webbplats via beskrivning av handlingsoffentligheten.

Informationshanteringsmodellen uppritthalls f6r planering och utférande av tjdnster, for att askadliggtra
hur drenden och informationsmaterial behandlas och hanteras och vem som har tillgiang till information,
for konsekvensbedomningar, f6r minimering av 6verlappande insamling av information och for
genomférande av interoperabilitet mellan informationssystem och informationslager samt f6r
uppritthallande av informationssikerhet.

Att uppritthalla informationshanteringsmodellen ér inte en engangsinsats for att uppfylla lagens
beskrivningsforpliktelse, utan modellen ska formas och justeras kontinuerligt vid varje dndring i
organisationens informationshantering. Modellen uppritthalls av respektive myndighet inom kommunen.

Genom att uppratthalla modellen uppfylls eller ersitts dven 6vriga beskrivningsforpliktelser som édlagts
kommunen via andra lagar 4n informationshanteringslagen:

— Offentlighetslagens krav pa datasystembeskrivningar upphavdes via informationshanteringslagen.
Informationshanteringsmodellen innehaller beskrivningar av organisationens informationssystem.

— Via informationshanteringslagen upphivdes de i lagen om styrning av informationsférvaltningen inom
den offentliga férvaltningen foreskrivna bestimmelser om Gvergripande arkitektur.
Informationshanteringsmodellen innehaller beskrivningar av verksamhets-, informations- och
systemarkitekturen som ingar i en s.k. 6vergripande arkitektur.

— Informationshanteringsmodellen innehaller det register 6ver behandlingar som avses i artikel 30
p. la—1g 1 EU:s allmidnna dataskyddsférordning,.

— Informationshanteringsmodellen innehéller hinvisningar till organisationens informationshanterings-
planer dir sadan information som ska inga i en plan enligt 8 § 2 mom. 1 arkivlagen faststills.

2.2 Beskrivning av handlingsoffentlighet

Informationshanteringslagen kriver att organisationen har en beskrivning av handlingars offentlighet
pa korsholm.fi. Beskrivningen ar ett satt for kommunen att forverkliga principen om 6ppenhet 1
forvaltningen. Beskrivningen uppdateras i synergi med informationshanteringsmodellen.

Avsikten med beskrivningen ar att underlitta och vigleda kommunens kunder i olika begiran om
information och allmint beskriva hur informationshanteringen har ordnats i kommunen och vilka
informationslager som anvinds och forvaltas av kommunens myndigheter.
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2.3 Arendehantering

Arendehantering ir en visentlig del av informationshanteringen, den har en styrande och kontrollerande
funktion for organisationens dokumentforvaltning och arkivbildning. Genom att medvetet hantera
arenden sakerstiller myndigheten att dess handlingar och information dr ordnade och finns tillgingliga,
anviandbara, skyddade och autentiska sd linge de beh6vs operativt och for arkiveringssyfte.

Arendehantering handlar i praktiken om att bekrifta irendenas existens, att dokumenterat beskriva
myndighetens drendebehandling och stillningstaganden samt att forvara handlingar for arkivindamal.
Med irendehantering skapas logiska helheter och transparens i organisationen samt kontroll Gver
irendenas atkomst och offentlighet.

Arendebehandlingens férvaltningsprocesser ir foljande:

- Beredning Beslutsfattande Delgivning -‘

Anhingiggorande — innebir att ett drende officiellt initieras/inleds hos myndigheten. Detta sker genom
att drendet mottas av myndigheten eller att drendet initieras av organisationen sjilv. Anhingigg6randet
sker genom att drendet diariefors i kommunens drendehanteringssystem Smeden (senare Smeden),
alternativt registreras i ett godkéint informationssystem. Initierade anhingiggéranden diarieférs av
registratorsgruppen och diarieféringen av hindelser och handlingar gbrs av var och en inom ramen f6r
egna arbetsuppgifter. Arenden kan anhingige6ras muntligt, analogt eller digitalt.

Beredning — Beredning av drenden till kommunala organ sker under ledning av féredraganden i organet.
Beredningarna gors av tjinsteinnehavare under tjinsteansvar. Vid beredning av ett forvaltningsirende
utreds vilka fakta som behovs for beslutsfattandet. Myndigheten ska se till att drendet utreds tillrickligt
och pa behorigt sitt. Myndigheten ska i detta syfte skaffa den information och den utredning som behévs
for att drendet ska kunna avgoras. Allmanna bestimmelser om behandlingen av drenden finns 1 kap. 5-6 1
torvaltningslagen, bestimmelser om beredning av drenden f6r kommunala organ finns i kommunallagen.

Beslutsfattande — Handlar om juridiskt avgorande av drenden. Forvaltningsbeslut tas av kommunala
organ via ett protokollfért sammantridesforfarande eller via tjansteinnehavares beslutsfattande. Besluten
gors skriftligt och till besluten bifogas en anvisning om dndringssdkande. Allmdnna bestimmelser om
beslutsfattande finns i kap. 7-8 i férvaltningslagen.

Delgivning — Myndigheten ska utan dréjsmal delge beslutet till de som dr part i drendet och andra som
har ritt att begira omprévning av beslutet eller 6verklaga det genom besvir. Myndigheten ska delge
ocksa sadana beslut som inte far Gverklagas (besvirsforbud). Allmidnna bestimmelser om delgivning till
part finns 1 kap. 9-10 1 férvaltningslagen, delgivning till kommuninvanare féljer § 140 i kommunallagen.
Delfaendet av beslutet dr en forutsittning for att tiden for sokande av dndring ska bérja 16pa (olika tider
beroende pa delgivningssitt och roll) och dirmed absolut nédvindigt for att beslutet ska vinna laga kraft.

Verkstillighet — Da tiden for dndringssokande gatt ut kan beslutet verkstillas, forutsatt att ingen
andringsans6kan inlimnats. Beslut verkstills exempelvis genom att inga avtal, géra en bestillning etc.

Uppféljning — Uppfoljningen av beslut och drenden gors enligt bestimmelserna i kommunens direktiv
for intern kontroll och riskhantering. Uppféljning ska genomforas i kommunens lednings-, och
forvaltningssystem, i beslutsfattandet, 1 planeringen av verksamheten och ekonomin, i styrningspraxis
samt i den 16pande verksamheten.

5(17)



Direktiv
20.2.2023

2.4 Arenderegister

Kommunen har ett drenderegister 6ver drenden som behandlas och har behandlats hos myndigheterna.
Arenderegistret frin och med 1.1.2017 bestér av diarieférda irenden, behandlingar och dokument i
Smeden. For aren 2002-2016 finns drendena i KommunOffice och fére 2002 i Arena och analoga
kartotek. I arenderegistret ingar dven drendekategorier och beslut som registrerats i andra
informationssystem, bland andra HR-system, ekonomisystem och system for byggnadstillsyn.

Alla godkinda informationssystem finns nimnda i organisationens informationshanteringsplaner.

Varje myndighet ska utan dréjsmal registrera drenden och handlingar med atminstone féljande
obligatoriska uppgifter (metadata):

Grunduppgifter f6r drenden

1) tidpunkt da drendet inleddes

2) vem som inlett/initierat drendet och vid behov 6vriga patter

3) drendets numeriska kod (diarienummer eller ID) och referens till annat drende/annan drendekod
4) drendets offentlighet eller sekretess, sekretessgrund och sekretesstid

5) drendets behorigheter, anvindargrupper och roller

6) drendets status (registrerad, diarief6rd, avslutad, arkiverad)

Arendebehandling (hindelser)

1) nir, var och hur nigot har hant och av vem

2) hindelsetyp, hindelseriktning

3) till hiandelsen tillh6rande handlingar (diariefors)

Inkomna handlingar

1) titel som beskriver och identifierar handlingen

2) handlingens avsindare och vem som upprittat handlingen

3) tidpunkt da handlingen inkommit och registrerats samt pa vilket sitt den inkommit
4) dokumenttyp, dokumentversion och filformat

5) handlingens offentlighet eller sekretess, sekretessgrund och sekretesstid

6) behorigheter, anvindargrupper och roller

7) handlingens status (utkast, godkand, elektroniskt undertecknad, faststilld, arkiverad)

Av myndigheten upprittade handlingar

1) titel som beskriver och identifierar handlingen

2) vem som upprattat handlingen

3) tidpunkt dd handlingen upprittats och registrerats samt pa vilket sitt den inkommit
4) dokumenttyp, dokumentversion och filformat

5) handlingens offentlighet eller sekretess, sekretessgrund och sekretesstid

6) behorigheter, anvindargrupper och roller

7) handlingens status (utkast, godkind, elektroniskt undertecknad, faststilld, arkiverad)

Uppgifter om informationssystemet

1) informationshanteringsenhetens foretags- och organisationsnummer

2) uppgifter som identifierar myndigheten

3) uppgifter som identifierar verksamhetsprocesser (informationsstyrningsplan)
4) anvindaradministration och logguppgifter

5) tidpunkt f6r utgangen av forvaringstid och 6verforing till arkiv

6) uppgifter om grinssnitt till andra informationssystem och tjanster
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2.5 Kommunens arkivbildare

Enligt arkivlagen utgors arkivbildarna av kommunala myndigheter dvs. organ och tjinsteinnehavare.
Varje arkivbildare dr ansvarig f6r sin egen informationshantering och dokumentférvaltning samt det arkiv
som uppstar av verksamheten som bedrivs.

Arkivbildaren dr saledes arkivansvarig. Arkivbildaren bir huvudansvaret f6r att myndighetens
information hanteras andamalsenligt frain uppkomst till arkivering och 1 enlighet med detta direktiv.

Kommunstyrelsen faststiller f6]jande kommunala organ och myndigheter till arkivbildare:

Kommunfullmiktige
Kommunstyrelsen
Koncernsektionen

Framtids- och utvecklingssektionen
Niringslivsradet

Understillda tjansteinnehavare

Revisionsnamnden
Centralvalnimnden

Samhillsbyggnadsutskottet
Understillda tjansteinnehavare

Vistkustens tillsynsnimnd
Miljosektionen
Understillda tjansteinnehavare

Byggnadsnimnden
Understillda tjansteinnehavare

Bildningsutskottet

Svenska bildningssektionen
Suomenkielinen sivistysjaosto
Direktion f6r hogstadiet
Direktion for gymnasiet
Keskuskoulun johtokunta
Understillda tjansteinnehavare

Vilfirdsutskottet

Sektionen f6r grundliggande konstundervisning
Taiteen perusopetuksen suomenkielinen jaosto
Radet for personer med funktionsnedsittning
Aldreradet

Understillda tjansteinnehavare

Kommunens koncernbolag, Fastighets Ab Korsholms Bostidder och Fastighets Ab Havets Hus, och
anstillda i arbetsavtalsférhallande dr inga myndigheter eller arkivbildare.
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3 Organisering, ansvar och uppgifter

Kommunstyrelsen utgor informationshanteringsenhetens ledning och har det 6vergripande ansvaret f6r
de lagstadgade uppgifterna inom informationshanteringen samt for att ansvar, praxis och 6vervakning
som avses 1 informationshanteringslagens 4 § har faststillts i kommunen. Kommunstyrelsen ansvarar
ocksa for att informationshanteringen och behandlingen av personuppgifter foljer god férvaltningssed.
Malsittningen ar att skapa en modern, digitaliserad och processdriven forvaltningsorganisation.

Kommunens informationshantering med samtliga fyra (4) delomriaden organiseras av kommunstyrelsen.

3.1 Informationshanteringens ledning

Eftersom ansvaret for organiseringen tillfaller kommunstyrelsen, krivs att det praktiska ledaransvaret,
genomforandet och planeringen skots av tjdnsteinnehavare med tillrickliga befogenheter och kunskaper i
informationshanteringens olika delomraden.

Forvaltningsdirektéren

Kommunstyrelsen har gett forvaltningsdirektéren helhetsansvaret att leda och styra organisationens
informationshantering i enlighet med § 107-109 i kommunens forvaltningsstadga.

Utover ledningsuppgifterna godkinner forvaltningsdirektéren organisationens processbaserade
informationshanteringsplaner och anvisningar gillande informationshanteringen.

Kanslichefen
Ansvarar for att ingjuta god forvaltningssed i organisationen och implementera informationshanteringen
till en fungerande och inbyged del av kommunens férvaltning, administration och informationstjanst.

Registratorn

Ansvarar f6r kommunens registratur, informationstjanst och forskarservice.

Leder den operativa informationshanteringen, arkivbildningen och bistar organisationen med sakkunskap
och radgivning gillande hantering av information. Planerar och utvecklar organisationens
informationshantering i samrad med ledningen och i samarbete med sektorernas delarkivansvariga.
Uppritthaller och 6vervakar informationshanteringsplanernas aktualitet och funktion. Ansvarig for
arendehanteringssystemet Smeden och digitala arkivet Saga (senare Saga) samt de fysiska centralarkiven.

3.2 Ledandetjansteinnehavare

Ansvaret for sektorernas informationshantering och tillimpning, genomférande och skétsel av
dokumentférvaltning och arkivfunktion tillfaller respektive ledande tjinsteinnehavare. Ansvaret foljer
ordinarie verksamhetsansvar i enlighet med forvaltningsstadgan och 6vriga givna direktiv och planer.
Sektordirektorerna ansvar fOr att utse delarkivansvariga som utvecklar den egna informationshanteringen.

3.3 Anstallda

Anstillda inom kommunen har tystnadsplikt och bér ansvar £6r att agera ansvarsfullt och noggrant med
den information som forvaltas. Anstillda ska hantera myndighetens information pa ett enhetligt,
genomtinkt och informationssikert sitt.

Varje anstilld bar sjilv ansvar for att den information som hen producerar och den information som
alagts hen att hantera inom ramen av uppgiftsbeskrivningen och anstallningsférhallandet hanteras korrekt
enligt givna direktiv.
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3.4 Delarkivansvariga

Sektorernas delarkivansvariga fungerar som sakkunniga gillande sektorns kirnverksamhet,
irendebehandlingsprocesser och informationshantering.

Delarkivansvariga utvecklar och handleder det praktiska kollegiala informationshanteringsarbetet och
uppritthaller sektorns informationshanteringsplan och initierar olika dndringsbehov.
Delarkivansvariga koordinerar arkivbildarens arkivering, utfér gallring av information och tar hand om
den praktiska skotseln av arkivbildarens analoga arkiv. Delarkivansvarigas namn publiceras pa intran.

3.5 Administrativa och tekniska roller

Registratorsgrupp och administrativ personal — Registratorsgruppen diariefér drenden, handlingar
och information i Smeden. Administrativa personalen registrerar information i de informationssystem
som faststillts i informationshanteringsplanerna, klassificerar informationen som offentlig eller
sekretessbelagd och ser till att informationen ar tillridcklig, korrekt och behérighetskontrollen genomford.

Arkivbitriden och arkivansvariga — Den tekniska digitala arkiveringen utférs av anstillda som innehar
rollerna arkivbitrade och arkivansvarig i informationssystemen Smeden och Saga.

Rollerna ar rent tekniska och ska inte foérvaxlas med nigot annat.

Arkivbitriden dr de som tekniskt Gverfor information till arkivet samt de som gallrar arkiverad
information. De som innehar rollen arkivansvarig fungerar som en kontrollerande funktion och ir de
som godkanner arkivbitridenas férslag till radering av information.

Delarkivansvarig samt ovriga utsedda ansvarspersoner fungerar som arkivbitraden och arkivansvariga.

3.6 Sarskilda roller

IT-enheten — Enheten ansvarar, under ledning av I'T-chefen, for den tekniska sakerheten. Den tekniska
sikerheten omfattar data- och driftssidkerhet, internet- och cybersikerhet och kommunikationssikerhet.
Den tekniska sikerheten avser skydd av data och informationssystem samt sikerhet i nitverk, servrar,
arbetsstationer, hard- och mjukvara samt serverrum.

Kommunens arkiverade information i Saga lagras pa kommunens egna virtuella servrar. Servrarna far inte
anvinds for nagot annat dn arkivindamal. IT-enheten arbetar proaktivt med att uppritthalla
arkivservrarna och tar regelbundna sikerhetskopior av databaserna.

Fastighetsverket — Verket ansvarar, under ledning av fastighetschefen, f6r den fysiska sikerheten i
kommunens fastigheter och olika utrymmen. Den fysiska sikerheten bestir av skalskydd och
tilltridesbegrinsningar, indamalsenliga utrymmen, brandskydd, inbrottsskydd och personskydd.

Systemansvariga — Systemansvariga till informationssystemen ansvarar for systemets funktionalitet,
utveckling och konsekvensbedémningar. Systemansvariga ska ha beredskap att agera vid eventuella
storningar. Systemen ska vara férsedda med behorighetskontroll, loggsystem och skydd fran skadlig kod.
Detta ar speciellt viktigt f6r sidana informationssystem som hanterar sekretessbelagd information.

3.7 Fortroendevalda

Kommunens fértroendevalda har genom sitt uppdrag forbundit sig till tystnadsplikt och sekretess.
Fortroendevalda ansvarar for att folja direktivets riktlinjer och agera sikerhetsmedvetet inom ramen for
sina kommunala uppdrag.
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4 Dokumentférvaltning och arkivfunktion

Dokumentférvaltning dr den del av arkivbildarens informationsadministration som styr den operativa
produktionen, mottagandet och behandlingen av information.

Dokumentférvaltningen ska bedéma informationens forvarings- och kvalitetsvirde samt plats for lagring
och arkivering. Arkivfunktionen och dokumentforvaltningen ar saledes nira sammanbundna och
funktionerna dr delvis 6verlappande.

Arkivfunktionens uppgift ar att se till att information halls tillgingligt, att information som ér bevis pa
kommunens verksamhet bevaras och att 6verflodig och icke relevant information gallras och forstors.
Arkivfunktionen styr arkivbildningens processer vars resultat dr uppkomsten av kommunens arkiv.

Arkivfunktionens mal dr att arkiven i egenskap av informationskillor effektivt betjanar arkivbildarna,
andra myndigheter, privata aktorer samt forskningen. Den ska ockséd garantera rittsskyddet for
registrerade, kommuninvéanare och samfund som ar verksamma i kommunen.

Dokumentférvaltningen och arkivfunktionen bestar av foljande:

Styrning,
organisering och
dokumentation

~_

I ordnandet av dokumentférvaltningen och arkivfunktionen beaktas arkivlagens bestimmelser och givna
foreskrifter och rekommendationer av Riksarkivet, Finansministeriets informationshanteringsnimnd och
Kommunférbundet. Kommunens egna direktiv, anvisningar och informationshanteringsplaner ar
styrande for skotseln, det verkliga agerandet och formandet av arkivets uppkomst.
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4.1 Informationstillgangar

Organisationens tillgang till information ar avgdrande for att tillgodose noggrann drendebehandling. Med
informationstillgangar avses all information oavsett om den behandlas manuellt eller automatiserat och
oberoende av i vilken form eller milj6 den férekommer.

Information kan férekomma i manga olika former; tryckt eller skrivet pa papper, lagrad elektroniskt i
IT-utrustning, lagringsmedia och molntjanster, 6verférd med post och elektronisk utrustning, yttranden i
konversationer eller som del av en persons kunskap.

Organisationens informationstillgangar férekommer i:

Informationslager

Digitala och analoga handlingar i e e

Beteenden Sacat Bilder Datautrustning Databaser
Samtal SM5 Videon Natférbindelser Programvaror
Réstmeddelanden Tjanster g

For organisationens kontinuitet och informationshantering dr det av stor betydelse att planerat och
dokumenterat veta var information produceras, behandlas, férvaras och arkiveras.

4.2 Informationshanteringsplaner (IHP)

Organisationen har sex (6) informationshanteringsplaner som utgér konkreta och praktiska ramar for
organisationens digitala informationshantering och arkivering. Planerna dr processbaserade, vilket innebar
att information som inkommer och upprittas inom specifika arbetsprocesser aterfinns i planen.

Planerna ar dokumentforvaltningens och arkivfunktionens viktigaste instruktion och de uppritthalls
for att dokumenterat och pedagogiskt styra, 6vervaka och utveckla produktionen, behandlingen,
torvaringen, arkiveringen och forstéringen av arkivbildarens digitala handlingar och information.

Organisationens informationshanteringsplaner ér foljande:

01 Informationshanteringsplan f6r styrande verksamhetsprocesser
Tillimpas av samtliga arkivbildare. Innehaller bland annat styrning och organisering av
verksamheten.

02 Informationshanteringsplan for stddjande verksamhetsprocesser
Tillimpas av samtliga arkivbildare. Innehaller personal- och ekonomiférvaltning och upphandling.

03 Informationshanteringsplan fér kirnprocesser inom samhillsbyggnad
Tillimpas av samtliga arkivbildare inom samhallsbyggnad.

04 Informationshanteringsplan f6r kirnprocesser inom bildningstjinster
Tillimpas av samtliga arkivbildare inom bildningstjanster.

05 Informationshanteringsplan f6r kirnprocesser inom vilfirdstjinster
Tillimpas av samtliga arkivbildare inom vilfardstjinster.

06 Informationshanteringsplan f6r kirnprocesser inom byggnadstillsyn, miljévard och
miljohilsovard
Tillimpas av arkivbildare inom byggnadstillsyn och Vistkustens miljdenhet.
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Informationshanteringsplanerna faststiller och innehaller foljande:

1) Handlingar och information som férekommer i en arbetsprocess (protokoll, avtal, beslut etc.)

2) Forvaringsformen

3) Forvaringstiden, nir férvaringstiden borjar 16pa och grund for férvaringstid

4)  Operativa hantering och i vilket informationssystem det sker

5) Registreringsuppgifter (irendegrupper, dokumenttyper, systematik, ordning)

6) Krav pa diarieforing

7)  Specificerande uppgifter

8) Uppgifter om informationsmaterial som arkiveras i Saga eller gallras frin ett informationssystem
9) Arkiveringsgrund

10) Uppgifter om offentlighet och sekretess samt eventuell sekretessgrund

Det ir arkivbildarens ansvar att definiera och bestimma tidsbundna forvaringstider for sina handlingar.
Definitionen gors genom att bedoma hur linge materialet behovs for den uppgift eller tjanst, for vars
genomforande informationen har samlats in. Darefter definieras den egentliga férvaringstiden utifran en
eller flera av foljande kriterier:

— Hur linge finns det anledning att f6rvara information med tanke pa en fysisk eller juridisk
persons intressen, rittigheter, skyldigheter och rittsskydd?
- Ar uppgifterna viktiga for forskning eller dr de kulturhistoriskt virdefulla?

Om det inte féreskrivs 1 nagon lag om handlingars forvaringstid, definieras férvaringstiden enligt § 21 1
informationshanteringslagen. Informationshanteringsnimnden och Kommunforbundet har gett
rekommendationer om tidsbundna férvaringstider.

Riksarkivet bestimmer vilka handlingar och uppgifter i handlingar som ska forvaras varaktigt (evigt).
Arkivbildaren kan inte egenmiktigt faststilla detta.

Informationshanteringsplanerna aterspeglar forvaltningskulturen och de dr férankrade med
informationshanteringsmodellen och informationsstyrningsplanen som styr drendehanteringen och det
digitala arkivet. Planerna ir inga statiska dokument utan de ska utvecklas i synergi med organisationen.
Planernas innehall har tagits fram tillsammans med delarkivansvarig och respektive férvaltningspersonal.

Planerna upphiver arkivbildningsplanerna som tillimpats under aren 20062022 fér den analoga
informationshanteringen.

4.3 Informationssystem och informationsstyrningsplan (ISP)

Informationshanteringen i den administrativa miljon styrs av ovannimnda informationshanteringsplaner
medan informationssystemen styrs av en informationsstyrningsplan.

Organisationens primara drendehanteringssystem Smeden (2017-) med tillhérande Saga (2023—) styrs av
en gemensam informationsstyrningsplan som administreras 1 informationssystemet WebArkki.
Systemen uppfyller Riksarkivets kriterier och ir SAHKE2-certifierade.

En informationsstyrningsplan bestir av metadatadefinitioner som upprittas som bakgrund till ovan
nimnda informationssystem. Planen styr tekniskt organisationens digitala drendebehandlingsprocesser,
mojliggdr automatisk styrning av dokumenterade uppgifter och uppfyller kvalitetskravet for digital
arkivering.
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Organisationens informationsstyrningsplan grundar sig pa den nationella uppgiftsklassificeringen.
Varje uppgiftsomrade (drendegrupp) har till antalet varierande underkategorier. Alla grupper innehaller
ett sampel av unika dokumenttyper med specifika styruppgifter. Planens innehall 4r synkroniserad med
informationshanteringsplanerna.

Informationsstyrningens uppgiftsklassificering:

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
1
12
13
14

Forvaltning

Personal

Ekonomi

Lagstiftning och tillimpning av lag

Internationell verksamhet

Socialvard (passiverad, uppgifterna éverférdes till Osterbottens vilfirdsomrade 1.1.2022)
Hilsovard (passiverad, uppgifterna éverférdes till Osterbottens vilfirdsomrade 1.1.2022)
Information och kommunikation

Trafik

Sikerhet och allmin ordning

Markanvindning, byggande och boende

Miljo

Smaébarnspedagogik, utbildning och fritid

Forskning och utveckling

Niringslivs- och arbetskraftstjanster

I organisationens verksamhetsspecifika informationssystem finns inga informationsstyrningsplaner,
darfor dr de inte heller godkinda system for arkivering av handlingar for en lingre tid eller varaktigt.

Informationssystemen far dock anvindas f6r tidsbunden forvaring av information. Godkanda
informationssystem som far anvinds for tidsbunden férvaring av information faststills i respektive
arbetsprocess 1 informationshanteringsplanerna.
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5 Forvaring, arkivering och gallring

Kommunens samtliga arkivbildare férvarar och arkiverar sina handlingar enbart digitalt frin och med
1.1.2023 i enlighet med informationshanteringsplanerna. Arkivbildaren ska producera sina handlingar
digitalt och framférallt underteckna dem elektroniskt (autenticitet). Forvaltningsprocesserna ska utvecklas
sa att handlingar kan inldimnas digitalt till myndigheten pa ett smidigt och kundvinligt sitt.

Till myndigheten inkomna analoga handlingar efter 31.12.2022 omvandlas till digital form (via skanning)
och registreras samt behandlas i ett faststillt informationssystem. Foérstoring av analoga handlingar som
har omvandlats till digital form ir tilliten med stéd av § 14a i arkivlagen.

5.1 Overféring av handlingar till arkivet

Kommunen har ett digitalt arkiv, Saga, som anvands gemensamt av alla arkivbildare.
Arkivet styrs av informationsstyrningsplanen som administreras i informationssystemet WebArkki.
Koncernférvaltningen svarar f6r arkivets funktionalitet, styrning och utveckling.

Smeden — Saga

Arenden och handlingar som skapats i Smeden 6verfors till Saga d4 drendet har behandlats firdigt och
avslutats. Arkiveringen sker direkt frin Smeden via integrering till Saga.

Overféringen till arkivet gors drligen av arkivbildarens delarkivansvariga och arkivbitriden.

Andra informationssystem — lIiris — Saga

Handlingar som registrerats i annat informationssystem dn Smeden och som ska arkiveras 6verfors till
Saga via lagringssystemet liris. Ovriga uppgifter och handlingar som forvaras tidsbundet férblir i
informationssytemet. Samhillsbyggnadens entreprenadhandlingar arkiveras undantagsvis pa en separat
lokal arkivserver, undantaget dr nédvandig pa grund av handlingarnas antal och storlek.

Analoga handlingar som uppstatt fore 1.1.2023 hanteras enligt principerna i arkivbildningsplanerna fran
ar 2006. Handlingar som ska forvaras mer dn tio ar 6verfors till det fysiska centralarkivet. Innan
handlingarna 6verfors ska de gallras, fértecknas och placeras i arkivmappar. Pa arkivmappen ska
arkivbildarens namn, mappens innehll, artal och information om forvaringstiden antecknas.

De flesta filformaterna édr godkinda att anvanda 1 arkivet. Rekommendationen dr dock att anvinda
formatet PDF/A alternativt formaten PDF, docx, xIsx, jpg. Utgingspunkten ar att dokumenten ska
kunna lisas 6ver tid oberoende av de verktyg/system som anvindes for att skapa, lagra och tolka filen.

5.2 Gallring av handlingar

Med gallring menas forstoring av handlingar eller uppgifter i handlingar som inte lingre behévs. Gallring
omfattar forstorelse av s6kmojligheter, ssmmanstillningsmaojligheter eller mojligheter att faststélla en
handlings autenticitet. Gallringen frimjar 6vriga handlingars anvindbarhet, skbarhet och minskar
arkivets forvarings- och driftskostnader.

Handlingar vars forvaringstid gatt ut och som inte lingre beh6vs gallras dvs. forstors av arkivbildaren.
Varaktiga handlingar far inte gallras eftersom de ska sparas for evigt. Gallringen genomférs regelbundet
av delarkivansvariga och arkivbitriden som tilldelats uppgiften via sina uppgiftsbeskrivningar.
Gallringsforslag kontrolleras av minst tva personer fore slutgiltig gallring.
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Over varje gallring uppgors ett forvaltingsbeslut med tillhérande gallringsférteckning. Digitala handlingar
gallras genom radering och analoga handlingar genom att de slings i sekretesskarl.

5.3 Informationssakerhet

Det dr en realitet att handlingar som hanteras i digital form dr kidnsliga f6r skada, manipulation och
obehorig atkomst. Skador och missbruk kan ske bade medvetet och omedvetet.

Organisationens informationssakerhetsarbete ar dirfor proaktivt och det vidtas atgarder for att skydda
den digitala informationens autenticitet och integritet. Detta gors bland annat genom att forse
informationssystemen med stark behorighetskontroll, loggsystem och skydd fran skadlig kod.
Informationssystem for arkivindamal och system som hanterar sekretessbelagd information skyddas
prioriterat.

Det dr dven en realitet att det inte finns ndgot informationssystem eller ndgon server som kan garanteras
hélla for all framtid, ddrfor ska sidkerhetskopieringar ske periodicerat sa att samtliga arkiverade handlingar
kan aterstillas. Handlingar som har gallrats behdver inte kunna aterstillas.

Handlingarna i1 informationssystemen ska migreras till nya informationssystem och servrar nir
arkivbildaren och IT-enhetens sakkunniga bedomer det vara nédvandigt.

Informationen i informationssystemen ska kontrolleras och granskas kontinuerligt genom slumpmissigt
urval for att minimera risken att informationen blir oldsbar. Granskningen genomférs minst en gang per
ar av delarkivansvariga.

Frigor som hanfor sig till behandling av personuppgifer, dataskydd och informationssikerhet beskrivs
utforligare 1 kommunens informationssikerhetespolicy.

5.4 Upphandling av informationssystem och tjanster

Vid upphandling av nya informationssystem ska arkivbildaren konsultera I'T-enheten och
koncernfoérvaltningens sakkunniga for att sikerstilla att tidsbunden lagring av information tillgodoses.

Nya informationssystem som upphandlas ska innehalla firdiga funktioner f6r lagring av information en
lingre tid samt innehalla mojligheten att 6verféra information till en annan myndighet eller annat
informationssystem. Funktionerna ska finnas med redan nir systemkraven formuleras och inga i det
levererade systemet, funktionerna fir inte utgdra framtida tilligg.

Da arkivbildaren anvinder sig av koptjanster maste det 1 avtalet inga bestimmelser om behandlingen och

hanteringen av handlingar och personuppgifter och hur de ska 6verforas till arkivbildaren efter avslutat
uppdrag. Handlingarna som uppstatt i och med képtjansten ar arkivbildarens ansvar och egendom.
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6 Informationstjanst och forskarservice

Registraturen fungerar som dokumentférvaltningens informationstjanst och ansvarar for att férmedla
information till interna och externa kunder som behover eller soker information.

Skétseln av uppgiften ska beakta bestimmelser 1 arkivlagen, offentlighets- och dataskyddslagstiftningen
samt 6vriga bestimmelser i speciallagstiftning. Informationstjansten uppfyller en viktig funktion i och
med att den fungerar som informationskilla for forskningsverksamheten. Informationstjinsten ser till att
de som behover handlingar far tillgang till dem.

6.1 Fysiska centralarkiv och analogt arkivmaterial

Korsholms kommuns centralarkiv dr en betydelsefull del av det nationella och lokalhistoriska kulturarvet
och den ska fortsattningsvis prioriterat forvaltas och vardas av kommunens arkivbildare. Tilltrade till
arkiven ges via koncernfoérvaltningen och sker enbart under 6vervakade férhéllanden.

Kommunen forvaltar 6ver 35 aktiva arkivbildares och 6ver 316 passiva arkivbildares analoga
arkivmaterial. Arkivmaterialet forvaras i fem (5) fysiska centralarkiv som alla finns 1 kommunens
dmbetshus. Socialnimnden och vardnimnden upphérde som arkivbildare 31.12.2021 och deras
arkivmaterial gillande klienter och patienter har 6verlatits till Osterbottens vilfirdsomrade.

Centralarkiv I A — Primiarkommunerna (fore 1.1.1973)
Arkivet innehaller primirkommunerna Korsholm, Kvevlax, Solf, Replot och Bjérkéby kommun.

Centralarkiv I B, I C, IT och III — Korsholms kommun (efter 1.1.1973)
Arkiven innehiller alla arkivbildare som varit verksamma under dren 1973-2022.

Handlingarna i centralarkiven fOrvaras sa att de dr skyddade mot férstorelse, skada och obehorig
anvindning. Handlingar som foérvaras varaktigt maste arkiveras 1 utrymmen som uppfyller arkivverkets
bestimmelser vilket kommunens centralarkiv gor. Arkivet far inte anvandas for forvaring av material som
inte hor dit. Arkivet ska hallas rena och stiddas regelbundet.

Foreningar som ar registrerade inom Korsholms kommun har mojlighet att anhalla en (1) hyllmeter
arkivutrymme i kommunens centralarkiv III. Anhallan gors till registraturen som tar stillningen till om
utrymme finns och kan erbjudas.

6.2 Utlaning av handlingar

Handlingar utlanas endast till kommunala eller statliga myndigheter for tjainstedndamal eller enligt
provning dir anvindningen idr 6vervakad. Handlingar utlanas inte for privat bruk.

Extern utlining goérs via en utlaningsblankett, ddr registraturen anger den handling som utlanats,
linetiden och namnet pa den som lanat handlingen samt hos vilken myndighet personen arbetar.
Den som lanat handlingarna far inte lana dem vidare och bir ett ansvar 6ver dem tills de returnerats.

En avgift uppbirs £6r kopiering av handlingar och vid krivande informationssékning enligt kommunens
allminna taxa for avgifter f6r utlimnande av myndighetshandling (2023).

De begransningar som beror anvindningen av olika handlingar infors 1 informationshanteringsplanerna.
Myndighetshandlingar ir i huvudsak offentliga om de inte enligt lag ska sekretessbeldggas.
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6.3 Avslutande, mottagande och dverlatelse av arkiv

Vid storre organisatoriska forindringar ska arkivbildares arkiv avslutas. Den nya organisationen som
skapas bildar nya arkivbildare. Arkivbildare kan enligt prévning ta emot privata arkivsamlingar om det ar
befogat.

Arkiv kan dven Overlatas till en annan myndighet och da ska ett avtal ingds med myndigheten om
forvaring, anvindningsrittigheter, informationstjanst och forstoring.

Over mottagande och 6vetlatelse av arkiv uppgérs forvaltningsbeslut med tillhérande arkivfdrteckning.
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