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Om informationshanteringsplanen 
 
 
Syftet med en informationshanteringsplan är att ge medarbetarna ett verktyg för att avgöra när information ska bevaras och när den ska gallras. Då vi är en 
offentlig myndighet så måste vi enligt lag följa Offentlighets och Sekretesslagen. Planen gör det även möjligt att uppfylla vissa krav inom 
dataskyddslagstiftningen om hur register hanteras. Arkivering regleras i arkivlagen (1990:782) och arkivförordningen (1991:446).  
 
Föreliggande plan är gemensam för hela Gästrike Vatten med dotterbolag. 
 
Planen fungerar som gallringsbeslut. Står det i planen att en handling ska gallras efter en viss tid, ska ansvarig funktion genomföra 
gallring när denna tid har gått ut. Om osäkerhet uppstår, kontakta Informationsstrateg för rådgivning. 
 
Informationshanteringsplanen ska uppdateras en gång per år och ansvaras av Verksamhetsstöd. Förslag på ändringar skickas till Informationsstrategen. 
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Offentlighets och sekretess 
 
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) är omfattande och därför genomgås endast en del grundläggande principer här. 
 
Offentlighetsprincipen 
 
Tryckfrihetsförordningen (1949:105) är en av Sveriges grundlagar och dess 2 kapitel kallas för offentlighetsprincipen.  
Där slås fast att: 
 
”1§ Till främjande av ett fritt meningsutbyte, en fri och allsidig upplysning ska var och en ha rätt att ta del av allmänna handlingar” Lag (2018:1801) 
 

Handlingar 
 
”3§ ”Med handling avses en framställning i skrift eller bild samt en upptagning som endast kan läsas, avlyssnas eller på annat sätt uppfattas med tekniskt 
hjälpmedel. 
 
En handling är lagrad information som man kan ta del av gång på gång. Det kan vara ett foto, en utskriven rapport, ett USB-minne med dokument, ett 
kassettband med en inspelad intervju, brev, protokoll, kartor, mikrofilm, diabilder, databaser, servrar, sms, ljudfiler och hemsidor.  
Det gäller inte telefonsamtal så länge det inte spelas in eller att någon lämnar ett mobilsvar.  
 

Allmänna handlingar 
 
Handlingen förvaras hos myndigheten eller hos behörig tjänsteman/konsult och har antingen upprättats eller inkommit till myndigheten. En handling är 
upprättad när den är klar att expedieras (skickas i väg). Om handlingen inte ska expedieras räknas den som upprättad när den är 
färdigställd och/eller redo att tas i bruk. Ett protokoll är exempelvis färdigställt då det är renskrivet och justerat.  
Exempel på handlingar som inte är allmänna är facklig post, privata handlingar eller intern e-post som inte hör till något av våra uppdrag/ärenden.  
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Sekretess 
 
Det är skillnad på allmän och allmän offentlig handling. Det finns en hel del information som skyddas av sekretess, vanligtvis till skydd för en 
enskild person. Andra skäl för sekretesskydd är exempelvis information som rör rikets säkerhet, information som måste skyddas för att förebygga 
brott, med mera. Samtliga begränsningar listas i Tryckfrihetsförordningen 2 kap, 2§, och specificeras i Offentlighets- och sekretesslagen. 
 
En sekretesskyddad handling är allmän när den uppfyller de två kraven ovan, men den är inte offentlig och man måste vara säker på att ingen 
skada kan ske av att handlingen lämnas ut på begäran. Det betyder dock inte att man som tjänsteman kan neka att lämna ut en handling utan att 
göra en sekretessprövning först. Enskilda har exempelvis normalt rätt att ta del av handlingar som rör dem själva. 
 

Utlämnande av allmän handling 
 
Den som begär ut en allmän handling eller uppgift ur en allmän handling har alltid rätt att vara anonym, och behöver inte lämna någon förklaring 
till varför de vill ta del av informationen. En tjänsteman får endast efterfråga namn och möjligen anledning om det är nödvändigt för att göra en 
sekretessprövning, till exempel om någon vill se sekretesskyddade handlingar som rör dem själva. Om den som begär ut handlingarna då nekar 
kan sekretessprövning inte genomföras och begäran kan avslås. 
 
Det finns fall då en handling kan lämnas ut delvis, till exempel om bara vissa delar av informationen är sekretesskyddad. I sådana fall kan en 
kopia där den känsliga informationen inte är med lämnas ut. 
 
Utlämnande ska ske skyndsamt (Tryckfrihetsförordningen 2 kap., 13§ andra stycket), vilket betyder att frågan ska prioriteras. Beroende på 
mängden handlingar som begärs ut kan en fördröjning vara ofrånkomlig, men det får inte dra ut på tiden alltför länge. 
 

Avslag på begäran att ta del av handlingar 
 
Om ansvarig tjänsteman bedömer att en allmän handling inte kan lämnas ut, ska avslag meddelas skriftligt enligt delegationsordningen. En 
besvärshänvisning bifogas avslaget, med information om hur beslutet kan överklagas. 
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Diarieföring 
 
Grundregeln är att allmänna handlingar ska registreras så snart de har kommit in till eller upprättas hos en myndighet. OSL 5 kap 1 §. 
Handlingar som inte omfattas av sekretess behöver inte registreras om de hålls ordnade så att det utan svårighet kan fastställas om de har kommit in eller 
upprättats. 

Om det är uppenbart att en allmän handling är av ringa betydelse för myndighetens verksamhet, behöver den varken registreras eller hållas ordnad. 

 

Bevarande och gallring 
 
Om en handling ska bevaras innebär detta att den ska finnas kvar i all framtid. 
 
Gallring innebär förstörelse av information så att den inte kan återskapas. Informationshanteringsplanen fungerar som gallringsbeslut, vilket betyder 
att man med stöd av denna kan gallra handlingar utan att något ytterligare beslut måste tas.  
 
Generellt för hela koncernen är att gallring av tillfällig eller ringa (liten) betydelse sker löpande.  
 
Det kan vara reklam, enkäter, kursinbjudningar eller underlag som inte längre fyller någon funktion. 
 
Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehåll, sin funktion eller i sitt specifika sammanhang är av tillfällig eller ringa betydelse får ske, under 
förutsättning att gallringen inte medför att allmänhetens insyn åsidosätts och att handlingarna bedöms sakna värde för rättsskipning, förvaltning och 
forskning. Viktigt när pappershandlingar gallras är att om det finns personuppgifter eller känslig information så ska papper slängas i sekretesslådan så dom 
förstörs och inte kan hittas av obehöriga. 
 
Gallringsfristen, det vill säga tiden som handlingar ska sparas innan de kan gallras, räknas från det år som sista anteckningen är gjord.  
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Till exempel: 
 

Verifikationer har en gallringsfrist på 10 år. 
En verifikation från 2015-01-24 kan gallras tidigast 2026-01-01. 
En verifikation från 2015-09-12 kan gallras tidigast 2026-01-01. 
En verifikation från 2018-01-24 kan gallras tidigast 2029-01-01. 

 
 
För handlingar som hör till en akt, ett projekt eller ett pågående ärende, börjar man räkna gallringsfristen för samtliga handlingar från det att 
ärendet avslutas. Det finns dock vissa handlingar som kan plockas ur en akt, det vill säga kan gallras enligt en egen gallringsfrist som ej 
gäller för hela akten. Om en typ av handling kan plockas ur så ska det tydligt framgå i informationshanteringsplanen. 
 

Överlämnande av handlingar till arkivet 
 
Innan pappershandlingar överlämnas till arkivet ska akterna ha rensats från: 
 
Arbetsmaterial som inte tillför ärendet något 
Övertaliga kopior (om original saknas, kan dock en kopia bevaras) 
Post-it 
Plastfickor 
Gem 
 
Detta är inte samma sak som att gallra, utan innebär bara att man städar bort material som inte tillför ett ärende något, för att spara plats och göra 
det lättare att eftersöka material. 
Post-it, gem och plastfickor ska tas bort eftersom lim, plast och metall kan skada papperet. Metallgem börjar förr eller senare att rosta och 
plast och lim fräter på papperet. Om texten på post-it tillför ett ärende något ska man ta en kopia och spara dessa i stället. 
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