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Kommungemensam klassificeringsstruktur för Ekerö kommun

Klassificeringsstrukturen utgör grunden för kommunens arkiv- och informationshantering 
och är ett hierarkiskt systematiskt sätt att redovisa kommunens olika processer. I strukturen 
redovisas kommunens styrande processer under verksamhetsområde 1, stödjande processer 
under verksamhetsområde 2 och kärnverksamhetens processer under verksamhetsområde 
3-10. Respektive verksamhetsområde består av ett varierande antal processgrupper (nivå 2). 
Processgrupperna kan ibland i sin tur vara uppdelade i ett varierande antal processer (nivå 
3). 

Diarieföring/registrering
Strukturen används som diarieplan i det kommungemensamma dokument- och 
ärendehanteringssystemet Evolution. För att skapa en enhetlig registrering och klassning av 
ärenden inom kommunen rekommenderar kommunkansliet att verksamheterna även 
använder den kommungemensamma klassificeringsstrukturen i andra verksamhetssystem 
där det är möjligt och lämpligt, och i sådana fall samråder med kommunkansliet. 

Samordning med informationshanteringsplaner
Strukturen ska också användas i samband med framtagande eller revidering av 
dokumenthanteringsplaner/informationshanteringsplaner för att tydligt koppla vilka 
ärendetyper och handlingstyper som förekommer inom en viss process samt hur dessa ska 
hanteras. 

Verksamheterna ska själva avgöra vilka ärendetyper och handlingstyper som ingår i 
respektive process och precisera innehållet i sina informationshanteringsplaner och 
hanteringsanvisningar. Exempel på handlingstyper som ingår i respektive process finns i 
dokumentet Processbeskrivningar för Ekerö kommun. Det är på processnivån handlingar i 
informationshanteringsplanerna ska redovisas.

Ändringar och versionshantering
Eftersom klassificeringsstrukturen används som diarieplan och för att ta fram 
informationshanteringsplaner kan ändringar i strukturen endast ske efter framställan till 
kommunkansliet. Om behov finns att ändra, stryka eller lägga till i strukturen ska en 
framställan om ändring göras till kommunkansliet. Punktnotationer får inte återanvändas 
inom samma struktur. För att göra en framställan finns en tillämpningsanvisning, Hantering 
av ändringar i Ekerö kommuns klassificeringsstruktur.

När en helt ny verksamhet tillkommer eller försvinner alternativt när antalet ändringar i 
befintlig struktur blivit så många att det gör strukturen svåröverskådlig ska en helt ny version 
av klassificeringsstruktur tas fram. Nya och gamla versioner av klassificeringsstrukturer ska 
relateras till varandra.
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