@ TIMRA KOMMUN

,lnferniatlonsﬁanterm ggplanl .

Timra Kommun

1. Kommunal ledning

. 1.1 Ledning

1.2 Styrning
3:0rganisation
1 4Demokrati och insyn

)é




TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN 2022
Kommunstyrelsen har beslutat att informationshanteringsplanerna ska revideras arligen.

| enlighet med projektet "Arendehanteringsprocessen kommunstyrelsen/kommunfullmaktige” &ndrade kommunstyrelsen
2019-02-12 dokumenthanteringsplanen for att passa ambitionerna med digitalisering av arendehantering och arkivering
samt minska pappershanteringen. informationshanteringsplanen anpassades till att handlingar som behandlas i
kommunstyrelsen/kommunfullmaktige endast mellanlagras i verksamhetssystemet Lex i vantan pa ett inférande av E-
arkiv, och utan utskrift. IT avdelningen bedémde att kommunens arendehanteringssystem Lex sakerstaller de
standardiserade formatkrav som behovs fér mellanlagring i Lex. Beslutet galler frdn och med den 1 mars 2019.
Arendehanteringsprocessen har darefter utdkats till att galla alla nAmnder.

Informationshanteringsplanen for 2022 har upprattats utifran digitalisering av handlingar och galler fr o m 2022-01-01. Det
innebar att alla handlingar som behandlas blir digitala. Inkomna pappershandlingar scannas forst in och registreras i Lex
eller annat verksamhetssystem och gallras omgaende darefter. Detta géller inte handlingar som maste finnas i
pappersform, t ex avtal underskrivna for hand. Inkomna och upprattade dokument fore 2022-01-01 som inte registrerats i
verksamhetssystem, kan registreras i efterhand och inga i dokumenthanteringsplan fran 2022-01-01. Detta galler t ex
projekthandlingar som annu ej dverlamnats till arkivet som blir digitala for att minska pappershanteringen och underlatta
arkivering.



TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret

Innehallsforteckning

L 1.1.1 Fullmaktige

2 1.1.2 Styrelse

X 1.1.3 Namnd

Ao, 1.1.4 Verksamhetsledning och utveckling
5 T 1.1.5 Myndighetsredovisning
B 1.1.6 Omvarld
(e 1.2.1 Styrdokument
T 1.2.2 Kontroll

S 1.2.3 Mal och planering

10 1.3.1 Organisation

1 1.4.1 Hantering av allmanna handlingar

12, 1.4.2 Val



1. Kommunal ledning 1.1 Ledning 1.1.1 Fullmaktige

Underprocess med ev. aktivitet |Handlingsbeskrivning [Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev kod PUF
1.1.1.1 |Hantera Uppgifter som kan finnas i minnesanteckningarna
fullmaktigeprocess och &r av betydelse ska bevaras ex. genom
diarieféring
Kallelse med arendelista |Kallelse - Lex - Bevaras 2ar Sekreterare - - - Ja
Lista - Lex - Bevaras 2ar Sekreterare - - - Ja
Motion Motion Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator - - - Ja
Svar Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator - - - Ja
Tjansteskrivelse Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator - - - Ja
Protokollsutdrag Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator = = = Ja
Bilaga Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator = = = Ja
Skrivelse Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator
Delegationsbeslut Lex Bevaras Bevaras 1ér Namndsekreterare = = Ja
Interpellation Interpellation Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator - - - Ja
Svar Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator - - - Ja
Tjansteskrivelse Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator - - - Ja
Protokollsutdrag Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator = = = Ja
Ovriga handlingar Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator - - - Ja
Medborgarforslag Medborgarférslag Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator - Ja - Ja
Svar Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator - Ja - Ja
Tjansteskrivelse Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator - - - Ja
Protokollsutdrag Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator - Kan - Ja
forekomma
Ovriga handlingar Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator - Kan - Ja
férekomma
Delegationsbeslut Lex Bevaras Bevaras 1ér Namndsekreterare = = Ja
Kommunal besvar Overklagan Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 2ar Registrator - - - Ja
Protokollsutdrag fran Protokollsutdrag Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 1ar Sekreterare - - - Ja
kommunfullmaktige med
beslut
Beslut Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 1ar Sekreterare - - - Ja
Protokoll med handlingar |Protokoll Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 1ar Sekreterare - - - Ja
Skrivelse Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 1ar Sekreterare - Kan - Ja
forekomma
Omréstning Lista Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 1ar Sekreterare - - - Ja
Taxor Foreskrift Lex Forslag framstalls hos namnd,
beslutas av KF, ingar i
kommunens
forfattningssamling, publiceras
pa webb.
1.1.1.2 |Hantera val till styrelse,
namnder m.m.
Nominering Lista - Lex - Bevaras 1ar Kommunsekreterare - - - Ja
Avsagelse Skrivelse - Lex - Bevaras 1ar Kommunsekreterare - - - Ja
Beslut Beslut - Lex - Bevaras 1ar Kommunsekreterare - - - Ja
Sammanrakning Begaran - Lex - Bevaras 1ar Kommunsekreterare - - - Ja
Sammanrakning - Lex - Bevaras 1ar Kommunsekreterare - - - Ja
Protokoll Protokoll - Lex - Bevaras 1ar Kommunsekreterare - - - Ja




1. Kommunal ledning

1.1 Ledning

1.1.1 Fullmaktige

Fylinadsval Protokoll Parm Lex Bevaras Bevaras 1ar Kommunsekreterare - Ja
kommunfullmaktige efter
avslutad
period
Beslut - Lex - Bevaras 1ar Kommunsekreterare - Ja
efter
avslutad
period
1.1.1.3 |Hanter stod till politiska
partier
Partistdd Redovisning - Lex Bevaras Bevaras 2ar Kommunsekreterare - Ja
Beslut - Lex Bevaras Bevaras 2ar Kommunsekreterare - Ja
Skrivelse - Lex Bevaras Bevaras 2ar Kommunsekreterare |Vid begaran av kompletterande - Ja
handlingar
1.1.1.4 |Hantera sarskilda
beredningar
Uppgifter som kan finnas i
minnesanteckningar och ar av
betydelse ska bevaras genom
diarieforing (tjansteanteckning)
Delegering Delegationsordning - Lex - Bevaras - Kommunchef
Ordfoérande beredning Minnesanteckning - Server - 1ar - Kommunchef - Nej
Tjansteanteckning - Lex - Bevaras 1ar Kommunchef - Ja
Presidiekonferens Minnesanteckning - Lex - 1ar - Kommunsekreterare - Nej
Tjansteanteckning - Lex - Bevaras 1ar kommunsekreterare - Ja
Beslut - Lex - Bevaras 1ar Kommunsekreterare - Ja
Presidietraff/ Minnesanteckning - Lex - 1ar - Kommunsekreterare - Nej
Gruppledartraff
Tjansteanteckning - Lex - Bevaras 1ar Kommunsekreterare - Ja
Arvodeskomitté Minnesanteckning - Lex - 1ar - Kommunsekreterare - Nej
Tjansteanteckning - Lex - Bevaras 1ar Kommunsekreterare - Ja




1. Kommunal ledning

1.1 Ledning

1.1.2 Styrelse

Underprocess med ev. aktivitet |Handlingsbeskrivning [Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog Digital Analog Digital Sekretess |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev.kod PUF
1.1.2.1 |Hantera styrelseprocess

Delegering Delegationsordning - Lex - Bevaras - Kommunchef
Kallelser med Kallelse - Lex Vid Bevaras 5ar Registrator - - - Ja
foredragningslistor inaktualitet

Lista - Lex Bevaras Bevaras 5ar Registrator - - - Ja
Protokoll Protokoll - Lex Bevaras Bevaras 5ar Registrator - - - Ja

Bilaga - Lex Bevaras Bevaras 5ar Registrator - - - Ja
Beslut Beslut - Lex Bevaras Bevaras 5ar Registrator - - - Ja

Delegationsbeslut

Bilagor - Lex Registrator - - - Ja
Voteringslistor Lista - Lex Bevaras Bevaras 5ar Registrator - - - Ja
Protokollsutdrag fran Protokollsutdrag - Lex Bevaras Bevaras 5ar Registrator - - - Ja
fullmaktige
Skrivelse fran andra Skrivelse - Lex Bevaras Bevaras 5ar Registrator - - - Ja
myndigheter
Rubrikanmalan Skrivelse - Lex Bevaras Bevaras 5ar Registrator - - - Ja
Sarskild anmalan Skrivelse - Lex Bevaras Bevaras 5ar Registrator - - - Ja
Kommunalbesvar Overklagan - Lex Bevaras Bevaras 5ar Registrator - - - Ja

Tjansteskrivelse - Lex Bevaras Bevaras 5ar Registrator - - - Ja




1 Kommunal ledning

1.1 Ledning

1.1.3 Namnd

Underprocess med ev. aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev kod PUF
1.1.3.1 |Kommunstyrelse
Kallelse Skrivelse - Lex - 2 ar - Namndsekreterare - - Ja
Tjansteanteckning Skrivelse - Lex - Bevara 1ar Namndsekreterare - - Ja
Foredragslistor Lista - Outlook - 30 dagar - Namndsekreterare - - -
Protokoll Protokoll - Lex - Bevara 5ar Namndsekreterare - - Ja
Protokollsutdrag - Lex - Bevara 5ar Namndsekreterare - - Ja
Voteringslistor Lista - Lex - Bevara 5ar Namndsekreterare - - Ja
Sammantradesplan Plan - Lex - Bevara 5ar - - Ja
Reservation Skrivelse Nararkiv Lex Bevara Bevara 2ar Registrator Finns i protokoll - - Ja
1.1.3.2 [Milj6 och
byggnadsnamnd
Kallelse Skrivelse - Lex - 2 ar - Namndsekreterare - - Ja
Tjansteanteckning Skrivelse - Lex - Bevara 1ar Namndsekreterare - - Ja
Foredragslistor Lista - Outlook - 30 dagar - Namndsekreterare - - -
Protokoll Protokoll - Lex - Bevara 5ar Namndsekreterare - - Ja
Protokollsutdrag - Lex - Bevara 5ar Namndsekreterare - - Ja
Voteringslistor Lista - Lex - Bevara 5ar Namndsekreterare - - Ja
Sammantradesplan Plan - Lex - Bevara 5ar - - Ja
Reservation Skrivelse Nararkiv Lex Bevara Bevara 2ar Registrator Finns i protokoll - - Ja
1.1.3.3 [Barn och
utbildningsnamnd
Kallelse Skrivelse - Lex - 2 ar - Namndsekreterare - - Ja
Tjansteanteckning Skrivelse - Lex - Bevara 1ar Namndsekreterare - - Ja
Foredragslistor Lista - Outlook - 30 dagar - Namndsekreterare - - -
Protokoll Protokoll - Lex - Bevara 5ar Namndsekreterare - - Ja
Protokollsutdrag - Lex - Bevara 5ar Namndsekreterare - - Ja
Voteringslistor Lista - Lex - Bevara 5ar Namndsekreterare - - Ja
Sammantradesplan Plan - Lex - Bevara 5ar - - Ja
Reservation Skrivelse Nararkiv Lex Bevara Bevara 2ar Registrator Finns i protokoll - - Ja
1.1.3.4 [Socialndmnden
Kallelse Skrivelse - Lex - 2 ar - Namndsekreterare - - Ja
Tjansteanteckning Skrivelse - Lex - Bevaras 1ar Namndsekreterare - - Ja
Foredragslistor Lista - Outlook - 30 dagar - Namndsekreterare - - -
Protokoll Protokoll - Lex - Bevaras 5 ar Namndsekreterare - - Ja
Protokollsutdrag - Lex - Bevaras 5ar Namndsekreterare - - Ja
Protokoll, innehallande Protokoll - Lex - Bevaras 5ar Namndsekreterare Ja - Ja
kansliga uppgifter
Protokollsutdrag - Lex - Bevaras 5ar Namndsekreterare Ja - Ja
Voteringslistor Lista - Lex - Bevaras 5ar Namndsekreterare - - Ja
Sammantradesplan Plan - Lex - Bevaras 5ar - - Ja
Reservation Skrivelse Nararkiv Lex Bevara Bevaras 2ar Registrator Finns i protokoll - - Ja
Fullmakt att féretrada Intyg Nararkiv Procapita/Lif |Vid inaktualite|Vid inaktualite|- Handlaggare Process att ta fullmakt. Kopia |26:1 OSL Ja - Ja
namnden i ecare laggs i tillharande
forvaltningsratten arende/personakt
1.1.3.5 [Kultur och
teknikndmnden
Kallelse Skrivelse - Lex - 2 ar - Namndsekreterare - - Ja
Tjansteanteckning Skrivelse - Lex - Bevaras 1ar Namndsekreterare - - Ja
Foredragslistor Lista - Outlook - 30 dagar - Namndsekreterare - - -
Protokoll Protokoll - Lex - Bevaras 5 ar Namndsekreterare - - Ja
Protokollsutdrag - Lex - Bevaras 5ar Namndsekreterare - - Ja
Voteringslistor Lista - Lex - Bevaras 5ar Namndsekreterare - - Ja




1 Kommunal ledning

1.1 Ledning

1.1.3 Namnd
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1 Kommunal ledning

1.1 Ledning

1.1.4 Verksamhetsledning och utveckling

Underprocess med ev. aktivitet |Handlingsbeskrivning [Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev kod PUF
1.1.4.1 |Overlagga och besluta Chefsgrupp
Dagordning Information - Lex - Bevaras - Sekreterare - - - Ja
Métesanteckningar Anteckningar - Lex - Vid - Sekreterare Métesanteckningar med - - - Ja
inaktualitet beslutsinnehall hanteras som
protokoll
Protokoll Protokoll - Lex - Bevaras 1ar Sekreterare - - - Ja
Bilaga - Lex - Bevaras 1ar Sekreterare - - - Ja
Kallelse Kallelse - Lex - Vid Sekreterare - - - Ja
inaktualitet
Deltagarlista Lista - Lex - Vid Sekreterare - - - Ja
inaktualitet
1.1.4.2 |Verksamhet Planera, folja upp och
utveckla verksamheten samt
systematisk kvalitetsarbete.
Protokoll Protokoll - Lex - Bevaras 1ar Ekonom - - - Ja
Budgetforslag Forslag - Lex - Bevaras 2ar Ekonom - - - Ja
Beslutshandlingar Skrivelse - Lex - Bevaras 2ar Ekonom - - - Ja
Verksamhetsplan Plan - Lex - Bevaras 2ar Ekonom - - - Ja
Internkontrollplan Plan - Lex - Bevaras 2ar Ekonom - - - Ja
Rapport - Lex - Bevaras 2ar Ekonom - - - Ja
Uppf6ljning - Lex - Bevaras 2ar Ekonom - - - Ja
Arsredovisning Redovisning - Lex - Bevaras 2ar Ekonom Har ingar - - - Ja
verksamhetsberattelse
Utvecklingsplan Plan - Lex - Bevaras 2ar Ansvarig chef - - - Ja
Uppfoljning Rapport - Lex - Bevaras 2ar Ansvarig chef - - - Ja
Vision Vision - Lex - Bevaras 2ar Ansvarig chef - - - Ja
Aktivering och malstyrning [Skrivelse - Lex - Bevaras 2ar Ansvarig chef - - - Ja
Styrmodell Plan Nararkiv Lex Vid inaktualite|Bevara 5ar Ansvarig chef
1.1.4.3 |Driva och delta i projekt Projekt som avser verksamhetsutveckling
Hantera forstudie Underlag till rapport Underlag Nararkiv Lex/Server  |Vid inaktualite]Vid inaktualitel5 ar Projektansvarig - - - Ja
Forstudie Rapport Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig - - - Ja
Hantera Direktiv Skrivelse Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig - - - Ja
projektdokumentation
Plan Plan Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig - - - Ja
Protokoll Protokoll Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig - - - Ja
Motesanteckningar Motesanteckningar Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig - - - Ja
Korrespondands av Skrivelse Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig - - - Ja
betydelse
Ekonomisk redovisning Redovisning Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig - - - Ja
Del- och slutrapporter Rapport Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig - - - Ja
Projektsepcifika Skrivelse Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig - - - Ja
handlingar
Avtal Avtal Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5éar Projektansvarig - - - Ja
Strygrupp Anteckningar Lex/Server - - - Ja
1.1.4.4 |Driva civilrattsliga Bevaras hos ansvarig
processer arkivmyndighet
Civilrattslig process Kallelse Hos Server Vid Vid - Kommunchef Ja Ja - Ja
kommunchef inaktualitet |inaktualitet




1 Kommunal ledning 1.1 Ledning 1.1.4 Verksamhetsledning och utveckling

Yrkande Hos Server Vid Vid - Kommunchef Ja Ja - Ja
kommunchef inaktualitet inaktualitet

Yttrande Hos Server Vid Vid - Kommunchef Ja Ja - Ja
kommunchef inaktualitet [inaktualitet

Dom Hos Server Vid Vid - Kommunchef Ja Ja - Ja
kommunchef inaktualitet inaktualitet




1 Kommunal ledning 1.1 Ledning 1.1.5 Myndighetsredovisning

Underprocess med ev. aktivitet |Handlingsbeskrivning [Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev kod PUF
1.1.5.1 |Myndighets-redovisning Information till och fran SCB,
enkéter och formular,
remisser
Rékenskapssammandrag |Rapport - Lex - Bevaras 2ar Ekonom - - Ja
Utforarregister Register - Lex - Bevaras 2ar Ekonom - - Ja
Tillgangar Rakenskap - Lex - Bevaras 2ar Ekonom - - Ja
Skulder Rakenskap - Lex - Bevaras 2ar Ekonom - - Ja
Enkater och formular Skrivelse - Lex - 2 ar - Registrator Brevparm - - Ja
Remisser Remiss - Lex - Bevaras 2 ar Registrator - -
Yttrande - Lex - Bevaras 2 ar Registrator - -




1 Kommunal ledning 1.1 Ledning 1.1.6 Omvarld

Underprocess med ev. aktivitet |Handlingsbeskrivning [Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev kod PUF
1.1.6.1 |Hantera policy och
varumarke
Grafisk profil Forslag Lex Bevaras 1ar Kommunikator - - - Ja
Tjansteskrivelse Lex Bevaras 1ar Kommunikatoér - - - Ja
Beslut Lex Bevaras 14ar Kommunikator - - - Ja
Protokollsutrdag Lex Bevaras 1ar Kommunikator - - - Ja
Ovriga @renden Tjansteskrivelse Lex Bevaras 1ar Kommunikator - - - Ja
Vision Lex Bevaras 14ar Kommunikator - - - Ja
Skrivelse Lex Bevaras 14ar Kommunikatér - - - Ja
Beslut Lex Bevaras 14ar Kommunikatér - - - Ja
Protokollsutrdrag Lex Bevaras 1ar Kommunikator - - - Ja
1.1.6.2 |Kommunicera och
samverka
Marknadsforingssamarbet |Avtal Lex Bevaras 1ar Kommunikator | samarbete med - - - Ja
en Naringslivskontoret
Skrivelse Lex Bevaras 1ar Kommunikator - - - Ja
Information Lex Bevaras 1ar Kommunikator - - - Ja
Bilaga Lex Bevaras 1ar Kommunikator - - - Ja
1.1.6.3 |Driva och delta i projekt Projekt som drivs med andra
aktorer samt projekt som ej
avser verksamhetsutveckling
Medel fran Lansstyrelsen |Anstkan Nararkiv Server 7ar 7ar Nej Enhetschef Skannat undertecknat
dokument skickas till
Lansstyrelsen, kopia sparas
Medel fréan Léansstyrelsen, |Beslut Nararkiv Server 7ar 7ar Nej Enhetschef
tilldelning
Medel frén Lansstyrelsen, [Rapport Nararkiv Server 7 ar 7 ar Nej Enhetschef
redovisning
Forstudie Underlag Nararkiv Lex/Server |Vid Vid 5ar Projektansvarig Nej Nej - Ja
inaktualitet  |inaktualitet
Rapport Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig Nej Nej - Ja
Hantera Direktiv Skrivelse Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig Nej Nej - Ja
projektdokumentation
Plan Plan Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig Nej Nej - Ja
Protokoll Protokoll Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig Nej Nej - Ja
Moétesanteckningar Métesanteckningar Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig Nej Nej - Ja
Korrespondands av Skrivelse Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig Nej Nej - Ja
betydelse
Ekonomisk redovisning Redovisning Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig Nej Nej - Ja
Del- och slutrapporter Rapport Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig Nej Nej - Ja
Projektsepcifika Skrivelse Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig Nej Nej - Ja
handlingar
Avtal Avtal Nararkiv Lex/Server |Bevaras Bevaras 5ar Projektansvarig Nej Nej - Ja
Strygrupp Anteckningar Lex/Server Nej Nej - Ja
1.1.6.4 |Bedriva vanortsarbete
Vanortsarbete Avtal Centralarkiv Bevaras 5ar Arkivansvarig Nej Nej - Ja
Videofilmer Centralarkiv Bevaras 5ar Arkivansvarig Nej Nej - Ja
Fotoalbum Centralarkiv Bevaras 5ar Arkivansvarig Nej Nej - Ja
Protokoll Centralarkiv Bevaras 5ar Arkivansvarig Nej Nej - Ja
Bilaga Centralarkiv Bevaras 5ar Arkivansvarig Nej Nej - Ja




1 Kommunal ledning

1.2 Styrning

1.2.1 Styrdokument

Underprocess med ev. aktivitet |Handlingsbeskrivning [Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
1.2.1.1 |Lagstyrda dokument
Kommunala foreskrifter |Regler Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 4 ar Kommunikations- Revideras var 4e ar - - Ja
samordnare
1.2.1.2 |Styrdokument tagna av - Ja
politisk ledning
Planerande Strateqgi Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 4 ar Kommunikations- Revideras var 4e ar - Ja
samordnare
Plan Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 4 ar Kommunikations- Revideras var 4e ar - Ja
samordnare
program Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 4 ar Kommunikations- Revideras var 4e ar - Ja
samordnare
Ja
Genomfoérande Policy Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 4 ar Kommunikations- Revideras var 4e ar - Ja
samordnare
Riktlinje Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 4 ar Kommunikations- Revideras var 4e ar - Ja
samordnare
1.2.1.3 [Styrdokument tagna av Har ingar aven enheternas
tjansteperson egna styrdokument
idéplattformen
Anvisning Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 4 ar Namndsekreterare |Revideras var 4e ar - Ja
Rutin Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 4 ar Namndsekreterare |Revideras var 4e ar - Ja




1 Kommunal ledning

1.2 Styrning

1.2.2 Namnd och revision

Underprocess med ev. aktivitet |Handlingsbeskrivning [Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
1.2.2.1 |Namnds internkontroll
Internkontroll arsplan Plan - Lex - Bevaras 2ar Ansvarig chef - - - Ja
Uppfdljning av Rapport - Lex - Bevaras 2ar Ansvarig chef - - - Ja
internkontroll
Internkontroll uppféljning, [Rapport - Lex - Bevaras 2ar Ansvarig chef - - - Ja
Ovriga namnder
1.2.2.2 |Revisionen
Diarium Lista - Lex - Bevaras - Registrator Avser revisionens egen - - - Ja
informationshanteringsplan.
Samtliga handlingar férvaras
hos dom samt registreras i vart
eget diarium.
Protokoll Protokoll - Lex - Bevaras - Registrator - - - Ja
Korrespondans mellan Skrivelse - Lex - Bevaras - Registrator - - - Ja
allmanhet och andra
myndigheter
Korrespondans av Skrivelse - Lex - 1ar - Registrator - - - Ja
kortvarig betydelse samt
handlingar inkomna for
kéannedom m.m.
Revisionsreglemente Skrivelse - Lex - Bevaras - Registrator - - - Ja
Revisionsplan Plan - Lex - Bevaras - Registrator - - - Ja
Projektplan Plan - Lex - Bevaras - Registrator - - - Ja
Revisionsrapporter med |Rapport - Lex - Bevaras - Registrator - - - Ja
tillharande foljebrev och
yttranden
Skrivelse - Lex - Bevaras - Registrator - - - Ja
Minnesanteckningar Skrivelse - Lex - Bevaras - Registrator - - - Ja
Kallelse med dagordning (Kallelse - Lex - 1ar - Registrator - - - Ja
Dagordning - Lex - 1ar - Registrator - - - Ja
Revisionsberattelse Skrivelse - Lex - Bevaras - Registrator - - - Ja
Underlag for Underlag - Lex - 10 ar - Registrator - - - Ja
arvodesberakning
Ovriga handlingar i Skrivelse - Lex - Bevars - Registrator - - - Ja
forvaltningsarenden




1 Kommunal ledning 1.2 Styrning 1.2.3 Mal och planering

Underprocess med ev. aktivitet |Handlingsbeskrivning [Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa
ev. kod PUF registrering
1.2.3.1 [Finansiera verksamhet
Skatter och generella Beslut Nararkiv - 10 ar - - Ekonom Beslut fran skatteverket, - - -
statsbidrag original finns hos dom.
1.2.3.2 |Hantera Har ingar samtliga namnders
verksamhetsplan, verksamhetsberittelse,
budget och redovisning uppfoljning osv.
Detaljbudget Budget Centralarkive |Lex Bevaras Bevaras 2ar Ekonom - - - Ja
t
Verksamhetsplanering Plan Centralarkive |Lex Bevaras Bevaras 2ar Ekonom - - - Ja
t
Uppfdljning Centralarkive |Lex Bevaras Bevaras 2ar
t
Delars-, tertialrapporter  |[Rapport - Lex - 7 ar - Ekonom - - - Ja
Arsredovisning Rapport Centralarkive |Lex Bevaras Bevaras 2ar Ekonom - - - Ja
t
Manadsuppfdljningar Information - Lex Vid - 2ar Ekonom - - - Nej
inaktualitet
Styrkort Nararkiv - - Bevaras 2ar Ekonom - - - Ja




1 Kommunal ledning 1.3 Organisation 1.3.1. Organisation

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning [Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF

1.3.1.1 |Organisering

Nya namnder och utskott |Tjansteskrivelse - Lex - Bevaras 2ar Ansvarig chef - - - Ja
Beslut - Lex - Bevaras 2ar Ansvarig chef - - - Ja
Delegationsbeslut - Lex - Bevaras 2ar Ansvarig chef - - - Ja
Skrivelse - Lex - Bevaras 2ar Ansvarig chef - - - Ja
Processkarta Karta - Lex - Bevaras 2ar Ansvarig chef - - - Ja
Organisationsschema Skrivelse - Lex - Bevaras 2ar Ansvarig chef - - - Ja
Processbeskrivningar 2c8 Bevara 5ar Registrator Skapas i gemensamt system,

2c8. Publiceras pa intranat.




1 Kommunal ledning 1.4 Demokrati och insyn 1.4.1 Hantering av allmanna handlingar

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning [Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa
ev. kod PUF registrering
1.4.1.1 |Tillhandahalla allménna Alla handlingar ska
handlingar sekretessbedémas
Ta de av allman handling |Begéaran - Outlook - Vid - Ansvarig Kan Kan - -
inaktualitet handlaggare forekomma |forekomma
Svar - Outlook - Vid - Ansvarig Kan Kan - -
inaktualitet handlaggare forekomma |forekomma
Avslag att ta del av allman |Beslut - Lex - Bevaras Vid Ansvarig Forfragan bevaras med Kan Kan - Ja
handling avslut |handlaggare beslutet. forekomma |forekomma
Overklagan Hanvisning - Lex - Bevaras Vid Ansvarig - - - Ja
avslut |handlaggare
Skrivelse - Lex - Bevaras Vid Ansvarig Kan Kan - Ja
avslut |handlaggare forekomma |forekomma
Omprévningsbeslut - Lex - Bevaras Vid Ansvarig Kan Kan - Ja
avslut |handlaggare forekomma |forekomma
Yttrande - Lex - Bevaras Vid Ansvarig Kan Kan - Ja
avslut |handlaggare forekomma |forekomma
Forelaggande - Lex - Bevaras Vid Ansvarig Kan Kan - Ja
avslut |handlaggare forekomma |forekomma
Dom - Lex - Bevaras Vid Ansvarig Dom eller beslut fran Kan Kan - Ja
avslut |handlaggare overinstans forekomma |forekomma

1.4.1.2 [Hantera personuppgifter

Registerforteckning Register - Lex - Vid - Dataskyddssamordn - Ja -
inaktualitet are
Riskanalyser - Lex - Vid - Dataskyddssamordn Sekretess |Ja Ja
inaktualitet are
Personuppgiftsombud Avtal - Server - Efter avtalstid|- Agare Forvaras hos upphandling - -
Personuppgiftsincident Anmalan - Server - 10 ar - Dataskyddssamordn Sekretess |- Ja
are
Skrivelse - Server - Bevara - Dokumentation om beskrivning [Sekretess |- Ja
av vad som intraffat och hur det
hanterats
Begaranden fran den Begaran - Lex - Vid - Avser begaran om - Ja Ja
registrerade inaktualitet registerutdrag, andring,
radering och begrénsning
Svar - Lex - Vid - - Ja Ja
inaktualitet
Avslag - Lex - Vid - - Ja Ja

inaktualitet




1 Kommunal ledning

1.4 Demokrati och insyn

1.4.2 Val

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning [Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
1.4.2.1 |Hantera val
Innehall rod kasse, Parm - Efter nasta |- - Valhandlaggare Gallras efter nastkommande - - - -
blankett val val. 5 ar vid folkomrdstning
Kallelse till réstmottagare Parm - 2ar - - Valhandlaggare - - - -
Handlingar ang. Parm - 2ar - - Valhandlaggare - - - -
réstmottagre och annan
personal
Valndmndens Kungoérelse Parm - 2ar - - Valhandlaggare - - - -
onsdagsrakning
Anvisningar fran Parm - Vid - - Valhandlaggare - - - -
Valmyndigheten och inaktualitet
lansstyrelsen
Rattelse av rostlangd Beslut Nararkiv - Efter val - - Valhandlaggare Gallras nér valet vunnit laga - - - -
kraft
Oanvant valmaterial Forrad - Vid - - Valhandlaggare - - - -
inaktualitet
Rostkort Forrad - Efter val - - Valhandlaggare - - - -
For sent inkomna Nararkiv - Efter val - - Valhandlaggare Gallras néar valet vunnit laga - - - -
fortidsroster kraft men inte fore det att
statistik lamnats till
Valmyndigheten
Valsedlar Forrad - Efter val - - Valhandlaggare - - - -
Rostlangder fran Nararkiv - Bevaras - Efter Valhandlaggare - - - -
forrattade val nasta
val
Roéstlangder som ej Nararkiv - Vid - - Valhandlaggare - - - -
anvants vid forrattade val inaktualitet
Diarieférda handlingar Nararkiv Lex Bevaras Bevaras 5ar Valhandlaggare - - - Ja
Valdistrik Kartor Nararkiv - Bevaras - Vid Valhandlaggare - - - -
inaktuali
tet
Forteckning Nararkiv - Bevaras - Vid Valhandlaggare Kodférteckning - - - -
inaktuali
tet
Ytterkuvert for budréster Nararkiv - Efter nasta |- - Valhandlaggare Gallras efter nastkommande - - - -
val val. 5 ar vid folkomrostning
Valjarférteckning, Nararkiv - Efter nasta |- - Valhandlaggare Gallras efter nastkommande - - - -
fortidsroster val val. 5 ar vid folkomrdstning
Dagrapport, fortidsroster Nararkiv - Efter nasta |- - Valhandlaggare Gallras efter nastkommande - - - -
val val. 5 ar vid folkomrostning
kvitto, mottagna Nararkiv - Efter nasta |- - Valhandlaggare Gallras efter nastkommande - - - -
forstidsroster val val. 5 ar vid folkomrdstning
handlingar ang. vallokaler, Nararkiv - Efter nasta |- - Valhandlaggare Gallras efter nastkommande - - - -
hyra, bekraftelse etc. val val. 5 ar vid folkomrostning
Nyhetsbrev Information - Lex - 5ar - Registrator - - - -
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