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Inledning

Anvisningar for informationshanteringsplan
Informationshanteringsplanen syftar till att underlatta
uppratthdllandet av Arkiviagens (AL 4-6 §§) och Offentlighets-
och sekretesslagens (OSL 4, kap. 1 §) krav pd vérd av, ordning
och sékbarhet i myndighetens arkiv, och faststdller hur
allmé&nna handlingar hanteras, hur de férvaras och gallras, om
de ska bevaras och nér dessa i sédana fall ska dverféras frén

verksamheterna till kommunarkivet.

Informationshanteringsplanen &r en férteckning dver de
handlingstyper som férekommer i verksamheten och redogor
fér hur de olika handlingstyperna ska hanteras.
Informationshanteringsplanen talar bland annat om hur
handlingarna ska férvaras, vika som ska bevaras eller gallras,
tidpunkt fér gallring och nér handlingarna kan stéllas av till

kommunarkivet for slutarkivering.

Informationshanteringsplanen ska fungera som ett verktyg fér

den som hanterar information/handlingar i verksamheten och
for allmdanheten som vill ta del av allménna handlingar. Planen
ska bidra till Gppenhet, tillganglighet och rattssGkernet samt fill

forskningens behov av kdllimaterial.

Lagar och forordningar som
informationshanteringsplanen bygger pa
Tryckfrihetsforordning (1949:105)

Tryckfrinetstérordningen ér en av Sveriges grundlagar och
behandlar allmdanhetens ratt att ta del av myndigheters
handlingar. Har slds fast vad som &r allmdn handling och vad
som kravs for att kunna ta del av en séddan. Allm&nna

handlingar ska hdllas ordnade sé& att de snabbt kan &tersékas.

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Offentlighets- och sekretesslagen sldr fast att huvudregeln &r att
varje myndighet ar skyldig att registrera allm&nna handlingar
samt att registrering ska ske utan dréjsmal. Sekretesskyddade
handlingar har ett absolut registreringskrav och sddana

uppgifter ska darfor alltid registreras (diarieforas).

Ar det uppenbart att en handling &r av ringa betydelse fér
myndighetens verksamhet behdver den varken registreras eller
héllas ordnad. Lagen behandlar dven bestdmmelser om
tystnadsplikt och begrdansningar i ratten att ta del av allmé&nna

handlingar.
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Arkivliag (1990:782)

Arkiviagen slér fast att myndighetens arkiv bildas av de
allmanna handlingar som upprattas och inkommer i
myndighetens verksamhet. Myndigheten ska varda och géra

arkivet tillgangligt.

Arkivforordning (1991:444)
Arkivférordningen talar om ndr handlingar ér arkiverade och
ndr de ska arkiveras. Handlingar ska arkiveras ndr ett drende

slutbehandlats eller n&r handlingarna ér fardigstallda.

Dataskyddsforordningen (GDPR) (Férordning (EU) nr 20146/679)
Dataskyddsférordningen (GDPR) ar fill fér att skydda enskildas
grundldggande rattigheter och frineter, sarskilt deras ratt fill
skydd av personuppgifter. Dataskyddsférordningen gdller i hela
EU och har till syfte att skapa en enhetlig och likvérdig nivd for

skyddet av personuppgifter.

Sarskilt om protokoll och tillhorande handlingar

Protokollsjustering f&r ndmnder kan antfingen ske analogt eller
digitalt. Analoga justerade protokoll férvaras i nérarkiv och
binds in innan leverans fill kommunarkivet. Digitalt justerade

protokoll férvaras i aktuellt diarium/dokument-och

arendehanteringssystem. Handlingar som fillhér protokollen ska

hanteras i enlighet med sjdlva protokollet.
Sarskilt om avtal

Avtal eller bverenskommelser ska klassificeras i den process de
tillhor. Detta gdller dven pdfdljande avtalshantering som t ex
uppsagning eller férldngning av avtal. Avtal som ingdrien
upphandling ska registreras enligt klassificeringen fér
upphandlingar. Upphandlingsavtal registreras i diariet hos den

ndmnd som ansvarar for drendet.

Sarskilt om styrande dokument

Styrdokument som ska diariefoéras klassificeras utifréin vilket
verksamhetsomrdde de berér, t ex taxor, regler och riktlinjer.
Klassificeringen 1.1.6 anvands i fall d&r styrande dokument tas
fram av och berér andra ndmnder men beslutas av

kommunstyrelsen eller kommunfullmdaktige.
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Bevara, galira och rensa

Valndmnden fattar beslut om gallring i och med aftt
informationshanteringsplanen fér valndmndens handlingar
upprattas. Kommunstyrelsen ér arkivmyndighet féor Hammard
kommun och ansvarar fér kommunarkivet. D& arkivhandlingar
infe Ingre behdvs for den I6pande verksamheten hos en
myndighet ska de efter dverenskommelse dverldmnas
(levereras) fill kommunarkivet. Fére leverans ska galling ha &gt

rum.

Bevara innebdr att inga tidsbegransningar finns. Om en
handling ska bevaras innebdr det att den fér alltid ska vara

tilganglig i arkivet.

Gallring innebdr att handlingen férstors efter en angiven tid. For
digital media innebdr gallring att informationen raderas p&
databdraren eller i verksamhetssystemet. Om det finns kopior
kvar av handlingen, dvs att handlingen fortfarande férvaras hos
myndigheten &r den inte att betrakta som gallrad. Gallring ér
tvingande, dvs handlingen ska férstéras efter den tid som anges

i informationshanteringsplan eller annat gallringsbeslut.

Rensa innebdr att kopior, kladdanteckningar och dubbletter
som inte @r allmdnna handlingar rensas (kastas), fér detta
behdvs inget gallingsbeslut. Aven information som kan rensas
ska alltid hanteras med forsiktighet s att den inte kommer i

orgtta hander.

Hur raknar man?

Ndar det anges att en allmdan handling ska gallras efter 5 ér
betyder det att galling utférs p& det sjatte dret, dvs 5
kalenderdr utéver det &r som handling tillkom. Samma satt att

rékna gdller vid leverans fill kommunarkivet.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse

Handlingar av fillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet, under férutsattning att allmdanhetens ratt fill insyn
inte &sidosatts och att handlingarna beddéms sakna varde for

rattskipning, férvaltning och forskning (Arkiviagen §3).

Gallringsbeslutet skapar en enhetlig hantering av handlingar

som férekommer i stor mé&ngd inom samtliga verksamheter.
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Handlingar som dr av ringa och ftilifdallig betydelse genom sitt

informationsinnehaill:

1.

Inkomna eller expedierade framstaliningar, forfrdgningar
och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmdssig

karaktar.

Handlingar som har inkommit fér kdinnedom och som inte
har féranlett nGdgon &tgérd, om de dven i dvrigt ér av

ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens
verksamhetsomrdde, eller som dr meningslosa eller
obegripliga, om handlingarna inte kr&ver vidarebefordran

till annan myndighet eller enskild fér atgard.

Register, liggare, listor och andra tillfélliga férteckningar
som har fillkommit fér att underl@tta myndighetens arbete
och som saknar betydelse nér det gdller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att &terséka handlingar eller

att uppratthélla samband inom arkivet.

Mofttagnings- och delgivningsbevis forutsatt att de inte har

p&forts anteckning som fillfort drendet sakuppgift.

Handlingar som endast fillkommit f&r kontroll av

postbefordran, under férutsdtining att de inte I&dngre

behdvs som bevis for att en forséndelse har inkommit Hill

eller utgatt frdn myndigheten.

Loggar fér e-post och fax under férutsattning att de inte
ldngre behodvs fér kontroll av dverféringen och att de inte
heller behovs for atersdkning av de handlingar som
inkommit till eller utgdtt frdn myndigheten och som ska

bevaras.

Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna
planering och verksamhetsredovisning, nér

sammanstdlining eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsattning att handlingarna inte heller i dvrigt har ndgon

funktion.

Handlingar som ar av ringa eller tillifdllig betydelse genom
att informationen har 6verforts till en ny databdrare eller

har ersatts av en handling i ett annat format:

Handlingar kan vara av fillféllig betydelse fér att
informationen dverfors fill en annan databdrare. Detta kan
vara b&de analoga handlingar som har ersatts av digital
information f&r leveranser fill ett e-arkiv (s k

ersattningsgallring). Det kan ocksd vara digitala handlingar
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som skrivs ut och bevaras i analogt format eller som

konverteras till ett annat filformat for bevarande.

Handlingar av den har typen f&r endast gallras under
foruts@ttning att det sker utan eller endast med ringa férlust

avseende:

e Dbetydelsebdrande uppgifter eller data
(informationsférlust),

e sammanstdlinings- och sokmajligheter,

¢ madjlighet att faststdlla autencitet, ursprung och skydd
mot eventuell sekretess/konfidentialitet (skydd mot
obehdrig dtkomst av information) samt

e att de ursprungliga handlingarna inte I&dngre har

n&gon funktion

| praktiken innebdr detta att pappersoriginal i vissa fall ska
bevaras oavsett om handlingen har skannats. Det gdller
om en handlingstyp kraver ett fysiskt undertecknande (t ex
avtal, protokoll, vissa beslut) eller om lagkrav finns p& att
en handlingstyp ska upprattas pd papper. P& samma st
gdller att handlingar som undertecknas digitalt ska
bevaras i digitalt format, och inte kan ersédttas genom
utskrift.
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Begrepp och hanteringsanvisningar

Verksamhetstyp

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Process

Underprocess/aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Till slutarkiv

Klassificeringsstrukturen delar in verksamheterna i tre typer, styrande verksamheter,
stédjande verksamheter samt kadrnverksamheter. Det finns 8 olika typer av
k&rnverksamheter. Verksamhetstypen utgér den dversta nivan i
klassificeringsstrukturen.

Inom varje verksamhetstyp finns olika verksamhetsomré&den som utgdr den andra
nivan i klassificeringsstrukturen.

Processgruppen ar en gruppering av processer inom verksamhetsomrédet som logiskt
hor inop genom sitt verksamhetsinnehdll. Processgruppen utgér den tredje nivén i
klassificeringsstrukturen och processgruppens punktnotation utgdr
klassificeringskoden.

Processerna motsvarar sjélva k&rnuppdraget/genomfdrandet. Processen redovisas
som den fijérde punkinotationen i informationshanteringsplanen men dr inte en del av
klassificeringsstrukturen.

Anger aktiviteter eller processer som del av en huvudprocess.

Avser de specifika handlingstyperna som uppstdr i en process, t ex ansdkan om
bygglov eller anstaliningsavtal.

Anger om handlingar av den aktuella typen ska bevaras eller efter hur I&ng tid
handlingarna ska gallras. Med bevaras menas att handlingen ska bevaras fér all
framtid. Med gallras menas att handlingen efter angiven tid ska férstéras.

For handlingar som ska bevaras anges efter hur Idng tid handlingarna ska levereras fill
kommunarkivet fér slutarkivering. Handlingar som ska gallras levereras inte Hill
kommunarkivet.
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Forvaringsplats

Sekretess

Anmdarkning

Anger pd vilket satt handlingar av den aktuella typen férvaras till dess att de levereras
fill kommunarkivet, alternativt gallras. Alménna handlingar kan férvaras i ett diarium,
verksamhetssystem, gemensam lagringsyta eller i ndrarkiv. Med nérarkiv avses
Atkomstbegransad och brandséker forvaring.

Anger om uppdgifter innehdllande sekretess férekommer i handlingstypen. Om
sekretess enligt en specifik paragraf i offentlighets- och sekretesslagen férekommer

anges lagrummet.

Ger vidare upplysning eller forklaring till handlingen eller hantering av handlingen.
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1. Styrande processer
1.1 Styrning och planering

Verksamhetsomrade:

1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.1
Kommunfullmaktige

Verksamhetsomrade:

1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:

1.1.2
Kommunstyrelse och
ndmnd

Verksamhetsomrade:

1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.3 Budget och

verksamhetsplanering

Beskrivning:
Processgruppen innehdller process for hantering av fértroendevalda.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.1 Kommunfullmdaktige.

Beskrivning:

Processgruppen inkluderar den politiska beslutsprocessen samt ledning, styrning och organisering av densamma.
Exempel p& handlingstyper:
e Reglemente

e Protokoll
o Tj@nsteanteckning
e Arendekort

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.2 Kommunstyrelse och
ndmnd.

Beskrivning:

Overgripande styrning och planering sker p& flera nivéer; kommunfullmdktige, némnder/styrelser och p&
forvaltningsnivd. En av de viktigaste delarna av styrning och planering av kommunens verksamheter &r kommunens
och ndmndernas budget. Kommunrevisionens budget bereds &rligen av kommunfullmdktiges presidium och fattas
genom sarskilt beslut av kommunfullmdaktige.

Fér hantering av évriga handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.3 Budget och
verksamhetsplanering.
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Verksamhetsomrade:

1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.4 Organisering

Verksamhetsomrade:

1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.5 Styrning fran
Riksdag och regering

Verksamhetsomrade:
1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.6 Interna styrande
dokument

Beskrivning:

Kommunfullmdaktige beslutar vika nGmnder och utskott som ska finnas och vdljer ledamaoter, ndmnderna vdljer i sin fur
ledamoter till arbetsutskotten. Férandringar ska dokumenteras genom formella beslut och/eller uppdaterade
organisationsscheman. Vissa organisatoriska organ sdsom kommunstyrelse och kommunrevision dr obligatoriska enligt
kommunallagen.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.4 Organisering.

Beskrivning:

Kommunens verksamhet styrs av lagar, férordningar och féreskrifter frén riksdag, regering och myndigheter. Nér
lagstiftning tilkommer eller férandras krévs implementering genom att exempelvis Gndra administrativa rutiner, dndra
intferna styrande dokument och aftt utbilda och ta fram internt végledningsmaterial.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.5 Styrning frén riksdag
och regering.

Beskrivning:
Hammard kommun har en modell for styrande dokument som skilier p& kommunala féreskrifter samt planerande och
reglerande dokument.

Kommunala foéreskrifter ar ett samlingsbegrepp for styrande dokument som dr normgivande fér enskild/samhdallet
(utanfér organisationen) samt for dokument som ar direkt riktade till kommunfullmdaktige, nGmnderna eller
bolagsstyrelserna i syfte att reglera arbetsformer och organisation. Planerande styrande dokument styr vad
organisationen ska uppnd i framtiden och reglerande styrande dokument anger hur verksamheten ska utféra sitt
arbete samt hur medarbetare ska férhélla sig till varandra.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.6 Inferna styrande
dokument.
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Verksamhetsomrade:

1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.7 Omvarld

Beskrivning:
Hammard kommun samverkar p& mdénga olika sétt med omvériden. Kommunen utbyter information, samverkar och
deltar i projekt med externa parter.

En del av Hommard kommuns utbyte med externa organisationer ar méjligheten att ldmna ytiranden genom remisser
och enkdater. Hanteringen av yttranden (1.1.7.1) &r en generisk process som aterkommer i flera olika processer och
anvands for att satta generella regler rérande informationshantering fér denna typ av akfiviteter.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.7 Omvdarld.
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1.2 Uppfoljning

Verksamhetsomrade:  Beskrivning:
1.2 Uppfoljning Den budget och verksamhetsplanering som tas fram genom processerna inom 1.1.3 Budget och verksamhetsplanering,
ska pd& flera satt félias upp.

Processgrupp:

1.2.1 Budget- och N&mnderna ansvarar for att regelbundet och systematiskt folja upp den egna verksamheten utifrén budget, mal och
verksamhetsuppfoéljn verksamhetsplanering. Detta sker bland annat genom mdénadsvisa ekonomiska uppféljningar i alla ndmnder samt en
ing fordjupad mdénadsuppfolining per den 30 april (tertialrapport) som fullmdktige tar stalining till. Kommunfullmdaktige ska

enligt kommunallagens 11 kap 16 § behandla en deldrsrapport, detta kallas deldrsrapport.

| kommunens Arsredovisning foljer kommunstyrelsen upp prioriterade mal och indikatorer, ekonomisk redovisning samt
personalredovisning. Revisionen granskar kommunens Arsredovisning samt 6vrigt underlag och Idmnar utifrén detta en
revisionsberdttelse. Kommunfullmdktige tar stélining till huruvida drsredovisning ska godkénnas eller inte samt om
ledaméter i samtliga nGmnder ska beviljas ansvarsfrinet.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.2.1 Budget och
verksamhetsuppfdljining.



JmHammard

Verksamhetsomrade:

1.3 Demokrati och
insyn

Processgrupp:
1.3.1 Alimdnhetens
insyn

Verksamhetsomrade:

1.3 Demokrati och
insyn

Processgrupp:
1.3.2 Dataskydd

Verksamhetsomrade:

1.3 Demokrati och
insyn

Processgrupp:
1.3.3 Overklaganden
och omproévning

1.3 Demokrati och insyn

Beskrivning:

| processgruppen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter ndr det kommer till insyn i offentlig
verksamhet genom synpunktshantering och tilhandahdllande av allmé&nna handlingar. Ratten att ta del av allmdnna
handlingar utgér frén tryckfrinetsférordningen (1949:105) och begrdnsas endast med stdd av offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400).

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.1 Almé&nhetens insyn.

Beskrivning:

| processgruppen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter ndr det kommer till skyddande av personlig
infegritet. De handlingar som uppkommer i processerna rérande dataskydd grundar sig i dataskyddsférordningen.
Varje n&dmnd &r personuppgiftsansvarig och ska fora ett register dver alla personuppgiftsoehandlingar som sker i deras
verksamheter. Infréffade personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anmdailas fill
Integritetsskyddsmyndigheten.

Vissa behandlingar behéver genomgd en konsekvensbeddmning innan de kan pdboérias. Ansvarsskyldigheten i
forordningen innebdr att efterlevnad mdste kunna pdvisas. Storre stdliningstaganden och beslut ska darfor
dokumenteras. Varje ar gor dataskyddsombudet en granskning av dataskyddsarbetet som ska redovisas for
personuppgiftsansvarig.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.2 Dataskydd.

Beskrivning:

Det finns tvd satt att dverklaga beslut som fattas i kommunen. Kommunmedlemmar har méjlighet att dverklaga
kommunala beslut genom laglighetspréovning om de anser att kommunen gatt utanfor sina befogenheter eller brutit
mot regler. Reglerna fér laglighetsprévning finns i 13 kap. kommunallagen (2017:725). Overklagandetiden &r tre veckor
och bérjar 16pa frén det att information om att beslutsprotokollet &r justerat har satts upp p& kommunens anslagstavia.

Den andra typen av éverklagan kallas for forvaltningsbesvar och fér i almdanhet anvandas vid beslut som fattats med
stdd av speciallagstiftning. Overklagandetiden &r tre veckor frdn det att den som beslutet rér har tagit del av beslutet.
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Verksamhetsomrade:

1.3 Demokrati och
insyn

Processgrupp:
1.3.4 Meddelarfrihet

Bara den som beslutet berdr kan éverklaga genom férvaltningsbesvar.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.3 Overklaganden och
omprdvning.

Beskrivning:

Meddelarfrineten utgdr frén i tryckfrinetsférordningen sam yttrandefrinetsgrundiagen och innebér att det i viss
utstrackning ar maéjligt att straffritt Iimna offentliggdra sekretessbelagda uppgifter och information om missférhéllanden
till allmanheten, s k. visselbldsningar.

Sedan 17 juli 2022 gdller sk&rpta bestdmmelser utifrdin lagen (2021:890) om skydd for personer som rapporterar
missforndllanden, den s& kallade visselbldsarlagen. Lagen kréver bland annat att det ska finnas interna
rapporteringskanaler som underldttar for visselbldsare att rapportera och att en funktion finns for oberoende och
sidlvsténdiga utredningar av visselbldsardrenden.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.4 Meddelarfrihet.
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2. Stodjande processer

2.1 Informationsforvaltning

Verksamhetsomrade:

2.1
Informationsforvaltning

Processgrupp:

2.1.0 Ledning-styrning-
organisering av
infformationsférvaltning

Verksamhetsomrade:

2.1
Informationsforvaltning

Processgrupp:
2.1.1 Registratur

Verksamhetsomrade:

2.1
Informationsforvaltning

Processgrupp:

Beskrivning:

Informationsférvaltning innefattar alla funktioner som kravs for en planerad, systematisk och uthdllig
informationsférvaltning. Inom informationsférvaltningen finns flertalet dvergripande styrande dokument som styr, leder
och organiserar de omfattade processerna sGsom registratur och arkivhantering.

Arkivmyndigheten ska enligt arkiviagen utdva tillsyn dver myndigheternas arkivhantering. Detta dr ett verktyg fér att
och styra, folja upp och stétta férvaliningarnas arbete med arkivhantering.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.1.0 Ledning-styrning-
organisering av informationsférvaltning.

Beskrivning:

Registraturen dr en central del i kommunens informationsférvaltning som innebér att hdlla inkomna och upprattade
handlingar strukturerade pd ett satt som tilgodoser allmdnhetens ratt att ta del av handlingarna samt méjliggdér en
god sdkbarhet. Den centrala registraturen ansvarar fér att férdela och hantera inkommande handlingar samt att ta
emot och registrera upprattade handlingar frén férvaltningarna.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.1.1 Registratur.

Beskrivning:

Arkivhanteringen innebdr att ta emot, forteckna och férvalta information frén alla kommunens verksamheter. Det
innebdr ocksd att hdlla informationen férvarad enligt arkiviagens krav samt att tillgangliggdra information utifrén
organisationens behov och allma&nhetens ratt att ta del av den.
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2.1.2 Arkiv Respektive nGmnd ansvarar for att utreda och genomfdra gallring innan information levereras till kommunarkivet for
slutarkivering.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.1.2 Arkiv.
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2.3 HR och personal

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
234
Personaladministration

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
2.3.6 Upphorande av
anstdlining

Beskrivning:
Dokumentation och uppgifter kring I&ner och férmdner hanteras frémst i I16nesystemet Personec och via portalen PS
sjdlvservice dar medarbetare, fértroendevalda och chefer IGgger in uppgifter om nérvaro, frdnvaro m.m.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.4
personaladministration.

Beskrivning:
Hur en upphodrd anstdlining hanteras beror pd hur och varfér anstdliningen upphér. Oavsett hur en anstélining
upphor tas idag ett matrikelkort ut vid avslut for alla medarbetare som har en fysisk personakt.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.6 Upphdérande av
anstdlining.
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2.4 Ekonomi

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.4 Ekonomi Kommunstyrelsen ansvarar centralt fér redovisning och ekonomiadministration fér kommunens samtliga némnder
och bolag.

Processgrupp:

2.4.1 Redovisning Redovisning innefattar fakturering av kunder, hantering av leverantérsfakturor, bokféring och &vrig redovisning.

Ekonomiavdelningen tar fram underlaget fér érsredovisningen/bokslutet samt dvriga ekonomiska uppfoliningar. Den
slutgiltiga hanteringen av &rsredovisning och évriga uppfdliningar hanteras i enlighet med processgrupp 1.2.1
Budget- och verksamhetsuppfdlining.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.4.1 Redovisning.

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.4 Ekonomi Bidrag soks oftast fréin statliga myndighet (statsbidrag), men bidrag kan Gven sdékas frén EU-organisationer, fonder
eller andra aktorer.

Inom vissa verksamheter ar olika former av bidrag en central del av finansieringen och i vissa fall séks bidrag fér
tilfalliga satsningar eller projekt. Vissa statsbidrag betalas ut per automatik, andra stdller krav p& motprestationer och
mdste rekvireras och &terrapporteras.

Processgrupp:
2.4.3 Bidragshantering

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.4.3 Bidragshantering.

20



JmHammard

2.5 Inkop

Verksamhetsomrade:
2.5 Inkop

Processgrupp:
2.5.1 Upphandling

Verksamhetsomrade:
2.5 Inkop

Processgrupp:
2.5.2 Direktupphandling

Beskrivning:
Om det samlade vardet fér de varor eller tjidnster som behdver kdpas in dverstiger de troskelvarden som framgdr i
lagen om offentlig upphandling (LOU) ska en upphandling enligt genomféras.

Handlingar i upphandlingsprocessen som inte behover diarieféras férvaras i E-avrop som tjanar som mellanarkiv fills
dess att anslutning till det digitala slutarkivet ar mojlig.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.5.1 Upphandiing.

Beskrivning:

Direktupphandling innebdr en upphandling utan krav p& annonsering och utan krav p& anbud i en viss form.
Direktupphandling ér ett undantagsforfarande och kan filldmpas om det inte finns ndgot gdllande ramavtal och nér
forutsattningar for direktupphandling enligt LOU ér uppfyllda. Direktupphandlingar éver 100 000 kr méste
dokumenteras enligt LOU.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.5.2 Direktupphandiing.
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2.7 Kris och sakerhet

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.7 Kris och sakerhet Informationssdkerhet innebdr att skydda information utifrdn krav pd dess konfidentialitet, riktighet och tillgénglighet.
Det innebdr att se till att informationstillgdngar finns tillgdngliga nér de behdvs, att de ér korrekta, och att obehoriga
inte far &tkomst till dem.

Processgrupp:
273 Det systematiska informationsséikerhetsarbetet innebdr bland annat att identifiera verksamhetens
Informationssékerhet informationstilgdngar och sammanstdlla dessa i ett register. En del av det systematiska informationssékerhetsarbetet

ar ocksd att utveckla kompetens samt arbetssétt och rutiner i organisationen for att sdkerstdlla att kommunens
information skyddas pd ratt séitt.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.3.
Informationssékerhet.
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2.8 Information om marknadsforing

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.8 Information och Inom alla kommunens verksamheter finns behov av informationsférsérining internt och/eller externt. Kommunikation

marknadsforing sker genom mdanga olika kanaler ddr kommmunens hemsida och sociala medier dr primdra kanaler for extern
information och kommunens infrandt "insidan” @r central fér den interna informationsférsériningen.

Processgrupp:

28.2 Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.8.2

Informationsférsorjning Informationsférsérining.
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Karnverksamheter

3. Val

3.1 Val och folkomrostningar
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
3.1 Val och Valndmnden ansvarar fér kommunens uppgifter i samband med val fill europaparlament, riksdag, kommun och region
folkomrostningar samt eventuella omval, exira val och folkomréstningar. Valndmnden utser rostmottagare, ser fill att det finns vallokaler

och har hela ansvaret for fortidsrostningen i kommunen. Valindmnden svarar ocksé fér den prelimindra rékningen av

Processgrupp: rosterna dels pd& valkvdllen, dels p& onsdagen veckan efter valdagen.
3.1.1 Val och For den slutliga rostrékningen och faststallandet av resultaten vid region- och kommunfullmdaktigevalen ansvarar
folkomréstningar lansstyrelsen, som ar den regionala valmyndigheten. For den slutliga rostrékningen och faststdllandet av resultaten vid

riksdagsval och val fill europapariamentet ansvarar Valmyndigheten.

Vid genomférande av val férordnas réstmottagare béde internt och externt, varav en stor andel arvoderas.
Administrationen av arvoden till réstmottagare hanteras i enlighet med process 2.3.4.1 Betala ut I6n och erséttning.
Kommunikation i samband med val hanteras i enlighet med processgrupp 2.8.2. Informationsférsérjning.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Férvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Hantera valkretsar och Kartor éver valdistrikt Bevaras 5ar Diarium Nej

valdistrikt Stafistik, underlag Bevaras 5ar Diarium Nej

Hantera antal mandat Beslut om &ndring av Bevaras 5ar Diarium Nej Behover endast beslutas vid
och ersattarkvot for mandat och ersaftarkvot i férandring.
kommunfullmé&ktige kommunfullmdaktige
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Aktivitet

Hantera val och
rostningslokaler

Hantera valmaterial

Rekrytera, férordna och
utbilda réstmottagare

Handlingstyp

Planritningar/mébleringskarto

r

Overenskommelser hantering

av lokaler

Kontakilista
fastighetsansvarig

Bokningsbekraftelser
Inventeringslista
Bestallningslista valmaterial
Féliesedel, leverans av

valmaterial

Kérschema, transport Hill
vallokal

Oanvant valmaterial
Annons, réstmottagare
Inbjudan, tidigare
réstmottagare

Ansokningar réstmottagare

Spontanansdkningar

Gallring
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Till slutarkiv
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Forvaringsplats

Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta

Forradd

Gemensam
lagringsyta

Verksamhetssystem

Gemensam
lagringsyta

Gemensam
lagringsyta

Sekretess
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Anmarkning

Gadlllras vid uppdatering.

Gallras ndr valet vunnit laga kraft.
Gallras n@r valet vunnit laga kraft.
Gallras ndr valet vunnit laga kraft.
Gadlllras vid uppdatering.

Gallras efter mandatperiod.
Gallras ndr valet vunnit laga kraft.
Uppdateras vid behov och kan

galliras efter mandatperioden.

Gallras enligt instruktioner fréin
valmyndigheten efter varje val.

Gallras efter mandatperiod.

Gallras n@r valet vunnit laga kraft.

Gallras nér valet vunnit laga kraft.
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Meddelande om Vid Verksamhetssystem Nej Gallras ndr valet vunnit laga kraft.
férordnande/ej férordnande | inaktualitet
Férordnande av Bevaras 5ar Diarium Nej Kan vara delegeringsbeslut.
réstmottagare
Meddelanden och Vid Verksamhetssystem Nej
information fill réstmottagare | inaktualitet
Uppgifter om réstmottagare  Vid Gemensam Nej Gallras efter mandatperiod.
inaktualitet lagringsyta
Inbjudan utbildning Vid Gemensam Nej Gallras nér valet vunnit laga kraft.
inaktualitet lagringsyta
Anmadlningar fill utbildning Vid Gemensam Nej Gallras nér valet vunnit laga kraft.
inaktualitet lagringsyta
Utbildningsmaterial Bevaras 5ar Diarium Nej Uppdateras vid behov, den
slutgiltiga versionen bevaras.
Planera genomférande Lokala instruktioner av Bevaras 5ar Diarium Nej
varaktig betydelse
Lokala instruktioner av fillfallig  Vid Gemensam Nej
betydelse inaktualitet lagringsyta
Scheman Vid Gemensam Nej Uppdateras I6pande och kan
inaktualitet lagringsyta gallras efter mandatperiod.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmadrkning
Genomfoéra fortidsréstning  Rufiner, checklistor Vid Gemensam Nej Uppdateras vid behov och kan
fortidsrostning inaktualitet lagringsyta gallras efter mandatperioden.
Dagrapport Bevaras 5ar Nararkiv Nej

rostmottagningsstalle
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Hantera ambulerade
réstmottagare

Genomféra valdag

Ifyllda véaljarférteckningar

Omslag med felaktigt ifyllda
ytterkuvert f&r budréster

Kvitton/féljesedlar avseende
roster som tagits emot av
posten

Vérdeférteckning avseende
réster som tagits emot av
posten

Postfullmakter

Bokningar

Kvittenser réstlangd

Rostlangd

Beslut om ratt att dndra/goéra
fildgg i réstléngd

Tillégg i réstlngden

Kvitton leveranser av
fortidsroster till valdistrikten

Blankett innehdll réd kasse

Omslag med felaktigt ifyllda
ytterkuvert f&r budrdster

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Bevaras 5ar
Vid

inaktualitet

Vid

inaktualitet
Bevaras 5ar

Bevaras 5ar

Bevaras 5ar

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
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Ndararkiv

Ndararkiv

Ndararkiv

Ndararkiv

Diarium
Gemensam
lagringsyta
Ndararkiv

Ndararkiv

Diarium

Diarium

Ndararkiv

Ndararkiv

Ndararkiv

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Gallras efter mandatperiod.

Gallras efter mandatperiod.

Gallras efter mandatperiod.

Gallras efter mandatperiod.

Gallras ndr valet vunnit laga kraft.

Gallras nér valet vunnit laga kraft.

Valndmndens
beslut/delegeringsbeslut.

Beslut fr&n Lansstyrelsen
Registreras och fors in i
rostidngden p g a rattssékerheten
om rostrétt.

Gallras efter mandatperiod.

Gallras efter mandatperiod.

Gallras efter mandatperiod.
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Genomféra
onsdagsrdkning

Omslag med tomma
ytterkuvert frén godkénda
budrdster

Rostkort

Protokoll vallokaler

Resultatbilagor

Beslut om ratt att dndra/goéra

fildgg i réstldngd
Tildgg i réstléngden

Protokoll vaindmndens
prelimindra réstrakning

Resultatbilagor
onsdagsrékning

Blankett innehdll réd kasse

R&stkort

Omslag med tomma
ytterkuvert frdn godkdnda
budrdster

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Bevaras

Se anm.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

5ar

5ar

5ar

5ar
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Ndararkiv

Ndararkiv

Diarium

Diarium

Ndararkiv
Gemensam

lagringsyta

Ndararkiv

Ndararkiv

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Gallras efter mandatperiod.

Samlas in i vallokalerna och
forstors efter valet.

Lamnas till lansstyrelsen p&
valnatten, atersénds till
kommunen efter slutgiltig
rostrékning.

Lamnas fill Iansstyrelsen pd
valnatten.

Valindmndens
beslut/delegeringsbeslut.

Beslut fr&n Iansstyrelsen Registreras
och férs iniréstlingden p g a
rattsskerheten om rostratt.

L&mnas fill IGnsstyrelsen efter
rékningen, kopia bevaras.

Lamnas fill lansstyrelsen, kopior
sparas tills valet vunnit laga kraft.

Lamnais fill I1&nsstyrelsen, kopior
gallras efter mandatperioden.

Samlas in och forstors efter valet.

Gallras efter mandatperiod.
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For sent inkomna brevroster

Vid
inaktualitet

Ndrarkiv

Nej

Gallras ndr valet vunnit laga kraft.

folkomréstningar

Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmadrkning
Utvardera val och Utvérdering Bevaras 5ar Diarium Nej
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