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1.Inledning

Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet och ska bevaras, hallas ordnade och
vardas sa att de tillgodoser:

1. allmanhetens ratt att ta del av handlingar,
2. behovet av information for rattskipning och férvaltning, samt
3. forskningens behov (SFS 1990:782, § 3 arkivlagen).

Informationshanteringsplanen ar ett av kommunens styrdokument fér hantering av allmanna
handlingar. | planen anges vilka handlingstyper som ska bevaras respektive gallras samt hur
handlingarna ska hanteras och forvaras. Detta gér det mojligt att tydliggéra sambandet mellan
verksamhet och handlingar, ge en samlad dverblick 6ver kommunens informationsmangder samt
underlatta sokning, framtagande och langsiktigt bevarande av allménna handlingar.

Den kommunovergripande informationshanteringsplanen reglerar hanteringen av handlingar som
uppkommer inom styrande och stddjande verksamhetsomraden och galler for samtliga namnder.
Varje ndmnd har darutéver en ndmndspecifik informationshanteringsplan som reglerar hanteringen
av handlingar inom respektive kdrnverksamhet.

1.1 Syfte

Denna informationshanteringsplan beskriver hur kommunens information och allm&nna handlingar
inom kommundvergripande processer ska hanteras, bevaras och gallras. Planen utgdr ett
gemensamt styrdokument fér samtliga namnder och faststalls av kommunstyrelsen.

Informationshanteringsplanen innehaller ocksa en dvergripande arkivbeskrivning fér Herrljunga
kommun.

1.2 Uppfoljning och revidering
Informationshanteringsplanen galler tills vidare men ska revideras regelbundet utifran forandrade
lagkrav och verksamhetsférandringar for att sakerstélla att den alltid ar korrekt och aktuell.
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2. Overgripande arkivbeskrivning
2.1 Bildande av Herrljunga kommun

Herrljunga kommun bildades den 1 januari 1974 genom sammanslagning av Gasene kommun och

Herrljunga képing.

Herrljunga kommun férvarar aven historiska arkiv fran upphérda kommuner mellan 1863—-1973.
Kommuner som bildades 1863 och slogs samman till Gdsene kommun 1952: Alboga, Broddarp,
Eriksberg, Grude, Hov, Hudene, Jallby, Kallunga, Mjaldrunga, Molla, Norra Sam, Od, Skélvene,

Sédra Bjorke, Vesene, Ora.

Kommuner som bildades 1863 och slogs samman till Herrljunga kdping 1952: Brattensby-Landa,
Eggvena, Remmene, Tarsled, Folene, Herrljunga kommun, Herrljunga municipalsamhalle.
Gasene kommun och Herrljunga kdping fanns mellan aren 1952-1973.

2.2 Nuvarande organisation

Herrljunga kommuns organisation

STFTELSE

(Herrljunga industrilokaler],m

KOMMUNALA
BOLAG

Nossan forvaltnings AB J

Herrljungabostader AB )

{Herr\junga Elektriska AB )
_(Herrlju nga Vatten AB )

Herrljunga Elnat AB

*Servicenamnd: IT, vaxel,

telefoni har sate i Herrjunga
kommuns organisation men
verksamhetsansvar omfattar bade
Herrljunga och Vargarda kemmun

—-(Trollabo Kraft AB )

STYRELSE

. Kommunstyrelsen

|

NAMNDER
Bildningsnamnd

Sambhallsbyggnads-
namnd

Bygg- och miljonamnd
Socialnamnd

Servicenamnd: IT, vaxel,
telefoni*

Servicenamnd:
ersonal, ekonomi**

—— Krisledningsnamnd

L— Valndmnd

| Kommunfullmaktige

Il

—

11

Revisorer J

Valberedning J

BEREDNING

FORVALTNINGAR

Kommunstyrelsens
forvaltning

Bildningsférvaltningen

Samhallsbyggnads-
férvaltningen

Bygg- och miljoforvalt-
ningen

Socialférvaltningen

Kommunstyrelsens
forvaltningen

 — L W L S S

**Servicenamnd: Delar av

ekonomi- och personalavdelningens
verksamhet organiseras i gemensam
servicenamnd.
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Kommunfullmaktige

Kommunfullmaktige ar det hogsta beslutsfattande kommunala organet vars ledamoter utses av
kommunens medborgare genom val vart fiarde ar. Kommunfullmaktige beslutar i fragor av principiell
eller dvergripande karaktar sdsom ekonomiska fragor. Kommunstyrelsen ansvarar for fullmaktiges
organisation och verksamhet, dess ledaméter samt ekonomisk ersattning for fortroendevalda.
Kommunfullmaktige har dven det dvergripande ansvaret for de kommunala ndmnderna.
Valberedningen, som ansvarar for att bereda valdrenden, samt kommunens revisorer ar direkt
understallda kommunfullmaktige.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen utses av kommunfullmaktige och har det dvergripande ledningsansvaret for
kommunen i enlighet med kommunallagen. Styrelsen ansvarar for samordning av kommunens
utveckling och ekonomiska stéllning samt for att leda och styra den kommunala verksamheten
overgripande.

Kommunstyrelsen faststaller forutsattningar for planering och uppféljning, avger kommunens
yttranden till regeringen och andra myndigheter samt bereder kommunfullméaktiges &renden.
Styrelsen ansvarar for agarstyrning av kommunala bolag och for verksamheter som kultur och fritid
inklusive bibliotek, badhus och gym, samt fér rdddningstjanst, HR, ekonomi, folkhalsa, naringsliv,
samhallsplanering, hallbarhet, administration och kommunikation.

Bildningsnamnden

Bildningsnamnden ansvarar for Herrljunga kommuns pedagogiska verksamhet. Detta gér namnden
genom att driva verksamheterna 6ppna forskolan, forskola, forskoleklass, fritidshem, grundskola,
grundsarskola och gymnasieskola enligt den skolstruktur som kommunfullméktige har beslutat.
Gymnasiesarskola drivs inte i egen regi utan platser képs utanfér kommunen. Kommunal
vuxenutbildning bedrivs i en gemensam organisation med Vargarda som huvudman och
utbildningen ar forlagd till bAda kommunerna. Namnden ansvarar ocksa for kulturskola och
fritidsgardar.

Samhailisbyggnadsnamnden

Samhallsbyggnadsnamnden ansvarar aven for fastigheter, lokalvard, kostservice och
investeringsprocessen, inklusive projektering, upphandling och genomférande av fastigheter och
anlaggningar, samt mark- och fastighetsaffarer pa uppdrag av kommunstyrelsen. Drift och underhall
av kommunens gator och parker, renhallning och fordonshantering, samt kartverksamhet,
adressregister, GIS och energiradgivning ingar ocksa i namndens ansvar. Namnden handlagger
dessutom bostadsanpassningsbidrag.

Bygg- och miljonamnden

Bygg- och miljonamnden ansvarar for myndighetsutévning enligt bland annat miljobalken,
livsmedelslagen, smittskyddslagen, plan- och bygglagen samt lagen om skydd mot olyckor.
Namnden &r kommunens tillsynsmyndighet enligt miljdbalken och livsmedelslagen, handlagger
ansokningar om tillstand och bygglov samt bedriver fysisk detaljplanering.

Socialnamnden

Socialndmnden fullgér kommunens uppgifter inom social omsorg. Ndmnden ansvarar for
aldrefragor, stdd till personer med funktionsnedsattning, forsorjningsstdd, stdd till enskilda och
familjer, missbruksfragor, ungdomsmottagning, ensamkommande barn, flyktingmottagande och
kommunens arbetsldshetsatgarder. Socialnamnden fullgér kommunens uppgifter inom
socialtjanstlagen (SolL), lagen om vard av missbrukare (LVM), lagen om vard av unga (LVU),
foraldrabalken (Fb), lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS) samt halso- och
sjukvardslagen (HSL). Socialnamnden ansvarar dven forserveringstillstand, tillsyn av
tobaksfoérsaljning samt tillsyn av férsaljning av receptfria 1akemedel.



7(12)

Servicenamnd IT/vaxel/telefoni

Servicenamnden IT/vaxel/telefoni ar gemensam namnd med Vargarda kommun. Herrljunga
kommun ar huvudman fér namnden vilket innebar att personalen huvudsakligen arbetar fran
Herrljunga kommun som aven har arkivansvar for handlingarna. Servicendmnden IT/vaxel/telefoni
ska leda och samordna utvecklingen av informationssystem, informationsteknologi (IT) och
datakommunikation med véaxel- och telefonifunktioner. Servicenamndens verksamhet ingar
organisatoriskt i kommunstyrelsens férvaltning.

Servicenamnd ekonomi och personal

Servicenamnden ekonomi och personal ar gemensam namnd med Vargarda kommun. Vargarda
kommun ar huvudman fér namnden vilket innebar att personalen huvudsakligen arbetar fran
Vargarda kommun som aven har arkivansvar for handlingarna. Servicenamnd ekonomi och personal
har ansvar for verksamhetsstodjande insatser vad avser ekonomi- och personalfunktionerna i de
bada kommunerna.

Valndamnden

Valndmnden sammantrader framst i samband med valar och ansvarar fér organisering och
administration av de allmanna valen. Valnamnden ar pa kommunal niva ansvarig for genomférande
av de allmanna valen till riksdag, regionfullmaktige, kommunfullmaktige och till EU-parlamentet samt
for av riksdagen och kommunfullmaktige beslutade folkomrdstningar.

Krisledningsnamnden

| kommunen ska finnas en namnd for att fullgéra uppgifter under extra ordinara handelser samt de
ovriga uppgifter som regleras i lagen om extraordindra handelser i fredstid hos kommuner och
landsting. Namnden trader i funktion férst i samband med extraordinér handelse och ligger under
kommunledningens ansvar.

Overférmyndare

Overférmyndaren ar en kommunal tillsynsmyndighet som framst styrs av regler i kommunallagen
och féraldrabalken. Overférmyndarens uppgift &r att utéva tillsyn éver férmyndare, gode mén och
forvaltare. Herrljunga kommun ingar med elva andra kommuner i samverkansgruppen
Overférmyndare i samverkan (OIS) som har sitt huvudkontor i Skévde. Arendena handlaggs av
tjidnstepersonerna i Skdvde och beslut fattas av Herrljunga kommuns éverférmyndare eller av
tianstepersonerna pa delegation. Overférmyndarens handlingar arkiveras i Herrljunga.

Kommunala bolag och stiftelse

Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler

Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler 8gs av Herrljunga Kommun. Stiftelsen férvaltar 24 fastigheter till
ett sammanlagt bokfort varde av 174 mnkr och dess syfte med verksamheten ar att

tillhandahalla andamalsenliga lokaler till kommunens naringsliv. Fastigheter som ags av stiftelsen
hyrs ut, leasas eller séljs beroende pa kundens intresse.

Nossan forvaltnings AB

Nossan Forvaltningsaktiebolag ar moderbolag fér de kommunala bolagen och har i uppdrag att
utdva styrning och uppféljning av de bolag som ingar i koncernen. Bolagets syfte ar att genom
agande och foérvaltning av aktier i kommunagda bolag optimera och samordna de kommunala
foretagen inom Herrljunga kommun samt representera agaren.

Herrljungabostader AB (Herbo)

Herbo ar Herrljungas kommunala bostadsbolag och erbjuder hyresgaster i Herrljunga kommun ett
brett urval av attraktiva bostader med olika typer av upplatelseform. Andamalet i enlighet med
bolagsordningen ar att framja bostadsforsérjningen i kommunen och erbjuda hyresgasterna
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mojlighet till boendeinflytande och inflytande i bolaget vad avser uppdraget som allmannyttigt
kommunalt bostadsaktiebolag.

Herrljunga Elektriska AB

Herrljunga Elektriska AB:s verksamhetsomrade bestar av fyra affarsomraden: Elnat, El-
/energiteknik, Fjarrvarme och Stadsnat, samt 6vrig verksamhet inom fastighetsférvaltning och
tjanster. Bolaget har till syfte att producera och distribuera el- och varmeenergi, tillhandahalla el- och
energitekniska tjanster inklusive elinstallation, tillhandahalla stadsnatstjanster, aga och forvalta saval
I6s som fast egendom. Bolaget ska framja kommunens tillvaxt och utveckling genom drift och
forvaltning av ndmnda verksamheter. Herrljunga Elektriska AB &r moderbolag till Herrljunga Vatten
AB, Herrljunga Elkraft AB och Trollabo kraft AB.

Herrljunga Vatten AB

Herrljunga Vatten AB ansvarar 6ver vatten och avloppsverksamheten i Herrljunga kommun. | detta
ansvar ligger produktion och distribution av dricksvatten, avledning och rening av avloppsvatten
samt drift, underhall och férnyelse av VA-anldggningarna inom faststallda verksamhetsomraden.

Herrljunga Elkraft AB
Bolaget Herrljunga Elkraft AB ar vilande.

Trollabo Kraft AB
Trollabo Kraft AB ager vattenkraftverket i Trollabo och &ger @ven en fjardedel av ett vindkraftverk i
Tolvmansstegens vindkraftpark. Bolaget ags till 50% av kommunen.

2.3 Namndernas historik

| samband med kommunreformen 1971 och den fortsatta utvecklingen av den kommunala
organisationen etablerades nuvarande namndstruktur successivt fran ar 1974. Namnderna har
sedan dess haft en central roll i kommunens politiska styrning och ansvarat for olika
verksamhetsomraden utifran gallande lagstiftning och lokala behov.

Detta avsnitt redovisar namndernas organisation och utveckling i kommunen fran 1974 och framat,
med utgangspunkt i respektive namnds verksamhetsomrade och tidsperiod.

Kommunstyrelsen (1974-)

Ansvarar 1993-2000 for Gatu- och trafikfragor, darefter 6vertogs ansvaret av Tekniska namnden.
2004 tog Kommunstyrelsen éver ansvaret for Tekniska kontoret. Tekniska namnden aterinférd
fr.o.m. 2007. Sedan 2023 ansvarar kommunstyrelsen for kultur- och fritidsfragor och ett kultur- opch
fritidsutskott infordes. Sedan 2024 har kommunstyrelsen ansvar for Rdddningstjansten som tidigare
varit samhallsbyggnadsnamndens ansvarsomrade. Fr.o.m. 2025 avvecklas kultur- och
fritidsutskottet.

Bildningsnamnden (2015-)

Bildades 2001 genom sammanslagning av Utbildningsndmnden och Fritids- och kulturndmnden.
Ansvaret for kultur- och fritidsfrdgorna (inte fritidsgardar och Kulturskola) flyttades 2023 till
kommunstyrelsen.

Brandstyrelsen (1974-1986)
Bytte 1987 namn till R&ddningsnamnden (71987-2000)
Ingar fr.o.m. 2001 i Bygg- och miljonamnden.
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Byggnadsnamnden (1974-2000)
Ingar fr.o.m. 2001 i Bygg- och miljonamnden.

Bygg- och miljonamnden (2001-2022) (2025-)

Bildades 2001 genom sammanslagning av Raddningsndmnden, Byggnadsndmnden och

Miljé- och Halsoskyddsndmnden. Fr.o.m. 2023 avvecklades bygg- och miljdndmnden och dess
verksamhetsomrade togs éver av samhéllsbyggnadsnamnden. Aterinférdes fr.o.m. 2025.

Fastighetsnamnden (1980-2000)
Bildades 1980, tog da 6ver ansvarsomraden fran Tekniska namnden.
Ingar fr.o.m. 2001 i Tekniska nd&mnden.

Fritidsnamnden (1974-2006)
Ingar fr.o.m. 2007 i Fritids- och kulturndmnden.

Fritids- och kulturnamnd (2007-2014)
Bildades 2007 genom sammanslagning av Fritidsnamnden och Kulturndmnden.
Ingar fr.o.m. 2015 i Bildningsnamnden.

Gatu- och trafikndmnden (1980-1992)
Bildades 1980, tog da 6ver ansvarsomraden fran Tekniska namnden.
Fr.o.m. 1993 under Kommunstyrelsen

Halsovardsnamnden (1974-1982)
Bytte 1983 namn till Miljo- och halsoskyddsnamnden (1983-2000)
Ingar fr.o.m. 2001 Bygg- och miljonamnden.

Internservicenamnden (2023-2024)

Ny namnd fran och med 2023. Tog Over delar av tidigare tekniska ndmndens ansvarsomraden
sasom kost, lokalvard och fastighet. Fr.o.m. 2025 avvecklas internservicenamnden och
verksamhetsansvaret togs dver av samhallsbyggnadsnamnden.

Kulturnamnden (1974-2006)
Ingar fr.o.m. 2007 i Fritids- och kulturnamnden.

Servicenamnd ekonomi och personal (2015-)
Overtog ansvarsomraden fran Kommunstyrelsen.

Servicenamnd IT/vaxel/telefoni (2015- )
Overtog ansvarsomraden fran Kommunstyrelsen.

Sociala centralndmnden (1974-1981)
Bytte 1982 namn till Socialndmnden (7982- )

Tekniska namnden (1974-1979) och (2001-2003) och (2007-2022)

Fr.o.m. 1980 uppdelad i Fastighetsndmnd och Gatu- och trafikndmnd. Aterinférd fr.o.m. 2001.
Ingar fr.o.m. 2004 i Kommunstyrelsen. Tekniska namnden aterinford fr.o.m. 2007

Fr.o.m. 2023 avvecklas tekniska nAmnden och dess verksamhetsomrade delas in i tva nya
namnder: samhallsbyggnadsndmnden och internservicenamnden.
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Samhallsbyggnadsnamnden (2023-)

Ny namnd fr.o.m. 2023 och tar da dver ansvarsomrade fran bygg- och miljonamnden samt delar av
tekniska ndmndens ansvarsomraden. Under 2024 flyttas ansvaret for raddningstjansten till
kommunstyrelsen. Fran och med 2025 tar samhallsbyggnadsnamnden 6ver ansvar for
internservicenamndens verksamhetsomraden inom lokalvard, kost och fastighet men slapper
ansvarsomraden sasom tillsyn, plan- och bygg och detaljplanehantering till bygg- och miljonamnden.

Skolstyrelsen (1974-1996)
Bytte 1997 namn till Utbildningsnamnden (1997-2014). Ingar fr.o.m. 2015 i Bildningsndmnden.

2.4 Klassificering av handlingar i kommunens diarier
Historiskt har kommunens arenden klassificerats med hjalp av diarieplansbeteckningar, vilka utgar
fran amnesomraden och framst varit anpassade for fysiska arendeakter. | takt med 6kad
digitalisering har behovet av en mer verksamhetsnara och processbaserad klassificering 6kat.

Under 2022 antog kommunen nya informationshanteringsplaner baserade pa en processbaserad
klassificeringsstruktur i tre nivaer, inspirerad av den nationella klassificeringsstrukturen KLASSA.
Denna struktur implementerades dock inte fullt ut i diarieféringen. Fram till den 31 januari 2024
fortsatte diarieplansbeteckningar att anvandas i diarieserierna.

Efter byte av dokument- och arendehanteringssystem fran och med februari 2024 skedde ingen
klassificering av arenden i diariet. Fran och med den 1 juni 2026 infér Herrljunga kommun den
processbaserade klassificeringsstrukturen KLASSA 2.1 som ligger till grund for
informationshanteringsplaner och som klassificeringsstruktur i kommungemensamma
diariesystemet. Nagon efterklassificering av arenden i diarieserierna for perioden 1 februari 2024—31
maj 2026 gors inte.

2.5 Kommunens centralarkiv

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for Herrljunga kommuns centralarkiv i enlighet med
arkivlagstiftningen och kommunens arkivreglemente. Centralarkivet utgdr den centrala
arkivfunktionen och ansvarar for slutarkivering, langsiktigt bevarande, vard och tillhandahallande av
kommunens allmanna handlingar.

Centralarkivet bestar av tva fysiska arkivlokaler dar analoga handlingar fran kommunens namnder,
styrelser, verksamheter samt fran upphérda kommuner och féregangare férvaras. Inom
centralarkivet ingar aven ett féreningsarkiv med arkivmaterial fran lokala féreningar.

For digital information finns ett kommunalt e-arkiv. Driftsatt varen 2026, som anvands for langsiktigt
bevarande av elektroniska handlingar och informationsmangder som dverfors fran
verksamhetssystem och drendehanteringssystem.

Varje namnd ansvarar for sina verksamhetssystem, den I6pande informationshanteringen samt sina
nararkiv. Tillsammans utgdr centralarkivet, ndAmndernas arkivbildning och de verksamhetsnara
systemen en samlad och sammanhallen arkivverksamhet fér Herrljunga kommun.

Kommunstyrelsen ansvarar ocksa fér kommundévergripande processer, avsnitt 1 och 2 i Klassa 2.1,
utifran informationshanteringsplanen. Komplett arkivbeskrivning for dessa samt kommunstyrelsens
egna processer finns i kommunstyrelsens informationshanteringsplan och arkivredovisning.
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3. Processbaserad
informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen ar uppbyggd enligt Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2019:2) for
verksamhetsbaserad arkivredovisning, vilket innebar ett processorienterat synsatt pa
informationshanteringen. Allmanna handlingar férklaras utifrdn de verksamheter och processer de
tillhor, vilket gér sambandet mellan verksamhet och handling tydligt och férbattrar sékbarheten over
tid.

3.1 Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen Klassa 2.1 utgdr grunden for kommunens arkiv- och informationshantering
och ar ett hierarkiskt systematiskt satt att redovisa kommunens olika processer.

Informationshanteringsplanens uppbyggnad utgar fran klassificeringsstrukturen Klassa 2.1 som ar
antagen av kommunstyrelsen.

Klassificeringsstrukturen utgar fran tre yra nivaer, dar tva forsta utgor, évergripande processer. Den
kommunala verksamheten in i tre verksamhetstyper. Dessa ar styrande verksamhet, stddjande
verksamhet och karnverksamhet.

3.2 Begreppsforklaring
Informationshanteringsplanen ar uppdelad i sju kolumner som tillsammans beskriver hur
dokumenten ska hanteras.

Strukturenhet
Den punktnotation som en process tilldelats i klassificeringsstrukturen.

Processnamn
En uppsattning aterkommande och sammanlankade aktiviteter som utfors i verksamheterna i syfte
att tillfredsstalla ett behov.

Handlingstyp

| kolumnen framgar vilka allmadnna handlingar som férekommer i processen, oavsett ifall det ar
analoga eller digitala handlingar. Informationshanteringsplanen redogér inte exakt for vilka
handlingar som maste skapas, men den styr hur en handling ska hanteras om den val skapats.

Format
Vilket format/medium/databéarare som handlingen ska forvaras som.

Forvaringsplats

Forvaringsplats anger var handlingen férvaras fram till arkivering eller gallring. Det kan vara en
fysisk plats, exempelvis nararkiv, parm, tjanstepersons kontor. Det kan aven vara pa digitala
lagringsytor eller i olika IT-system.

Bevara eller gallra
Grundregeln ar att allmé@nna handlingar ska bevaras om inte sarskilt gallringsbeslut finns. En
gallringsanvisning i denna kolumn ar ett beslutat gallringskrav som ska féljas enligt angiven tidsfrist.

Om en tidsangivelse anges, exempelvis "5 ar”, innebar det att handlingen bevaras under denna tid
och darefter dverfdrs till centralarkivet for slutarkivering.

Om det i stallet anges "gallras vid inaktualitet” innebar det att handlingen ska férstéras nar den inte
langre behdvs i verksamheten. Om det dessutom anges en tidsgrans, exempelvis “gallras vid
inaktualitet, senast efter 5 ar” efter avslutande.
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Overlamnas till centralarkiv
Anger efter hur lang tid handlingar ska 6éverlamnas till centralarkivet. Som huvudregel 6verlamnas
handlingar som ska bevaras efter 5 ar.

Eventuella avvikelser ska dokumenteras och hanteras enligt gallande rutiner.

Kommentarer
Fortydliganden och andra uppgifter.



Strukturenhet

Processgrupp

Fullmaktige

Handlingstyp

Format

Forvaringsplats

Bevara eller gallra

Overlamnas till
kommunarkiv

Kommentar

1.1.1.0

Leda, styra, organisera

- Hantera fullmétkiges presidium

- Hantera fullméktiges arbetsordning
- Organisera fullmaktige

1.1.1.0

Leda, styra, organisera

- Hantera fullmétkiges presidium

- Hantera fullméktiges arbetsordning
- Organisera fullmaktige

Arbetsordning for
kommunfullmaktige

Digitalt

Diariet

Bevaras

5ar

1.1.1.0

Leda, styra, organisera

- Hantera fullmétkiges presidium

- Hantera fullméktiges arbetsordning
- Organisera fullmaktige

Forslag till beslut

Digitalt

Diariet

Gallras vid inaktualitet

Forslag till beslut éverfors till protokollet.
Gallras darefter

1.1.1.0

Leda, styra, organisera

- Hantera fullmétkiges presidium

- Hantera fullméktiges arbetsordning
- Organisera fullmaktige

Foéredragningslistor, kallelser,

dagordningar

Digitalt

Diariet
Systematisk
mappstruktur

Gallras efter 2 ar

1.1.1.0

Leda, styra, organisera

- Hantera fullmétkiges presidium

- Hantera fullméaktiges arbetsordning
- Organisera fullmaktige

Protokoll

Digitalt

Diariet

Bevaras

5ar

Fr.o.m. augusti 2022 undertecknas politiska
protokoll digitalt. Protokollen diarieférs efter
genomford digital signering.

1.1.1.0

Leda, styra, organisera

- Hantera fullmétkiges presidium

- Hantera fullméaktiges arbetsordning
- Organisera fullmaktige

Voteringslistor

Digitalt/Papper

Systematisk
mappstruktur

Gallras vid inaktualitet

Voteringslitsan bevaras som bilaga i
protokollet.

1.1.1.0

Leda, styra, organisera

- Hantera fullmétkiges presidium

- Hantera fullméaktiges arbetsordning
- Organisera fullmaktige

Reservationer, sarskilda
yttranden och
protokollsanteckningar

Digitalt/Papper

Systematisk
mappstruktur

Se kommentar

Ingér i protokollet. Underlag som inkommit
behover inte sparas ifall innehallet finns
inskrivet i protokollet.

1.1.1.0

Leda, styra, organisera

- Hantera fullmétkiges presidium

- Hantera fullméktiges arbetsordning
- Organisera fullmaktige

Anslagsbevis

Digitalt

Diariet

Bevaras

1.1.1.0

Leda, styra, organisera

- Hantera fullmétkiges presidium

- Hantera fullméktiges arbetsordning
- Organisera fullmaktige

Digital anslagstavla

Digitalt

Webbdiariet

Gallras vid inaktualitet

Anslagen ligger publicerade i webbdiariet
under 6verklagningstiden.

1.1.1.0

Leda, styra, organisera

- Hantera fullmétkiges presidium

- Hantera fullméktiges arbetsordning
- Organisera fullmaktige

Kungérelse

Digitalt

Webbdiariet

Gallras vid inaktualitet

Kungérelse ligger publicerade i webbdiariet
under tidsbegransad period.

1.1.1.1

Hantera fullmaktigeprocess med underprocesser

1.1.1.1

Hantera fullmaktigeprocess med underprocesser

Motioner

Digitalt

Diariet

Bevaras

Om motion inkommer i papper, skannas den
in och bevaras digitalt i diariet.
Pappersoriginalt gallras.




1.1.1.1 Hantera fullmaktigeprocess med underprocesser Medborgarférslag Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Ingér aven i protokollet. Sparas pa papper om
inkommet pa papper. Ersatts av
Herrljungaférslag fran och med 1 september
2025.
1.1.1.1 Hantera fullmaktigeprocess med underprocesser Herrljungaférslag Digitalt Diariet Bevaras 5ar Kommer in via e-tjansteportalen.
Arkiveras fran diariet.
1.1.1.1 Hantera fullméktigeprocess med underprocesser Interpellationer med svar Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.1.1 Hantera fullmaktigeprocess med underprocesser Enkla fragor Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.1.1 Hantera fullmaktigeprocess med underprocesser Filmupptagningar av Digitalt Diariet Bevaras 5ar Fullmaktigesammantradena sands live pa
kommunfullmaktigesammantrade Youtube och laddas sedan ner och sparas i
n digital mapp. Ska darefter gallras fran
Youtube.
1.1.1.2 Hantera kommunrevision
1.1.1.2 Hantera kommunrevision Revisionsplan Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.1.2 Hantera kommunrevision Kvitto for utlagg och Se kommentar Se kommentar Se ekonomiprocessen avsnitt 2.4
reserakningar
1.1.1.2 Hantera kommunrevision Protokoll fran revisionsméten Digitalt/Papper Systematiskt Bevaras 5ar
1.1.1.2 Hantera kommunrevision Rapport éver arlig Digitalt Diariet Bevaras 5ar
verksamhetsgranskning
1.1.1.2 Hantera kommunrevision Rapport 6ver bokslutsgranskning | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.1.2 Hantera kommunrevision Rapport 6ver delarsgranskning Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.1.2 Hantera kommunrevision Redogorelse for revisionen Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.1.2 Hantera kommunrevision Revisionsrapport fordjupad Digitalt Diariet Bevaras 5ar Rapporter som skickas fran
granskning kommunrevisionen till berérd némnd
1.1.1.2 Hantera kommunrevision Revisionsberattelser Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.1.2 Hantera kommunrevision Uppféljning av revisionsrapport Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1113 Hantera val till styrelser, namnder m m
1.1.1.3 Hantera val till styrelser, n&mnder m m Forslag pa ledaméter och Digitalt Diariet Bevaras 5ar
ersattare
1.1.1.4 Hantera fortroendevalda
1.1.14 Hantera fortroendevalda Meddelat beslut fran Digitalt Diariet Bevaras 5ar Meddelas till kommunfullméktige. Endast vid
Lansstyrelsen om ny ledamot ny ledamot eller erséttare till
eller ersattare kommunfullméktige.
1.1.14 Hantera fortroendevalda Val av ledaméter och ersattare, |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
beslut i Kommunfullméaktige
1.1.14 Hantera fortroendevalda Underlag for registrering i Digitalt Diariet Bevaras 5ar Gallras nar uppgifterna har forts in i
fértroendemannaregister Kommungemensamt dokument- och
arendehanteringssystem.
1114 Hantera fortroendevalda Fortroendemannaregister Digitalt Diariet Bevaras 5ar Registren bevaras efter mandatperiodsskifte.
Kontaktuppgifter uppdateras I6pande.
1.1.14 Hantera fortroendevalda Ansdkan om tillgang il Digitalt Diariet Bevaras 5ar
Herrljunga kommuns natverk
1114 Hantera fortroendevalda Sekretessbevis for Digitalt/digitalt Diariet Bevaras 5ar Om underskrivet pa papper forvaras det
fortroendevalda fysiskt.
1114 Hantera fortroendevalda Arvodesbestammelser Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.14 Hantera fortroendevalda Narvarolista, underlag for Digitalt Systematisk Se kommentar Nej Underlag pa narvarolistan bevaras
ersattning mappstruktur
1.1.14 Hantera fértroendevalda Underlag och kvitton for utlagg, | Digitalt Se kommentar Se kommentar Nej Underlag fér detta finns hos personalenheten

ersattning och avdrag for
foértroendevalda

i Vargarda.




1114 Hantera fortroendevalda Uppgifter rérande arvoden och Digitalt Se kommentar Se kommentar Nej Underlag for detta finns hos personalenheten
ersattningar till fortroendevalda i Vargarda.
1.1.14 Hantera fortroendevalda Avsagelser fran Digitalt Diariet Bevaras 5ar Underlag for detta finns hos personalenheten
fértroendemannauppdrag i Vargarda.
1114 Hantera fortroendevalda Avtal for lan av politikerplatta Digitalt Diariet Bevaras 5ar Underlag for detta finns hos personalenheten
i Vargarda.
1.1.1.5 Hantera stod till politiska partier
1.1.15 Hantera stdd till politiska partier Redovisning av partistod Digital Diariet Bevaras 5ar En redovisning skickas in till kommunen fran
respektive parti.
1.1.1.5 Hantera stod till politiska partier Granskningsrapport éver anvant |Digitalt Diariet Bevaras 6ar En granskningsrapport skickas in till
partistod kommunen fran respektive parti
1.1.15 Hantera stdd till politiska partier Beslut om utbetalning i Digital Diariet Bevaras 7 ar
Kommunfullméktige
1.1.1.5 Hantera stod till politiska partier Utbetalning av partistod Se kommentar Se kommentar Underlag och beslut skickas till ansvarig
controller som lagger upp utbetalning i
ekonomisystemet.
1.1.1.6 Hantera sarskilda beredningar
1.1.1.6 Hantera sarskilda beredningar Kallelse till valberedning Digitalt Diariet Gallras efter 2 ar Nej
1.1.1.6 Hantera sarskilda beredningar Protokoll fran valberedning Digitalt Diariet Bevaras 5ar Beslut fattas forst av valberedning. For att
valberedningens beslut ska bli gallande
behdver aven fullméktige besluta i fragan.
1.1.1.6 Hantera sarskilda beredningar Kallelse till Digitalt Diariet Gallras efter 2 ar Nej
fullmaktigeberedningar
1.1.1.6 Hantera sarskilda beredningar Protokoll fran Digitalt Diariet Bevaras 5ar
fullméaktigeberedningar
1.1.2 Styrelse
1.1.2.0 Leda, styra, organisera
1.1.2.0 Leda, styra, organisera Reglemente for Digitalt Diariet Bevaras 5ar
kommunstyrelsen
1.1.2.0 Leda, styra, organisera Forslag till beslut Digitalt Diariet Gallras vid inaktualitet Forslag till beslut dverfors till protokollet.
Gallras darefter
1.1.2.0 Leda, styra, organisera Foredragningslistor, kallelser, Digitalt Diariet Gallras efter 2 ar
dagordningar Systematisk
mappstruktur
1.1.2.0 Leda, styra, organisera Protokoll Digitalt Diariet Bevaras 5ar Fr.o.m. augusti 2022 undertecknas politiska
protokoll digitalt. Protokollen diariefors efter
genomford digital signering.
1.1.2.0 Leda, styra, organisera Voteringslistor Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet Voteringslitsan bevaras som bilaga i
mappstruktur protokollet.
1.1.2.0 Leda, styra, organisera Reservationer, sarskilda Digitalt Systematisk Se kommentar Ingar i protokollet. Underlag som inkommit
yttranden och mappstruktur behdver inte sparas ifall innehallet finns
protokollsanteckningar inskrivet i protokollet.
1.1.2.0 Leda, styra, organisera Anslagsbevis Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.2.0 Leda, styra, organisera Digital anslagstavla Digitalt Webbdiariet Gallras vid inaktualitet Anslagen ligger publicerade i webbdiariet
under 6verklagningstiden.
1.1.2.0 Leda, styra, organisera
1.1.21 Hantera styrelseprocess med underprocesser




1.1.21 Hantera styrelseprocess med underprocesser Delegationsbeslut Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Om delegeringsbeslutet ar signerat fysiskt,
Delegationsforteckning Parm ska pappersoriginalet inte gallras.
Listor dver anmalda Systematisk
delegationsbeslut mappstruktur Beslutet ingar ibland i protokollet.
Delegationsbeslut diariefors eller sparas i det
verksamhetssystem som delegationsbeslutet
ror.
1.1.2.2 Hantera sarskilda beredningar
1.1.2.2 Hantera sarskilda beredningar Kallelse till kommunala rad och | Digitalt Diariet Gallras efter 2 ar
beredningar
1.1.2.2 Hantera sarskilda beredningar Protokoll fran kommunala rad Digitalt Diariet Bevaras 5ar
och beredningar
1.1.3 Namnd
1.1.3.0 Leda, styra, organisera
1.1.3.0 Leda, styra, organisera Reglemente fér namnder Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.3.0 Leda, styra, organisera Forslag till beslut Digitalt Diariet Gallras vid inaktualitet Forslag till beslut dverfors till protokollet.
Gallras darefter
1.1.3.0 Leda, styra, organisera Foredragningslistor, kallelser, Digitalt Diariet Gallras efter 2 ar
dagordningar Systematisk
mappstruktur
1.1.3.0 Leda, styra, organisera Protokoll Digitalt Diariet Bevaras 5ar Fr.o.m. augusti 2022 undertecknas politiska
protokoll digitalt. Protokollen diariefors efter
genomford digital signering.
1.1.3.0 Leda, styra, organisera Voteringslistor Digitalt/Papper Systematisk Gallras vid inaktualitet Voteringslitsan bevaras som bilaga i
mappstruktur protokollet.
1.1.3.0 Leda, styra, organisera Reservationer, sarskilda Digitalt/Papper Systematisk Se kommentar Ingér i protokollet. Underlag som inkommit
yttranden och mappstruktur behover inte sparas ifall innehallet finns
protokollsanteckningar inskrivet i protokollet.
1.1.3.0 Leda, styra, organisera Anslagsbevis Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.3.0 Leda, styra, organisera Digital anslagstavla Digitalt Webbdiariet Gallras vid inaktualitet Anslagen ligger publicerade i webbdiariet
under 6verklagningstiden.
1.1.3.1 Hantera namndsprocess med underprocesser
1.1.3.1 Hantera namndsprocess med underprocesser Delegationsbeslut Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Om delegeringsbeslutet ar signerat fysiskt,
Delegationsforteckning Parm ska pappersoriginalet inte gallras.
Listor 6ver anmalda Systematisk
delegationsbeslut mappstruktur Beslutet ingar ibland i protokollet.
Forvaring kan ske i parm eller arendeakt i
diariet beroende pa delegeringsbeslutet och
namnden.
1.1.4 Verksamhetsledning
1.1.4.1 Overlagga och besluta
1.1.4.1 Overlagga och besluta Protokoll fran Digitalt Diariet Bevaras 5ar
kommunledningsgrupp
1.1.4.1 Overlagga och besluta Protokoll fran ledningsgrupper Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.4.1 Overlagga och besluta Interna projektplaner, Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet Uppféljning/planering pa forvaltnings- eller
beskrivningar, rapporter och mappstruktur enhetsniva.
uppfoljningar
1.1.4.2 Planera och félja upp verksamhet
1142 Planera och félja upp verksamhet Manadsuppfoljning Digitalt Diariet Bevaras 5ar Gors for varje namnd samt
kommunévergripande.
1.14.2 Planera och félja upp verksamhet Forstarkt manadsuppfdljning, Digitalt Diariet Bevaras 5ar
tertialbokslut
1142 Planera och félja upp verksamhet Delarsbokslut Digitalt Diariet Bevaras 5ar




1142 Planera och félja upp verksamhet Verksamhetsberattelse Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1142 Planera och félja upp verksamhet Arsredovisning Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1142 Planera och félja upp verksamhet Beslut om 6ver- och underskott | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1142 Planera och félja upp verksamhet Statistik, rapporter och Digitalt Diariet Bevaras, se kommentar |5 ar Sammanstallningar bevaras, underlag gallas
utredningar vid inaktualitet.
1.1.4.3 Utveckla verksamhet
1.143 Utveckla verksamhet Forstudie Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1143 Utveckla verksamhet Projektansokan med beslut Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1143 Utveckla verksamhet Projektdirektiv, projektbestalining |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.143 Utveckla verksamhet Projektbeskrivning Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.143 Utveckla verksamhet Projektplan Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.143 Utveckla verksamhet Budget Digitalt Diariet Bevaras 5ar Ingar ofta i projektplanen
1.143 Utveckla verksamhet Kommunikationsplan Digitalt Diariet Bevaras 5ar Ingar ofta i projektplanen
1143 Utveckla verksamhet Delrapport Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1143 Utveckla verksamhet Styrgruppsmoteprotokoll Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.143 Utveckla verksamhet Protokoll fran Digitalt Diariet Gallars vid inaktualitet
projektgruppsméten.
Minnesanteckningar fran
projektgruppsmoéten och
arbetsgruppsmoten
1143 Utveckla verksamhet Korrespondens av vikt Digitalt Diariet Bevaras, se komemntar |5 ar Korrespondens av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet, senast efter 2 ar
1.143 Utveckla verksamhet Slutrapport Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
1144 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete Arshjul for systematiskt Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
kvalitetsarbete mappstruktur
1144 Bedriva systematiskt kvali bete Underlag for kvalitetsarbete Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1144 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete Rapporter gallande Digitalt Diariet Bevaras 5ar
kvalitetsarbete
1144 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete Dokumentation och underlag fran | Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet PPT-presentationer, informationsmaterial.
kvalitetsarbete mappstruktur Nyheter till intranatet, e-post, enkater,
sammanstaliningar, information fran externa
forelasare, maluppfyllelse.
1144 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete Kvali bete Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.4.5 Tillhandahalla juridisk expertis
1145 Tillhandahalla juridisk expertis Domar Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.145 Tillhandahalla juridisk expertis Overklagan Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sekretessparagraf beror pa arendet.
Sparas i papper om den inkommer i papper.
1.145 Tillhandahalla juridisk expertis Korrespondens Digitalt Diariet Bevaras, se kommentar |5 ar Korrespondens av vikt bevaras,
korrespondens av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
1145 Tillhandahalla juridisk expertis Rattidsprovning Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.145 Tillhandahalla juridisk expertis Beslut om avvisnig av Digitalt Diariet Bevaras 5ar
overklagande som inkommit
férsent
1.145 Tillhandahalla juridisk expertis Omprovningsbeslut Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1145 Tillhandahalla juridisk expertis Yttrande till hégre instans Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.145 Tillhandahalla juridisk expertis Yttrande fran motpart Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1145 Tillhandahalla juridisk expertis Forelaggande fran domstolen Digitalt Diariet Bevaras 5ar Forelaggande fran domstol om att inkomma

med yttrande eller annan utredning.




1145 Tillhandahalla juridisk expertis Beslut eller dom Digitalt Diariet Bevaras 5ar Galler aven beslut vid avvisande, t.ex. pga.
for sent inkommen Gverklagan.
1.1.4.6 Driva civilrattsliga processer
1.14.6 Driva civilrattsliga processer Utgaende polisanmalan Digitalt Skickas till polisen
1.1.4.6 Driva civilrattsliga processer Kopia pa polisanméalan Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.14.6 Driva civilrattsliga processer Larmrapport vid incident Digitalt Diariet Bevaras 5ar Vid polisanmalan bevaras aven sjélva
larmrapporten
1.1.4.6 Driva civilrattsliga processer Skadestandsansprak rérande Digitalt Diariet Bevaras 5ar
skada och stéld
1.14.6 Driva civilrattsliga processer Underréttelser och beslut Digitalt Diariet Bevaras 5ar
géllande civilrattsliga processer
1.1.4.6 Driva civilrattsliga processer Brottsstatistik fran Digitalt Gallras vid inaktualitet Forvara hos Sakerhets- och
Polismyndigheten beredskapsenheten
1.14.6 Driva civilrattsliga processer Inlagor till domstol eller annan Digitalt Diariet Bevaras 5ar Sekretessparagraf beror pa arendet.
ansvarig myndighet
1.14.6 Driva civilrattsliga processer Korrespondens Digitalt Diariet Bevaras 5ar Korrespondens av vikt bevaras,
korrespondens av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
1.1.4.6 Driva civilrattsliga processer Utredning Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.14.6 Driva civilrattsliga processer Yttrande till domstol eller annan | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
ansvarig myndighet
1.1.4.6 Driva civilrattsliga processer Beslut eller dom Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.14.6 Driva civilrattsliga processer Skadestandskrav/anmalan om Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sekretessparagraf beror pa adrendet.
skada fran en skadelidande Sparas i papper om den inkommer i papper.
1.1.4.6 Driva civilrattsliga processer Anmalan till férsakringsbolag Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.14.6 Driva civilrattsliga processer Besked om Digitalt Diariet Bevaras 5ar
skadestandsbeddémning till den
skadelidande
1.14.6 Driva civilrattsliga processer Besked fran forsakringsbolag Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.14.6 Driva civilrattsliga processer Regresskrav Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.5 Mynidghetsredovisning
1.1.5.1 Lamna rakenskapssammandrag till SCB
1.1.5.1 Lamna rakenskapssammandrag till SCB Rékenskapssammandrag till Digitalt Systematisk Gallras efter 7 ar
SCB mappstruktur
1.1.5.2 Lamna ovriga uppgifter till SCB
1.1.5.2 Lamna &vriga uppgifter till SCB Myndighetsredovisningar/rapport | Digitalt Diariet Bevaras, se kommentar Sammanstallningar/rapporter som &r av
er betydelse for verksamheten bevaras,
resterande gallras vid inaktualitet.
1.1.6 Omvirld
1.1.6.2 Kommunicera och samverka
1.1.6.2 Kommunicera och samverka Enkater som gors av kommunen | Digitalt Enkatverktyg Gallras vid inaktualitet
underlag och svar
1.1.6.2 Kommunicera och samverka Enkater som gors av kommunen, | Digitalt Diariet Bevaras 5ar Sammanstallningen av enkéterna ar oftast

sammanstallning

del av utredning, forstudie, rapport eller
annan typ av dokument och bevaras dari.




1.1.6.2 Kommunicera och samverka Svar pa externa enkéter och Digitalt Diariet Bevaras 5ar Enkla enkéter behover inte bevaras. Nar
kundundersékningar enkater kraver langre handlaggning for att
besvara bevaras de. Gallra om det &r av
ringa betydelse.
1.1.6.2 Kommunicera och samverka Beslut om vem som Digitalt Diariet Bevaras 5ar
representerar Herrljunga
kommun i externa samarbeten
1.1.6.2 Kommunicera och samverka Kallelse till moten for externa Digitalt Diariet Gallras vid inaktualitet Bevaras om det anvands som underlag i
samarbeten arende.
1.1.6.2 Kommunicera och samverka Protokoll eller Digitalt Diariet Bevaras 5ar
minnesanteckningar av
protokollskaraktér fran méten for
extern samverkan
1.1.6.3 Traffa 6verenskommelser
1.1.6.3 Traffa 6verenskommelser Samarbetsavtal Digitalt/papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om de ar uppréattade i
papper. Annars endast digitalt.
1.1.6.3 Traffa 6verenskommelser Avsiktsforklaring Digitalt/papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om de ar upprattade i
papper. Annars endast digitalt.
1.1.6.3 Traffa 6verenskommelser Samverkansavtal Digitalt/papper Diariet Bevaras 5ar Mellan forvaltningen och
hogskolor/universitet. Sparas i papper om
inkommit pa papper.
1.1.6.3 Traffa 6verenskommelser Placerings- och ansvarsrutin Digitalt Diariet Bevaras 5ar For praktikanter/VFU-studenter i forskola,
skola, gymansium och fritidshem.
1.1.6.3 Traffa 6verenskommelser Placeringsdirektiv Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
mappstruktur
1.1.6.3 Traffa 6verenskommelser Information om tilldelad Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
handledare mappstruktur
1.1.6.3 Tréaffa 6verenskommelser Ersattning, utbetalning till Se kommentar Se kommentar Underlag skickas till Idneenheten, se
handledare ekonomiprocessen avsnitt 2.4
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete Internationell strategi Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete Véanortsavtal Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om de ar uppréattade i
papper. Annars endast digitalt.
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete Dokumentation av vanortsgavor | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete Tillstand till utlandsresa Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete Avtal om medlemskap i Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om de ar upprattade i
internationella natverk papper. Annars endast digitalt.
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete Ataganden for deltagande i Digitalt Diariet Bevaras 5ar
natverk
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete Rapporter, utvarderingar Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete EU-projekt Digitalt Diariet Se kommentar Hanteras i enlighet med process 1.1.4.3
Utveckla verksamhet. Observera att det kan
vara ut6kade bevarandekrav for EU-projekt.
1.1.6.7 Besvara externa remisser
1.1.6.7 Besvara externa remisser Inkommen remiss Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.6.7 Besvara externa remisser Underlag till inkommen remiss Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.6.7 Besvara externa remisser Anhallen och beviljande av Digitalt Diariet Bevaras 5ar
avstand
1.1.6.7 Besvara externa remisser Korrespondens av vikt for Digitalt Diariet Bevaras 5ar
remissen
1.1.6.7 Besvara externa remisser Yttrande/svar till remissen Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.1.6.7 Besvara externa remisser Beslut om att godkénna Digitalt Diariet Bevaras 5ar

yttrande/remissvar




1.1.6.7 Besvara externa remisser Inkommande enkater fran andra | Digitalt Diariet Bevaras, se kommentar |5 ar Enkla enkater behdver inte bevaras. Nar
samt svar enkater kraver langre handlaggning for att
besvaras bevaras det.
1.2.2 Hantering av styrdokument fran
fullméktige och kommunledning
1.2.21 Uppratta och félja upp policys och mal
1.2.21 Uppratta och folja upp policys och mal Vision Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1221 Uppratta och folja upp policys och mal Startegi Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1221 Uppratta och folja upp policys och mal Policy Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1221 Uppratta och folja upp policys och mal Program Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1221 Uppratta och folja upp policys och mal Planer Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.2.2.1 Uppratta och folja upp policys och mal Riktlinjer Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.2.2.1 Uppratta och folja upp policys och mal Regler Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.2.21 Uppratta och folja upp policys och mal Foreskrifter Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1221 Uppratta och folja upp policys och mal Taxor och avgifter Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.2.2.2 Upprétta och ajourfora reglementen och arbetsordningar
1222 Uppratta och ajourfora reglementen och arbetsordningar Arbetsordningar Digitalt Diariet Bevara 5ar
1222 Uppratta och ajourfora reglementen och arbetsordningar Reglementen Digitalt Diariet Bevara 5ar
1.2.2.3 Hantera koncernstyrning
1223 Hantera koncernstyrning Agardirektiv Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1223 Hantera koncernstyrning Bolagsordning Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1223 Hantera koncernstyrning Beslut om vem som Digitalt Diariet Bevaras 5ar Beslutas av kommunfullmaktige.
representerar Herrljunga
kommun i bolag och stiftelser
1223 Hantera koncernstyrning Fullmakt att foretrdda kommunen | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1223 Hantera koncernstyrning Protokoll agardialog Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1223 Hantera koncernstyrning Kallelse till arsstamma Digitalt Diariet Gallras vid inaktulitet
1223 Hantera koncernstyrning Kopia pa protokoll &rsstamma Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1223 Hantera koncernstyrning Kopia pa styrelseprotokoll fran Digitalt Diariet Bevaras 5ar
bolag
1223 Hantera koncernstyrning Ekonomiska rapporter fran bolag | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1223 Hantera koncernstyrning
1.2.3 Namndens styrning och kontroll
1.2.3.1 Uppratta och folja upp namndens styrdokument
1.2.3.1 Uppratta och folja upp namndens styrdokument Delegationsordning Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.2.3.1 Uppratta och folja upp namndens styrdokument Program Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.2.31 Uppratta och folja upp n@mndens styrdokument Planer Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.2.3.1 Uppratta och folja upp namndens styrdokument Riktlinjer Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.2.3.1 Uppratta och folja upp namndens styrdokument Regler Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.2.3.1 Uppratta och folja upp namndens styrdokument Foreskrifter Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.2.3.1 Uppratta och folja upp namndens styrdokument Taxor och avgifter Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.2.3.1 Uppratta och folja upp namndens styrdokument Rutiner Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.2.3.1 Uppratta och folja upp néamndens styrdokument Manualer/lathundar Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.2.3.2 Bedriva internkontroll
1232 Bedriva internkontroll Sammanstallningar bevaras, Digitalt Diariet Bevaras 5ar
underlag gallas vid inaktualitet.
1.23.2 Bedriva internkontroll Internkontrollplan Digitalt Diariet Bevaras
1.23.2 Bedriva internkontroll Uppf6ljning av internkontroll Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.2.3.4 Hantera resultat av extern tillsyn
1234 Hantera resultat av extern tillsyn Handlingar rérande extern tillsyn | Digitalt Diariet Bevaras 5ar




1.2.34 Hantera resultat av extern tillsyn Korrespondens som tillfér Digitalt Diariet Bevaras, se kommentar |5 ar
sakuppgift
1234 Hantera resultat av extern tillsyn Korrespondens av ringa Digitalt Diariet Gallras vid inaktualitet
betydelse, t ex
métesinbjudningar
1.2.34 Hantera resultat av extern tillsyn Uppfdljning och rapportering till Digitalt Diariet Bevaras 5ar
extern tillsynsmyndighet
1234 Hantera resultat av extern tillsyn Tillsynsrapport fran Digitalt Diariet Bevaras 5ar
tillsynsmyndighet
1234 Hantera resultat av extern tillsyn Beslut fran tillsynsmyndighet Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.2.4 Mal och resursplanering
1.2.4.0 Leda, styra, organisera
1.24.0 Leda, styra, organisera Verksamhets- och Digitalt Diariet Bevaras 5ar
ekonomistyrningsprinciper
1.24.0 Leda, styra, organisera Omvarldsanalyser Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.24.0 Leda, styra, organisera Befolkningsprognos Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.2.41 Hantera 1-arig mal- och resursplan
1.24.1 Hantera 1-arig mal- och resursplan Drift- och investeringsaskanden | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
fran ndmnder
1241 Hantera 1-arig mal- och resursplan Verksamhetsplan pa enhetsniva | Digitalt Diariet Bevaras 5ar Galler verksamhetsplaner som inte tas upp i
namnd och som har karaktar av intern
planering.
1.2.4.2 Hantera flerarig mal- och resursplan
1242 Hantera flerarig mal- och resursplan Planeringsforutsattningar for Digitalt Diariet Bevaras 5ar
budget
1242 Hantera flerarig mal- och resursplan Beslut om ramar och Digitalt Diariet Bevaras 5ar Beslutas av kommunfullmaktige.
ekonomiska mal
1242 Hantera flerarig mal- och resursplan Budget och verksamhetsplan for |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
namnder
1242 Hantera flerarig mal- och resursplan Oppostionsbudget Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.24.2 Hantera flerarig mal- och resursplan Beslut om ombudgetering Digitalt Diariet Bevaras 5ar
investeringar
1242 Hantera flerarig mal- och resursplan
1.3.1 Organisering
1.3.1.1 Organisera namnder och kommunala bolag
1.3.1.1 Organisera namnder och kommunala bolag Beslut rérande organisation Digitalt Diariet Bevaras 5ar
rérande namnder och utskott
1.3.1.1 Organisera ndmnder och kommunala bolag Beslut rérande organisation for | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
bolag och stiftelser
1.3.1.3 Organisera verksamhet och processer
1.3.1.3 Organisera verksamhet och processer Beslut rérande organisation av Digitalt Diariet Bevaras 5ar
verksamhet
1.3.13 Organisera verksamhet och processer Processkartlaggningar Digitalt Systematiskt Gallras vid inaktualitet
mappstruktur
1.3.1.3 Organisera verksamhet och processer Organisationsschema Digitalt Systematiskt Uppdateras I6pande Nej
mappstruktur
1.4.1 Hantering av allmédnna handlingar
1411 Tillhandahalla allmanna handlingar
1.4.1.1 Tillhandahalla allménna handlingar Begéaran om att ta del av allmén | Digitalt Gallras vid inaktualitet, Bevaras i de fall begaran om allman handling
handling se kommentar leder till ett avslag
1.4.1.1 Tillhandahalla allménna handlingar Svar pa begéran om allman Digitalt Gallras vid inaktualitet, Bevaras i de fall begaran om allman handling

handling

se kommentar

leder till ett avslag




1.4.1.1 Tillhandahalla allménna handlingar Avslag pa begéaran Digitalt Diariet Bevaras 5ar Galler aven delavslag och beslut om
forbehall. Kraver delegationsbeslut.
1.4.1.1 Tillhandahalla allménna handlingar Begaéran pa 6verklagningsbarrt Digitalt Diariet Bevaras 5ar
beslut
1.4.1.1 Tillhandahalla allmé&nna handlingar Overklagningsbart beslut Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1.4.1.1 Tillhandahalla allménna handlingar Korrespondens i arende dar Digitalt Diariet Bevaras 5ar
sekretessprévning gjorts
1411 Tillhandahalla allménna handlingar Fullmakt till att uppgifter som Papper L&ggs i berdrds akt Bevaras Galler till exempel skolhalsovardsjournaler
omfattas av sekretess enligt dar lakare begar ut journaler
OSL far lamnas ut
1.4.1.2 Hantera ordning for personuppgifter
14.1.2 Hantera ordning for personuppgifter Policy och riktlinjer for Digitalt Diariet Bevaras 5ar
personuppgiftshantering
14.1.2 Hantera ordning for personuppgifter Entledigande av tidigare anmalt | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
dataskyddsombud
1412 Hantera ordning for personuppgifter Beslut om att utse Digitalt Diariet Bevaras 5ar
dataskyddsombud
14.1.2 Hantera ordning for personuppgifter Anmalan av dataskyddsombud | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
till
Integritetskyddsmyndigheten
1.4.1.2 Hantera ordning for personuppgifter Risk- och Digitalt Diariet Bevaras 5ar
konsekvensbedémningar
avseende dataskydd (Data
Protection Impact
Assessment/DPIA)
1412 Hantera ordning for personuppgifter Forhandssamrad med Digitalt Diariet Bevaras 5ar
Integritetskyddsmyndigheten
1.4.1.2 Hantera ordning for personuppgifter Registerforteckning Digitalt Diariet Bevaras 5ar
1412 Hantera ordning for personuppgifter Samtycke for behandling av Digitalt/Papper E-tjansteplattform Galllras vid inaktualitet
personuppgifter
14.1.2 Hantera ordning for personuppgifter Aterkallande av samtycke Digitalt/Papper E-tjansteplattform Gallras vid inaktualitet
1412 Hantera ordning for personuppgifter Personuppgiftsbitradesavtal, Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om det uppréattats i papper.
PUB-avtal
14.1.2 Hantera ordning for personuppgifter Instruktion for Digitalt Diariet Bevaras 5ar
personuppgiftsbitrade
1412 Hantera ordning for personuppgifter Checklista for kontroll av Digitalt Gallras vid inaktualitet
personuppgiftsbitradets
avtalsuppfyllelse
14.1.2 Hantera ordning for personuppgifter Begaran och svar fran enskild Digitalt Diariet Bevaras 5ar Avser exempelvis begaran om registerutdrag,
enligt rattelse, radering.
dataskyddsfoérordningen
1412 Hantera ordning for personuppgifter Dokumentation av Digitalt Diariet Bevaras 5ar
personuppgiftsincident
14.1.2 Hantera ordning for personuppgifter Anmalan av Digitalt Diariet Bevaras 5ar Avser kopia pa anmalan som gors via
personuppgiftsincident till Integritetsskyddsmyndighetens e-tjanst
Integritetsskyddsmyndigheten
14.1.2 Hantera ordning for personuppgifter Beslut fran Digitalt Diariet Bevaras 5ar
Integritetsmyndigheten géllande
personuppgiftsincident
14.1.2 Hantera ordning for personuppgifter Granskningsprotokoll fran Digitalt Diariet Bevaras 5ar

dataskyddsombud




1.4.1.2 Hantera ordning for personuppgifter Atgérdslista dataskyddsarbete Digitalt Systematisk Bevaras, uppdateras Avser atgarder som uppkommer efter
mappstruktur I6pande dataskyddsombudens arliga granskning av
personuppgiftsansvariga namnder.
14.1.2 Hantera ordning for personuppgifter Medialistor (lista dver lokal Digitalt/Papper Systematisk Uppdateras I6pande
media) mappstruktur
1.4.2 Offentlig dialog
1.4.2.1 Hantera allmanhetens synpunkter
14.21 Hantera allménhetens synpunkter Inkomna synpunkter eller Digitalt Diariet Bevaras 5ar
klagomal
1.4.21 Hantera allménhetens synpunkter Svar pa synpunkter eller Digitalt Diariet Bevaras 5ar
klagomal
1.4.3 Val
1.4.3.1 Hantera allmédnna val
1.4.3.1 Hantera allménna val Forslag frann kommunfullmaktige | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
till ny valdistriktindelning
1.4.3.1 Hantera allménna val Beslut fran Lansstyrelsen om Digitalt Diariet Bevaras 5ar
andring av valdistriktsindelning
1.4.3.1 Hantera allménna val Beslut fran valndmnden om val- | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
och fortidsréstningslokaler
1.4.3.1 Hantera allménna val Underlag till beslut om lokaler Digitalt Diariet Bevaras 5ar Innehaller bl.a. checklista fran Myndigheten
for delaktighet (MFD), sakerhetsbedémning
1.4.3.1 Hantera allmanna val Inventeringslista Digitalt Gallras vid uppdatering Inventering gors direkt efter val
1.4.3.1 Hantera allmanna val Bestallningslista Digitalt Gallras vid inaktualitet
1.4.3.1 Hantera allménna val Foliesedel (leverans av Papper Galllras nar valet vunnit
valmaterial) laga kraft
1.4.3.1 Hantera allmanna val Packlistor Digitalt/Papper Gallras vid inaktualitet
1.4.3.1 Hantera allménna val Oanvant valmaterial Papper Enligt valmyndigetens
instruktioner
1.4.3.1 Hantera allménna val Register dver rostmottagare Digitalt Diariet Gallras efter
Systematisk nastkommande val
mappstruktur
1.4.3.1 Hantera allménna val Intresseanmalningar via formular | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
pa hemsidan
1.4.3.1 Hantera allménna val Beslut fran valndmnden om Digitalt Diariet Bevaras 5ar
férordnande av rostmottagare
1.4.3.1 Hantera allménna val Meddelanden/information ftill Digitalt Gallras vid inaktualitet
rostmottagare
1.4.3.1 Hantera allmanna val Utbildningsmaterial Gallras vid inaktualitet
1.4.3.1 Hantera allménna val Narvarolistor/underlag for Papper Se kommentar Lamnas in av rostmottagarna till
arvoden valsamordnare. Valndmndens ordférande
attesterar underlagen som sedan skickas till
I6neenheten i Vargarda.
1.4.3.1 Hantera allménna val Dagrapport réstmottagningsstélle | Papper Parm i valférrad Gallras nar nasta val
vunnit laga kraft
1.4.3.1 Hantera allménna val Kvitto hamtning roster pa Papper Parm i valforrad Gallras nar nasta val
rostmottagningsstalle vunnit laga kraft
1.4.3.1 Hantera allménna val Ifylida valjarférteckningar Papper Parm i valférrad Gallras nar nasta val
vunnit laga kraft
1.4.3.1 Hantera allménna val Omslag med felaktigt ifyllda Papper Lada i valforrad Gallras nar nasta val
ytterkuvert for budrdster vunnit laga kraft
1.4.3.1 Hantera allménna val Kvitton avseende rdster som Papper Parm i valforrad Gallras nar nasta val

tagits emot fran posten

vunnit laga kraft




1.4.3.1 Hantera allménna val Kvittenser rostlangd Papper Systematiskt Gallras nér nasta val Ordférande for varje valdistrikt kvitterar i
vunnit laga kraft kommunhuset ut réstléngd, resultatbilagor,
narvarolista, bilaga till protokoll m.m.
1.4.3.1 Hantera allménna val Rostlangder Bevaras Overlamnas nérnasta | Skickas efter valet till Iinsstyrelsen
val vunnit laga kraft tillsammans med rosterna fran
onsdagsrékningen. Lansstyrelsen skickar
efter kontroll tillbaka rostlangderna for
arkivering i kommunen
1.4.3.1 Hantera allménna val Kvitton leveranser av Papper Systematiskt Gallras nar nasta val
fortidsroster till valdistrikten vunnit laga kraft
1.4.3.1 Hantera allménna val Blankett innehall rod kasse Papper Systematiskt Gallras nar nasta val
vunnit laga kraft
1.4.3.1 Hantera allménna val Omslag med felaktigt ifyllda Papper Systematiskt Gallras nar nasta val
ytterkuvert for budrdster vunnit laga kraft
1.4.3.1 Hantera allménna val Omslag med tomma ytterkuvert | Papper Systematiskt Gallras nar nasta val
fran godkanda budroster vunnit laga kraft
1.4.3.1 Hantera allménna val Rostkort Papper Gallras vid inaktualitet Innehaller personuppgifter och anvanda
rostkort som blivit kvar i val- och
rostningslokaler ska forstoras pa ett
sakert satt.
Valdistrikten Iamnar in dessa till
valnd@mnden péa valnatten och gallras av
valsamordnaren.
1.4.3.1 Hantera allménna val Protokoll, valdistrikt Papper Lamnas till Lanstyrelsen
1.4.3.1 Hantera allménna val Resultatbilagor Papper Lamnas till Lanstyrelsen Levereras till lansstyrelsen tillsammans med
rosterna direkt efter valet
1.4.3.1 Hantera allménna val Omslag med roster Papper Lamnas till Lanstyrelsen Levereras till lansstyrelsen tillsammans med
rosterna direkt efter valet
1.4.3.1 Hantera allménna val Narvarolistor/underlag for Papper Se kommentar Lamnas in av réstmottagarna till
arvoden valsamordnare. Valnamndens ordférande
attesterar underlagen som sedan skickas till
I6neenheten i Vargarda.
1.4.3.1 Hantera allménna val Enkat réstmottagre Digitalt Gallras efter
nastkommande val
1.4.3.1 Hantera allménna val Tillagg i rostlangden, Papper Parm Gallras nar valet vunnit
valmyndighetens och laga kraft
lansstyrelsen beslut
1.4.3.1 Hantera allmanna val Sammanstallning fortidsroster Gallras vid inaktualitet
1.4.3.1 Hantera allménna val Protokoll — valndmndens Lamnas till Lanstyrelsen
preliminara rostrakning
1.4.3.1 Hantera allménna val Resultatbilaga — Onsdag L@mnas till Lanstyrelsen
1.4.3.1 Hantera allménna val Rostkort Papper Gallras efter Rostkorten samlas ihop efter
onsdagsrékning onsdagsrakningen och gallras.
1.4.3.1 Hantera allménna val Omslag med tomma ytterkuvert | Papper Lada i valforrad Gallras nar nasta val
for godkanda budroster vunnit laga kraft
1.4.3.1 Hantera allménna val Omslag med felaktigt ifyllda Papper Systematiskt Gallras nar nasta val
ytterkuvert for budrdster vunnit laga kraft
1.4.3.1 Hantera allménna val For sent inkomna brevréster Papper Galllras nar valet vunnit Se datum som valmyndigheten tillhandahaller
laga kraft for gallring.
1.4.3.2 Hantera EU-val
14.32 Hantera EU-val Se kommentar Foljer process 1.4.3.1
1.4.33 Hantera folkomrostningar
14.32 Hantera folkomrostningar Se kommentar Foljer process 1.4.3.1




211 Registratur
21.1.0 Leda - Styra - Organisera
2.1.1.0 Leda - Styra - Organisera Postéppning, fullmakter Papper Parm Gallras vid inaktualitet, Gallring av fullmakter sker arligen.
efter avslutad
anstallning
21141 Registrera arenden
2111 Registrera drenden Arendekort med Papper Bevaras 5ar Nar drende avslutas skriver registrator ut
handlingsforteckning for fysiska arendekort med handlingsférteckning som
akter laggs Overst i den fysiska arendeakten.
21.1.2 Registrera inkomna och uppréattade handlingar
21.1.2 Registrera inkomna och uppréattade handlingar Handlingar av tillfallig eller ringa Gallras vid inaktualitet,
betydelse far gallras omedelbart
211.2 Registrera inkomna och uppréattade handlingar Korrespondens som ej bildar Digitalt Diariet Gallras vid inaktualitet,
arende, av rutinmassig art far gallras omedelbart
21.1.2 Registrera inkomna och uppréattade handlingar Korrespondens av betydelse Digitalt Diariet Bevaras 5ar
211.2 Registrera inkomna och uppréattade handlingar Diarielista Digitalt/Papper Diariet Bevaras Dras ut nar diarieférda handlingar levereras
till kommunarkivet.
21.1.2 Registrera inkomna och uppréattade handlingar Diarieforda arenden och Digitalt Diariet Bevaras 5ar Till och med ar 2022 bestar diariet av digitala
handlingar arendeakter och fysiska akter som bevaras.
21.1.2 Registrera inkomna och uppréattade handlingar Postlista Digitalt Diariet Gallras omedelbart Potentiell handling som skapas ur diariet vid
efterfragan
21.1.2 Registrera inkomna och uppréattade handlingar Diarieférda handlingar av tillfallig | Digitalt Diariet Gallras efter 2 ar Handlingar av tiliféllig betydelse registreras
betydelse som Iésa handelser utan diarienummer (inom
postlista)
2113 Hantera processmetadata och klassificeringsstruktur
Regler for klassificeringsstruktur | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
21.2 Dokumentation och dokumenthantering
21.21 Hantera atgarder enligt dokumentationsplan
21.21 Hantera atgéarder enligt dokumentationsplan Informationshanteringsplaner Digitalt Diariet Bevaras 5ar
21.21 Hantera atgérder enligt dokumentationsplan Arkivbeskrivning och Digitalt Diariet Bevaras 5ar Ingér i informationshanteringsplanen.
klassificeringsstruktur
21.2.2 Hantera atgarder enligt informationssakerhetsplan
2122 Hantera atgarder enligt informationssakerhetsplan Informationssakerhetspolicy Digitalt Diariet Bevaras 5ar
2122 Hantera atgarder enligt informationssakerhetsplan Redovisning av Digitalt System for Bevaras 5ar
informationsklassificering informationssékerhets-
klassning
2122 Hantera atgarder enligt informationssakerhetsplan Redovisning av Digitalt Diariet Bevaras 5ar Ett arende skapas i Diariet med hanvisning till
informationsklassificering vid att handlingen finns i KLASSA.
sekretess
2.1.22 Hantera atgéarder enligt informationssakerhetsplan Risk- och sarbarhetsanalyser Digitalt System for Bevaras 5ar Redovisning genom klassningsverktyget
informationssékerhets- KLASSA som tagits fram av Sveriges
klassning kommuner och regioner (SKR). Forvaltas av
sakerhet och beredskapsenheten.
2122 Hantera atgéarder enligt informationssakerhetsplan Protokoll Digitalt Diariet Bevaras 5ar
informationssakerhetsrad
2122 Hantera atgarder enligt informationssakerhetsplan Anmalan om Digitalt Diariet Bevaras 5ar

informationssakerhets-incidenter
till myndighet




2122 Hantera atgéarder enligt informationssakerhetsplan Dokumentation om Digitalt Diariet Gallras vid inaktualitet
informationssakerhetsincidenter
2122 Hantera atgarder enligt informationssakerhetsplan Dokumentation om Digitalt Diariet Bevaras
informationssakerhetsincidenter
som leder till brott

21.5 Arkivforvaltning
2.1.5.0 Leda - Styra - Organisera
2.1.5.0 Leda - Styra - Organisera Arkivreglemente Digitalt Diariet Bevaras 5ar
2.1.5.0 Leda - Styra - Organisera Riktlinjer for arkiv- och Digitalt Diariet Bevaras 5ar
informationsférvaltning
2150 Leda - Styra - Organisera Rutiner och lathundar for arkiv- | Digitalt Diariet Gallras vid inaktualitet
och informationsférvaltning
2.1.5.0 Leda - Styra - Organisera Arkivforteckningar Digitalt/Papper Arkivfortecknings- Bevaras 5ar Upprattas hos centralarkivet
system
2150 Leda - Styra - Organisera Arkivbeskrivningar Digitalt Diariet Bevaras 5ar
2.1.5.1 Forbereda och hantera arkivleveranser
2.1.51 Forbereda och hantera arkivieveranser Leveransreversaler Papper Parm Bevaras 5ar Kvitto pa leverans till centralarkivet. Uppréattas
i tva exemplar, bade hos levererande
myndighet och hos centralarkivet.
21.5.2 Arrangera for arkivforvaltning
2152 Arrangera for arkivforvaltning Arkivinventering Digitalt/Papper Systematisk Gallras vid inaktualitet
mappstruktur
2.1.55 Ta emot och forvalta analoga handlingar
2155 Ta emot och forvalta analoga handlingar Gallringsutredningar Digitalt Diariet Bevaras 5ar
2155 Ta emot och forvalta analoga handlingar Gallringsbeslut Digitalt Diariet Bevaras 5ar Tas I6pande i informationshanteringsplan

men sarskilda beslut kan tas for vissa
handlingstyper.

2.21 Arkitektur
2.21.3 Driva systt kitektur
2213 Driva systemarkitektur Arkitekturritningar Digitalt Systematisk Uppdateras I6pande
mappstruktur
2213 Driva systemarkitektur Verksamhetsarkitektur Digitalt IT-strukturssystem Uppdateras I6pande Versionshantering sker i systemet
2213 Driva systemarkitektur Systemarkitektur IT-strukturssystem Uppdateras I6pande
222 Teknisk systemforvaltning
2221 Hantera IT-system
2221 Hantera IT-system Licenser och certifikat for system | Digitalt Systematisk Gallras 2 ar efter
mappstruktur avtalstidens utgang
2221 Hantera IT-system Anvandarmanualer och Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
lathundar mappstruktur
2221 Hantera IT-system Systemforvaltarplan Digitalt/Papper Diariet Bevaras
2221 Hantera IT-system Systemdokumentation Digitalt Systematisk Bevaras, se kommentar Avser bade dokumentation fran leverantor
mappstruktur och egenproducerad dokumentation.

Dokumentation for system som innehaller
bevarandehandlingar bevaras, 6vrig gallras
vid inaktualitet. Uppgifter av tillfallig karaktar
gallras vid inaktualitet.




2221 Hantera IT-system Teknisk dokumentation Digitalt Systematisk Bevaras, se kommentar Avser bade dokumentation fran leverantér
mappstruktur och egenproducerad dokumentation.
Dokumentationen maste bevaras i en sadan
utstrackning att en digital arkivering
mojliggdrs. Dokumentation for system som
innehaller bevarandehandlingar bevaras,
ovrig gallras vid inaktualitet. Uppgifter av
tillféllig karaktar gallras vid inaktualitet.
2221 Hantera IT-system Forteckning 6ver kommunens IT- | Digitalt Systematisk Uppdateras I6pande Versionshantering sker i systemet (EA)
system mappstruktur
2221 Hantera IT-system Arenden i e-tjanstplattform Digitalt Diariet Gallras efter
overforande till
verksamhets-system
2221 Hantera IT-system Underskriftsuppdrag i plattform Digitalt Verksamhetssystem for |Gallras efter 6 eller 12 Ett underskriftsuppdrag gallras 6 manader
for digitalt signering digital signering manader, se kommentar efter att det skapades oavsett status,
alternativt 60 dagar efter att alla skrivit under.
En inaktiv undertecknare (inte handlaggare)
gallras efter 12 manader.
2221 Hantera IT-system Behorighet verksamhetssystem Digitalt Respektive system Gallras vid inaktualitet, Specificeras i respektive systemforvaltarplan
se kommentar
2221 Hantera IT-system Anvadarkonton Digitalt System for governance |Gallras 60 dagar efter
anstallningens
upphérande
2221 Hantera IT-system Granskningsloggar Digitalt Respektive Vid uttag gallras
verksamhetssystem gransknings-loggarna
efter 10 ar
2221 Hantera IT-system Loggar éver handelser som rér | Digitalt Respektive applikation | Gallars efter 3 manader Eventloggar
applikations sakerhet
2221 Hantera IT-system Loggar 6ver systemfel och Digitalt Respektive applikation Galllars efter 3 manader Eventloggar
felmeddelande/larm i
applikationer
2221 Hantera IT-system Loggar 6ver genomford Digitalt Respektive applikation Gallras efter 1 ar
transaktionshantering i
applikationer
2221 Hantera IT-system Loggar for e-post och fax Digitalt Respektive applikation | Gallras efter 30 dagar
2221 Hantera IT-system Loggar over internetaccesser Digitalt Brandvagg Galllars efter 3 manader
2221 Hantera IT-system Ovriga handlingar rérande IT- Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet T ex brandvaggsdokumentation, regelverk
sakerhet mappstruktur
223 IT-plattform och drift
2.2.3.0 Leda, styra, organisera
2230 Leda, styra, organisera Anvandarstod Digitalt IT-supportsystem Gallras vid inaktualitet
2230 Leda, styra, organisera Bestallning och dokumentation Digitalt IT-supportsystem Gallras vid inaktualitet
av féréandringshantering
2231 Hantera egen serverdrift och backup
2.2.31 Hantera egen serverdrift och backup Felanmalan Digitalt IT-supportsystem Gallras vid inaktualitet
2.2.31 Hantera egen serverdrift och backup Routingtabeller Digitalt Systematisk Uppdateras I6pande
mappstruktur
2.31 Samverkan och foérhandling
2.3.1.0 Leda, styra, organisera
23.1.0 Leda, styra, organisera Riskbedémning och Papper Parm Bevaras 5ar Kan vara bilaga till samverkansprotokollet.
handlingsplan vid férandring i
verksamheten
2.3.11 Hantera samverkan enligt avtal




2311 Hantera samverkan enligt avtal Protokoll fran interna Digitalt Diariet Bevaras 5ar Galler aven minnesanteckningar av
samverkansgrupper protokollskaraktar
2.3.11 Hantera samverkan enligt avtal Kollektivavtal/samverkansavtal | Digitalt/papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommen/upprattad i
papper
2311 Hantera samverkan enligt avtal Protokoll fran central Digitalt Diariet Bevaras 5ar Forvaras hos HR-enheten
samverkansgrupp (CSG)
2.3.11 Hantera samverkan enligt avtal Protokoll fran forvaltning Digitalt Diariet Bevaras 5ar Forvaras hos respektive forvaltnig
samverkansgrupp (FSG)
2311 Hantera samverkan enligt avtal Protokoll fran lokal Digitalt Diariet Bevaras 5ar Forvaras pa respektive arbetsplats.
samverkansgrupp (LSG)
2.3.11 Hantera samverkan enligt avtal Anteckningar medarbetarsamtal | Digitalt Gallras efter 1 ar Forvaras hos ansvarig chef
2311 Hantera samverkan enligt avtal Anteckningar lI6nesamtal Digitalt Gallras efter 1 ar Forvaras hos ansvarig chef
2311 Hantera samverkan enligt avtal Protokoll fran MBL-férhandiingar Papper Personalakt Bevaras 5ar
géllande enskild person
2311 Hantera samverkan enligt avtal Protokoll fran MBL-forhandiingar, Papper Parm Bevaras 5ar
ej gallande enskild person
23.11 Hantera samverkan enligt avtal Ovriga Papper Parm Bevaras 5ar
forhandlings/6verlaggningsprotok
oll
2313 Hantera Ionerevision
2313 Hantera I6nerevision Lonekartlaggning Digitalt Diariet Bevaras 5ar
2314 Hantera 6vrig personalsamverkan
2314 Hantera 6vrig personalsamverkan Métesanteckningar fran Digitalt Gallras vid inaktualitet

avdelningsmoéten,

personalméten,

informationsméten och dylikt

2314 Hantera 6vrig personalsamverkan Digitalt Systematisk Gallras efter 5 ar Chef ansvarar for férvaring i mapp pa
mappstruktur Gemensam data eller i Parm.
. Sortering i kronologisk ordning.

Protokall frén APT Riskbedémningar pa APT forvaras
tillsammans med métesanteckningarna och
gallras tillsammans med dessa

2.3.2 Kompetensforsorjning

2.3.21 Rekrytera och anstélla

23.21 Rekrytera och anstélla Annons, kravprofil Digitalt Rekryteringssystem Gallras efter tillsatt tjanst

2.3.21 Rekrytera och anstalla Ansokningshandlingar, ej Digitalt Rekryteringssystem Gallras efter 2 ar Gallras automatiskt i rekryteringssystemet.
erhallen tjanst Personligt brev Forvaras 2 ar pa grund av méjligheten att

CV/Meritférteckning Betyg/Intyg overklaga enligt § 23 i lag (2003:307) om
forbud mot diskriminering

2.3.21 Rekrytera och anstalla Ansokningshandlingar, erhallen | Digitalt/Papper Rekryteringssystem Galllras efter 2 ar (se Betygl/intyg/legitimationer som kréavs for tjanst
tjanst Personligt brev Personalakt anmarkning) foérvaras i personalakt. Resterande handlingar

CV/Meritférteckning Betyg/Intyg forvaras i rekryteringssystemet och gallras
efter 2 ar. Dessa handlingar férvaras i 2 ar pa
grund av méjligheten att dverklaga enligt § 23
ilag (2003:307) om foérbud mot diskriminering

2.3.21 Rekrytera och anstalla Behovsanalys Digitalt Hos respektive chef Gallras vid inaktualitet
2.3.21 Rekrytera och anstalla Noteringar fran intervju och Papper/Digitalt Hos Gallras nar rekryteringen
referenstagning rekryteringsansvariga avslutas
2321 Rekrytera och anstélla Praktikansokningar Papper/digitalt Hos respektive chef Gallras efter genomford Mottages av respektive chef for aktuellt

praktik

omrade




23.21 Rekrytera och anstélla Register - sékerhetsklassning Papper Parm i sakerhetsskap Uppdateras I6pande och
gallras vid inaktualitet
2321 Rekrytera och anstélla Spontanansokan Papper/Digitalt Gallras direkt
2.3.21 Rekrytera och anstalla Sékerhetskontroll/Sékerhetsklas | Papper Parm i sdkerhetsskap Gallras vid
sning anstallningens avslut
2.3.21 Rekrytera och anstalla Utdrag belastningsregister Papper/Digitalt . Gallras efter 2 ar/gallras Intermittent anstélining: Gallras efter 2 ar,
Pam vid anstallningens avslut forvaras i parm.
Pers?nalgkt (se (se anmarkning) Ovriga: Gallras vid anstaliningens avslut,
anmarkning) forvaras i personalakt
2.3.21 Rekrytera och anstalla Anmalan, yttranden och besluti |Digitalt Bevaras 5ar
Arbetsdomstolen,
Diskrimineringsombudsmannen
eller
liknande instanser Diariet
2.3.21 Rekrytera och anstalla Anstallningsavtal Papper/Digitalt Personalakt Bevaras 5ar
2.3.21 Rekrytera och anstalla Bekraftelse av anstallning till Digitalt Hos ansvarig chef Gallras efter 2 ar
Arbetsformedlingen
2.3.21 Rekrytera och anstalla Beslut/ beslutsunderlag till Papper/Digitalt Hos ansvarig chef Bevaras 5ar
Arbetsférmedlingen for bidrag
(nytt eller omprévning) inklusive
handlingsplan
23.21 Rekrytera och anstélla Beslut/beslutsunderlag fran Papper/Digitalt Personalakt Bevaras 5ar
Arbetsformedlingen
2.3.21 Rekrytera och anstalla Intermittenta visstidsavtal Papper/Digitalt Nararkiv Bevaras 5ar For timavionade
2.3.21 Rekrytera och anstalla Detaljerade Digitalt Hos respektive chef Gallras efter 1 ar
introduktionsprogram for enskilda
anstéllda
2.3.21 Rekrytera och anstalla Personlighetstester, utldtanden | Digitalt Hos respektive HR- Gallras efter tillsatt tjanst
fran referenser, utlatanden fran specialist
rekryteringskonsulter
2.3.21 Rekrytera och anstalla Tystnadspliktforsakran Papper Personalakt Bevaras 5ar Sekretessforbindelse kan inga i
(sekretessforbindelse) anstallningsavtal samt avtal med
konsult/uppdragsgivare
23.21 Rekrytera och anstélla Underlag fér att registrera Digitalt Personalakt Bevaras 5ar
anstallning i personalsystemet
2.3.21 Rekrytera och anstalla LAS-varsel, handlingar som ej Digitalt Systematiskt Galllras efter 2 ar Dessa handlingar uppréttas vid anmodan fran
resulterar i avslut mappstruktur anstalld eller fére detta anstalld.
Handlingarna ldmnas ut och verksamheten
behaller ingen egen kopia
2.3.21 Rekrytera och anstalla LAS-varsel, handlingar som Papper Personalakt Bevaras Se kommentar Flyttas till centralarkiv 2 ar efter individens
resulterar i avslut avgangsdatum
2.3.21 Rekrytera och anstalla Uppsagning pa egen begéaran Papper Personalakt Bevaras Se kommentar Flyttas till centralarkiv 2 ar efter
anstallningens
avslut
2321 Rekrytera och anstélla Uppséagningsbesked Papper Personalakt Bevaras 5ar Till exempel pa grund av arbetsbrist eller
avgangsskyldighet
vid 68 ars alder
2.3.2.2 Hantera kompetensforsorjning
2322 Hantera kompetensforsorjning Kompetensforsorjningsplan samt | Digitalt Hos respektive chef Gallras vid inaktualitet
kompetensinventering
2322 Hantera kompetensforsorjning Lagstadgade intyg, certifiering Digitalt Personalakt Bevaras 5ar
fran kurser/utbildningar
234 Arbetsmiljo
2341 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete




23441 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete Arlig riskbeddmning och Papper Parm Diariet | Bevaras 5ar Kan aven laggas in i Diariet.
handlingsplan géllande
arbetsmiljo
2341 Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete Medarbetarundersokningar Digitalt Systematiskt Gallras vid inaktualitet Resultat for alla enheter inom organisationen
mappstruktur finns hos HR och respektive chef férvarar
den for sin/sina enhet/enheter
2.34.2 Gora arbetsmiljoutredningar
2342 Gora arbetsmiljéutredningar Begaran om atgard eller Digitalt Diariet Bevaras 5ar
utredning enligt
Arbetsmiljélagens kapitel 6 § 6
2342 Gora arbetsmiljéutredningar Begaran om atgard eller Digitalt Férvaras hos Gallras efter 2 ar T.ex. kartlaggning av psykosociala
utredning enligt bestallande chef foérhallanden, utredning av inomhusmiljé som
Arbetsmiljdlagens kapitel 6 § 6 ventilation
2342 Gora arbetsmiljéutredningar Inspektioner utférda av Digitalt Diariet Bevaras 5ar
Arbetsmiljoverket
2342 Gora arbetsmiljéutredningar Protokoll, arbetsmiljé Digitalt Hos ansvarig chef Gallras vid inaktualitet
(arbetsmiljéronder, skyddsronder
etc.)
2342 Gora arbetsmiljéutredningar Riskbedomning av arbetsmiljon | Digitalt Hos ansvarig chef Gallras efter 2 ar
vid till exempel
verksamhetsfoérandring inklusive
handlingsplan
2.3.5 Personalhidlsa
2.3.54 Hantera tillbud
2354 Hantera tillbud Anmaélan av tillbud eller Digitalt System for Bevaras (se 5ar Anmalan av arbetsskada, tillbud,
krénkande sarbehandling avvikelserapportering anmarkning) fardolycksfall, arbetssjukdom eller krankande
sarbehandling registreras i
avvikelsehanteringssystemet. Anmalan
skickas till Forsakringskassan och/eller till
Arbetsmiljéverket via systemet AFA-anmalan
gor medarbetaren sjalv Olycksfall
anonymiseras efter 10 ar, tillbud
anonymiseras efter 3 ar, fardolycksfall
anonymiseras efter 3 ar, arbetssjukdom
anonymiseras efter 10 ar, krankande
sarbehandling anonymiseras inte. Alla dessa
ligger kvar i systemet efter anonymisering
2354 Hantera tillbud Statistik, sammanstallning ur Digitalt System for Bevaras 5ar
systemet (IA) avvikelserapportering
2354 Hantera tillbud Utredning kréankande Digitalt/Papper Hos respektive HR- Bevaras (se 5ar Under utredning HR-specialist och respektive
sarbehandling specialist Hos anmarkning) chef, efter utredning pa intern mappstruktur
respektive chef hos HR Utredningar sekretessbelaggs utefter
behov
2354 Hantera tillbud Atgard av tillbud eller krdnkande |Digitalt System for Bevaras 5ar

sarbehandling

avvikelserapportering

2.3.5.5

Hantera arbetsskada




2355 Hantera arbetsskada Anmalan av arbetsskada, Digitalt System for Bevaras (se 5ar Anmalan av arbetsskada, tillbud,
fardolycksfall eller arbetssjukdom avvikelserapportering anmarkning) fardolycksfall, arbetssjukdom eller krénkande
sarbehandling registreras i
avvikelsehanteringssystemet. Anmalan
skickas till Forsakringskassan och/eller till
Arbetsmiljéverket via systemet AFA-anmalan
gor medarbetaren sjalv Olycksfall
anonymiseras efter 10 ar, tillbud
anonymiseras efter 3 ar, fardolycksfall
anonymiseras efter 3 ar, arbetssjukdom
anonymiseras efter 10 ar, krankande
sarbehandling anonymiseras inte. Alla dessa
ligger kvar i systemet efter anonymisering
2355 Hantera arbetsskada Atgard av arbetsskada, Digitalt System for Bevaras 5ar
fardolycksfall eller arbetssjukdom avvikelserapportering
2.3.5.6 Rehabilitera
2356 Rehabilitera Arbetsformagebedémning samt | Digitalt Rehabsystem Gallras vid anstéallningen
underlag (lista 6ver samtliga avslut
arbetsuppgifter som ingar i
ordinarie arbete)
2356 Rehabilitera Besked till anstalld enligt AB Digitalt Personalakt Bevaras 5ar
géllande omreglering pa grund
av sjukersattning
2356 Rehabilitera Forsakringskassans Digitalt/Papper Rehabsystem Gallras vid anstallningen
anteckningar fran avstamnings- avslut
/uppféljningsméten
2356 Rehabilitera Forsakringskassans beslut Digitalt/Papper Personalakt Bevaras 5ar
avseende sjukersattning Rehabsystem
2356 Rehabilitera Léakarintyg, bedémningar och Digitalt/Papper Rehabsystem Gallras vid anstallningen Forvaras i forslutet kuvert i personalakt.
andra underlag fran avslut Fr.o.m. november 2021 férvaras detta i
sjukvard/foretagshalsovard Rehabs system, innan dess forvarades det i
forslutet kuvert i personalakt
2356 Rehabilitera Missbruk av alkohol eller andra | Digitalt Rehabsystem Bevaras 5ar Ska laggas i Rehabs system.
droger, handlingsprogram for Verksamhetssystem for
hantering personalérenden
2356 Rehabilitera Rehabiliteringsdokumentation Digitalt Rehabsystem Galllras vid anstallningen Forvaras i forslutet kuvert i personalakt.
avslut Fr.o.m. november 2021 férvaras detta i
Rehabs system, innan dess forvarades det i
forslutet kuvert i personalakt
2.3.7 Personalsociala aktiviteter
2371 Hantera personalsamtal
23.71 Hantera personalsamtal Dokumentation av bedémnings- | Digitalt Verksamhetssystem for |Gallras efter 2 ar (se Gallras nar handlingen inte langre ar
och utvecklingssamtal personaldrenden anmarkning) noddvandig for att kunna félja upp
6verenskommelser som traffats vid
utvecklings-
och I6nesamtal
Bevaras hos respektive chef
2371 Hantera personalsamtal Enskilda medarbetares Digitalt Hos respektive chef och |Gallras efter 2 ar

utvecklings- och I6negrundande
samtalsanteckningar samt
Sverenskommelser

medarbetare




2371 Hantera personalsamtal Uppfdljningssamtal - Digitalt Hos respektive chef Gallras efter 1 ar
dokumentation
2.3.7.2 Genomfora personalsociala atgarder
2372 Genomfora personalsociala atgarder Lista 6ver personer for Digitalt Systematiskt Bevaras 5ar
gratifikationer mappstruktur
2372 Genomfora personalsociala atgarder Uppvaktning Digitalt Diariet Bevaras i protokollet 5ar
2.3.8 Ovriga personalatgérder
2.3.8.1 Hantera bysysslor
2.3.8.1 Hantera bysysslor Beslut om bisyssla Papper/Digitalt Anstallningsavtals- Bevaras 5ar Beslut skrivs i pappersform och skickas
system vidare till Vargarda fér bevarande. Besluten
Nararkiv registreras i anstallningssystem.
2.3.8.2 Hantera disciplinatgarder
2382 Hantera disciplinatgarder Beslut om disciplinarpaféljd och | Papper Personalakt Bevaras 5ar Forvaras i forslutet kuvert i personalakt
regelévertradelse
2.3.8.2 Hantera disciplinatgarder Varning Papper Personalakt Bevaras 5ar Avser skriftlig varning, forvaras i forslutet
kuvert i personalakt
2.3.9 Upphorande av anstallning
2.3.9.0 Leda, styra, organisera
2.3.9.0 Leda, styra, organisera Livrénta Papper Personalakt Bevaras 5ar Ersattning for forlorad arbetsinkomst vid
arbetsskada fran Forsakringskassan.
Géllande AFA-anmalan vid arbetsskada, se
2.1.7. Hantera tillbud, arbetsskada och
otillaten paverkan. Livranta till anhorig
hanteras hos Skandia.
Flyttas till centralarkiv 2 ar efter
anstallningens avslut
2391 Hantera uppségning
2391 Upphérande av anstallning Avgangsblankett Papper Personalakt Bevaras 5ar
2391 Upphérande av anstallning Avgangsvederlag - avtal Papper Personalakt Bevaras 5ar
2.3.9.3 Hantera dodsfall
2393 Hantera dodsfall Dodsfall - handlingar Papper/Digitalt Personalakt Bevaras 5ar
2.4.0 Ledning, styrning och organisation
2.4.01 Leda
2.4.01 Leda Aktiebrev Papper Nararkiv Bevaras 5ar Vargarda bostaders aktiebok finns hos dem
2.4.01 Leda Borgenférbindelser Digitalt Diariet Gallras nér forbindelsen
inte langre ar aktuellt
24.01 Leda Leverantor Digitalt Nararkiv Bevaras 5ar
Avtalssystem
2.4.01 Leda Laneavtal Digitalt Diariet Bevaras 5ar
2.4.01 Leda Reverser Papper Nararkiv Bevaras 5ar
2.4.01 Leda Vardepapper Papper Nararkiv Bevaras 5ar
2.41 Redovisning
241.0 Leda, styra, organisera
2410 Leda, styra, organisera Budget och verksamhetsplan Digitalt Ekonomisystem Bevaras 5ar
Diariet
2410 Leda, styra, organisera Anvandardokumentation Papper Nararkiv Gallras efter 2 ar
2410 Leda, styra, organisera Attetstbehorigheter Papper Parm hos Gallras efter 7 ar
redovisningsansvarig
2410 Leda, styra, organisera Avstamningar med kvitton - Papper Nararkiv Gallras efter 7 ar Kan férekomma personuppgifter

ersattning via
bankkonto
Utbetalningsorder




2410 Leda, styra, organisera Bokforingsorder Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar
2410 Leda, styra, organisera Dagrapporter, kassa Papper Nararkiv Gallras efter 7 ar Kan férekomma personuppgifter
verifikationer
2410 Leda, styra, organisera Delegationsbeslut Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar
Parm hos
redovisningsansvarig
2410 Leda, styra, organisera Grundbok Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar
2410 Leda, styra, organisera Handkassor Papper Parm hos Galllras vid inaktualitet
ekonomiassistent
2410 Leda, styra, organisera Huvudbok Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar
2410 Leda, styra, organisera Kontoavstamning Digitalt Ekonomisystem Gallras vid bokslut Alla konton vid bokslut varje tertial
24.1.0 Leda, styra, organisera Kontoavstamning Digitalt Ekonomisystem Gallras varje dag Konto 1920 Bank och 2861 Ej konterade in
och
utbetalningar stdéms av varje dag
2410 Leda, styra, organisera Kontoplan, kodplan Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar
2411 Fakturera kunder
2411 Fakturera kunder Autogiro betalningsuppdrag Digitalt Ekonomisystem Gallras vid inaktualitet Fil skapas automatiskt dagligen. Kan
forekomma personuppgifter
2411 Fakturera kunder Autogiro medgivande fran kund | Papper Parm hos Gallras vid inaktualitet Kan férekomma personuppgifter
ekonomiassistent
2411 Fakturera kunder Avbetalningsplaner Papper Parm hos Gallras vid inaktualitet Kan férekomma personuppgifter
ekonomiassistent
2411 Fakturera kunder Betalningar Papper Nararkiv Gallras efter 7 ar Kan férekomma personuppgifter
2411 Fakturera kunder Betalningspaminnelse Papper Hos ekonomiassistent | Gallras efter 7 ar Kan forekomma personuppgifter
2411 Fakturera kunder Inkassoarenden, avslutade Digitalt System for Uppdateras I6pande Vid langtidsbevakning hos inkassobolag. Kan
kravprocesser férekomma personuppgifter
2411 Fakturera kunder Internfakturor Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar
2411 Fakturera kunder Kundfakturaunderlag Papper Parm hos Gallras efter 2 ar Kan férekomma personuppgifter
ekonomiassistent
2411 Fakturera kunder Kundfakturor Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar Kan férekomma personuppgifter
2411 Fakturera kunder Kundinbetalningar Papper Nararkiv Gallras efter 7 ar Kan forekomma personuppgifter
2411 Fakturera kunder Kundreskontra Digitalt Ekonomisystem Galllras efter 7 ar (se Vid dédsbo gallras inom 2 ar. Kan
anmarkning) férekomma
personuppgifter
2411 Fakturera kunder Aterbetalning, tillgodo, Sus-fil Digitalt Hos ekonomiassistent | Gallras efter 7 ar Kan férekomma personuppgifter
24.1.2 Hantera leverantorsfakturor
2412 Hantera leverantérsfakturor Betalningspaminnelse/inkasso Digitalt/Papper Parm hos Gallras efter 2 ar
ekonomiassistent
Verksamhetssystem for
projekt- och
kostnadsstyrning
2412 Hantera leverantérsfakturor Foliesedlar Digitalt Bestallare Gallras efter kontroll (se Om féljesedeln kompletterar fakturan ska den
anmarkning) gallras efter 7 ar
2412 Hantera leverantérsfakturor Godkénda leverantérer Papper Parm hos Galllras efter 2 ar
redovisningsansvarig
2412 Hantera leverantdrsfakturor Leverantérsfakturor Digitalt Ekonomisystem Gallras efter skanning Skannas till Raindance. Skanningsleverantor
sparar fysiska fakturaoriginal i 3 manader,
dérefter makuleras de
2412 Hantera leverantorsfakturor Leverantorsresekontra Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar
2412 Hantera leverantorsfakturor Utbetalningsjournal Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar
2412 Hantera leverantorsfakturor Utlandsbetalningar Papper Nararkiv Gallras efter 7 ar

2413

Redovisa inkomstskatt och moms




2413 Redovisa inkomstskatt och moms Bokforingsunderlag Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar

2413 Redovisa inkomstskatt och moms Momsredovisning Papper Skatteparm ekass Gallras efter 7 ar

2413 Redovisa inkomstskatt och moms Underlag till momsredovisning Papper Skatteparm ekass Gallras efter 7 ar

2413 Redovisa inkomstskatt och moms Atersdkning moms Papper Skatteparm ekass Gallras efter 7 ar

2414 Bokfdra och redovisa

2414 Bokfora och redovisa Anlaggningsregister Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar Efter avslutad anlaggning

2414 Bokfora och redovisa Avstamning reskontra bokslut Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar

2414 Bokfora och redovisa Bokslutsbilagor inkl. arsbokslut Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar

2414 Bokfora och redovisa Delarsbokslut, april och augusti | Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 2 ar

2414 Bokfora och redovisa Delarsrapporter Digitalt Ekonomisystem Bevaras 5ar

2414 Bokfora och redovisa Internbudget/detaljbudget Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 5 ar

2414 Bokfora och redovisa Manadsrapporter Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar

2414 Bokfora och redovisa Prognoser Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar

2414 Bokfora och redovisa Resultat- och balansrakning Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar

2414 Bokfora och redovisa Rakenskapssammandrag SCB Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar

2414 Bokfora och redovisa Arsbokslut Digitalt Ekonomisystem Gallras efter 7 ar

2414 Bokftra och redovisa Arsedovisning Digitalt Diariet Bevaras

243 Bidragshantering

2431 Hantera statsbidrag

2431 Hantera statsbidrag Underlag fran skola till central Digitalt Diariet Gallras vid inaktualitet
forvaltning géllande statsbidrag

2431 Hantera statsbidrag Ansodkan eller rekvisition om Digitalt Diariet Bevaras 5ar
statsbidrag

2431 Hantera statsbidrag Beslut om statsbidrag Digitalt Diariet Bevaras 5ar

2431 Hantera statsbidrag Redovisning av statsbidrag Digitalt Diariet Bevaras 5ar

24.4 Stiftelser och fonder

24.41 Hantera stiftelser, fonder och donationer

2441 Hantera stiftelser, fonder och donationer Bokslut Papper Narakrkiv Bevaras 5ar

2441 Hantera stiftelser, fonder och donationer Stiftelsens urkund och dartill Papper Nararkiv Bevaras 5ar
hérande
dokument

2.51 Inkop

2.5.1.0 Leda, styra, organisera

25.1.0 Leda, styra, organisera Arlig upphandlingsplan Digitalt Diariet Bevaras 5ar

25.1.0 Leda, styra, organisera Riktlinjer for upphandling Digitalt Diariet Bevaras 5ar

2511 Hantera upphandling over troskelvarde

25.1.1 Hantera upphandling dver troskelvarde Beslut att starta och genomféra | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
upphandling

2511 Hantera upphandling ver troskelvarde Upphandlingsdokument, Digitalt Diariet Bevaras 5ar Forvaras under upphandlingstiden i
(anbudsinbjudan, branschvillkor, upphandlingssystem och fors efter avslutad
kravspecifikationer, avtalsvillkor) upphandling in i Diariet.

25.1.1 Hantera upphandling ver troskelvarde Annonsering om anbud Digitalt Diariet Bevaras 5ar

25.1.1 Hantera upphandling dver troskelvérde Ansokningsinbjudan Digitalt Diariet Bevaras 5ar

25.1.1 Hantera upphandling dver troskelvarde Ansokningar om att fa inkomma | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
med anbud, antagna




2511 Hantera upphandling ver troskelvarde Ansokningar om att fa inkomma | Digitalt Avtalssystem Gallras 4 ar efter
med anbud, ej antagna avslutad upphandling
2511 Hantera upphandling éver troskelvarde Oppningsprotokoll Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om uppréttat i papper.
2511 Hantera upphandling éver troskelvarde Utvarderingsprotokoll Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om uppréttat i papper.
2511 Hantera upphandling éver troskelvarde Antagna anbud inkl. bilagor Digitalt Diariet Bevaras 5ar
2511 Hantera upphandling éver troskelvarde Ej antagna inkl. bilagor Digitalt Avtalssystem Gallras 4 ar efter
avslutad upphandling
2511 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Fragor och svar under pagaende | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
upphandling
2511 Hantera upphandling ver troskelvarde Begéran om och svar pa Digitalt Avtalssystem Gallras vid inaktualitet
fortydliganden/kompletteringar
25.1.1 Hantera upphandling dver troskelvarde Insamlade uppgifter om Digitalt Avtalssystem Gallras 4 ar efter Uppgifter hamtade fran Skatteverket,
anbudsgivarna avslutad upphandling kreditupplysning, tagna referenser och
liknande.
25.1.1 Hantera upphandling ver troskelvarde Tilldelningsbeslut med bilagor Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om upprattat i papper.
25.1.1 Hantera upphandling dver troskelvérde Beslut om avbruten upphandling | Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om uppréttat i papper.
2511 Hantera upphandling éver troskelvarde Efterannonsering Digitalt Diariet Bevaras 5ar
2511 Hantera upphandling éver troskelvarde Overklagan Se kommentar Se kommentar Se process 1.1.4.5 Hantera 6verklaganden
251.2 Hantera upphandling under troskelvarde
2512 Hantera upphandling under troskelvarde Dokumentation av beslut vid Digitalt Diariet Bevaras Under anbudstiden OSL | Enligt riktlinje for direktupphandling kravs det
direktupphandling 19 kap. 3 § endast att direktupphandlingar med belopp
6ver 100 000 dokumenteras enligt mall.
2512 Hantera upphandling under troskelvarde Offertforfragan Digitalt Gallras vid inaktualitet Forvaras hos respektive handlaggare.




2512 Hantera upphandling under troskelvarde Offerter inkl. bilagor som ingari | Digitalt Gallras vid inaktualitet | Under anbudstiden OSL |Forvaras hos respektive handlaggare.
anbud 19 kap. 3 §
251.2 Hantera upphandling under troskelvarde Ej antagna offerter inkl. bilagor Digitalt Gallras vid inaktualitet Under anbudstiden OSL |Férvaras hos respektive handlaggare.
19 kap. 3 §
251.2 Hantera upphandling under troskelvarde Inbjudan till férnyad Digitalt Diariet Gallras 4 ar efter
konkurrensutséattning avtalstiden 16pt ut.
2512 Hantera upphandling under troskelvarde Oppningsprotokoll Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om upprattat i papper.
2512 Hantera upphandling under troskelvarde Antagna anbud inkl. bilagor Digitalt Diariet Bevaras 5ar
2512 Hantera upphandling under troskelvarde Ej antagna anbud inkl. bilagor Digitalt Avtalssystem Gallras, se kommentar Gallras 4 ar fran den dag avropsavtalet slots
eller FKU:n avbréts.
2512 Hantera upphandling under troskelvarde Tilldelningsbeslut med bilagor Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om upprattat i papper.
2512 Hantera upphandling under troskelvarde Bestallningar Gallras vid inaktualitet
2513 Hantera I6pande avtal
2513 Hantera I6pande avtal Avtalskatalogen Digitalt Verksamhetssystem for | Uppdateras |6pande Férvaltas av Zango
uppfdljning av avtal vid
offentlig upphandling
2513 Hantera I6pande avtal Korrespondens med leverantér | Digitallt Diariet Gallras, se kommentar Korrespondens ska ej bevaras. Utan gallras
vid inaktualitet. Om det ar av vikt ska det
klargéras i tilldaggsavtal. Oavsett kan
korrespondens om avtal gallras nar avtalet
gallras.
2513 Hantera I6pande avtal Avtal av storre vikt Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Samtliga avtal ver 100 000 kr ska alltid
bevaras. Avtal under detta varde ska ocksa
bevaras om de ar av storre vikt. Sparas i
papper om upprattat i papper. Om uppréttat
digitalt med digital signering, sparas det
endast digitalt.
2513 Hantera I6pande avtal Avtal av tillfallig betydelse Gallras 2 ar efter T ex serviceavtal for IT-utrustning m.m.
avtalets utgang
2513 Hantera I6pande avtal Avtalsoverlatelse Digitalt Diariet Gallras Avtaloverlatelse gallras nar avtalet gallras
2513 Hantera I6pande avtal Uppsagning av avtal Digitalt/Papper Diariet Gallras Gallras nar avtalet gallras.
2513 Hantera I6pande avtal Bestallningar Gallars vid inaktualitet
2.6.0 Ledning, styrning och organisation
2.6.01 Leda, styra, organisera
2.6.01 Leda, styra, organisera Lokalresursplan Digitalt Diariet Bevaras 5ar
2.6.01 Leda, styra, organisera Behovsanalys Digitalt Diariet Bevaras 5ar
2.6.1 Anskaffning
2611 Uppfora lokal
2.6.1.1 Uppféra lokal Entreprenadkontrakt Digitalt/Papper Systematisk Bevaras 5ar Sparas i papper om avtalet &r upprattat i
mappstruktur papper. Bevaras endast digitalt om det

undertecknats digitalt.




2.6.1.1 Uppféra lokal Styrgruppsprotokoll/ Digitalt Systematisk Bevaras 5ar Féljer med vid avslut av projekt i den
referensgruppsprotokoll mappstruktur samlade "boxen”.
2.6.1.1 Uppféra lokal Tidplaner och betalningsplaner Digitalt Systematisk Bevaras 5ar
mappstruktur
2.6.1.1 Uppféra lokal Protokoll byggméten, Digitalt Systematisk Bevaras 5ar
projektmoten mappstruktur
2.6.1.1 Uppféra lokal Kvalitetsparm Digitalt Systematisk Bevaras 5ar For kvalitetsansvarig som kontinuerligt
mappstruktur rapporterar till bygg- och miljsBnamnden.
Parm
2611 Uppfora lokal Bygglovshandlingar Digitalt/Papper Systematisk Bevaras 5ar Hanteras &ven av bygg- och miljénamnden.
mappstruktur
2.6.1.1 Uppféra lokal Tillstandshandlingar, t ex Digitalt Systematisk Bevaras 5ar
bergvarme mappstruktur
2.6.1.1 Uppféra lokal Relationshandlingar: Digitalt/Papper Systematisk Bevaras 5ar Sista versionen bevaras, 6vriga kan gallras
situationsplan, slutritningar, A- mappstruktur vid inaktualitet
relations, mark, konstruktions, el, Parm
VVS och ventilationsritningar
2.6.1.1 Uppféra lokal Protokoll, slutbesiktning, Digitalt Systematisk Bevaras 5ar
efterbesiktning och mappstruktur
garantibesiktning
2611 Uppfora lokal Overlamningsprotokoll Digitalt Systematisk Bevaras 5ar
mappstruktur
2.6.1.1 Uppféra lokal Avrapportering till namnd Digitalt Diariet Bevaras 5ar
2.6.1.2 Bygga om lokal
26.1.2 Bygga om lokal Fastighetsregler Digitalt Diariet Bevaras 5ar Uttag arligen som diariefors. Versionen som
uppdateras |6pande forvaras i systematisk
mappstruktur.
26.1.2 Bygga om lokal Fotografier, fastigheter Digitalt Systematisk Bevaras 5ar Lé&ggs i respektive akt
mappstruktur
26.1.2 Bygga om lokal Underhallsplan, lokalbehov Diariet Verksamhetssystem for [Uppdateras |6pande
underhallsplanering och
fastighetsforvaltning
26.1.2 Bygga om lokal Anlaggningsdokumentation Digitalt Verksamhetssystem Gallras vid férandring
fastighet eller nar objektet
uppdateras
2.6.1.2 Bygga om lokal Relationsritningar Digitalt/Papper Digital objektsakt Bevaras 5ar
(huvudritningar) gallande Analog objektsakt
grundundersokningsritningar,
arkitektritningar,
konstruktionsritningar, ritningar
rérande mark, vatten, ventilation,
avlopp och el etc.
26.1.2 Bygga om lokal Fastighetsdeklarationer Papper Systematiskt Gallras 5 ar efter ny
fastighets-taxering
2.6.1.2 Bygga om lokal Forbrukningsstatistik: El, Digitalt Driftsévervaknings- Bevaras 5ar
fjarrvarme, vatten system
26.1.2 Bygga om lokal Energibesiktningsprotokoll Digitalt Systematisk Bevaras 5ar
Papper mappstruktur
2.6.1.2 Bygga om lokal Besiktningsprotokoll Digitalt Systematisk Gallras nar ny besiktning Galler besiktning av t ex OVK, radonmaétning,
Papper mappstruktur genomforts dricksvatten, tryckkarl, elanlaggningar,
kylanlaggningar.
Original finns hos besiktningsorganen.
2.6.1.2 Bygga om lokal Besiktningsprotokoll, hissar Digitalt Kunddatabas Uppdateras I6pande
26.1.2 Bygga om lokal Tillsynsprotokoll, raddningstjanst | Digitalt Systematisk Gallras nar ny tillsyn

mappstruktur

genomforts




26.1.2 Bygga om lokal Inkomna rapporter fran Digitalt Systematisk Gallras nar ny tillsyn Original finns bygg- och miljdkontoret
besiktningar av bygg- och mappstruktur genomforts
miljékontoret
2.6.1.2 Bygga om lokal Felanmalningar Digitalt Verksamhetssystem Gallras vid inaktualitet
fastighet
26.1.3 Kopa lokal
2614 Hyra lokal
2614 Hyra lokal Beslut om tecknande av Digitalt Diariet Bevaras 5ar Beslut tas i respektive namnd och KS.
hyresavtal
26.1.4 Hyra lokal Hyresavtal, externt Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Vid hyra av extern fastighetségare.
Systematiskt Sparas i papper om avtalet &r upprattat i
papper.
26.1.4 Hyra lokal Hyresavtal, intern uthyrning Digitalt/Papper Systematisk Bevaras 5ar Hyresavtal mellan
mappstruktur samhallsbyggnadsforvaltningen och hyrande
forvaltning. Upprattas i tva exemplar och
férvaras hos bagge parter.
Sparas i papper om avtalet ar upprattat i
papper.
26.1.4 Hyra lokal Hyresavtal, extern uthyrning Digitalt/Papper Systematisk Bevaras 5ar Hyresavtal med extern hyresgast.
mappstruktur Sparas i papper om avtalet &r upprattat i
papper.
2614 Hyra lokal Uppséagning av hyresavtal Digitalt Systematisk Bevaras 5ar
mappstruktur

nycklerna levererats.

2.8.1 Intern krisledning
2811 Utova intern krisledning
2811 Utdva intern krisledning Protokoll med bilagor fran Digitalt Diariet Bevaras 5ar Sekretessparagraf beror pa arendet.
Krisledningsgrupper
2.8.1.1 Utdva intern krisledning Krisdokumentation Digitalt Diariet Bevaras/gallras vid 5ar Dokument som visar hur kommunens ledning
inauktalitet och verksamheter agerat vid handelser/hojd
beredskap. Det kan t. ex réra sig om
motesprotokoll, Iagesrapporter, hdndelselogg
m.m. Dokumentation av vikt bevaras och
ovrigt gallras.
2811 Utdva intern krisledning Kommunikationsmaterial Digitalt Diaret Bevaras 5ar Intern och extern kommunikation vid allvarliga
handelser/hdjd beredskap bevaras.
2.8.1.1 Utdva intern krisledning Utvadering och uppfoljning av Digitalt Diariet Bevaras 5ar
héndelsen
2.8.2 Internt kris- och sidkerhetsarbete
2.8.2.0 Leda, styra, organisera
2.8.2.0 Leda, styra, organisera Sékerhetsskyddsanalys, Papper Saker forvaring Diariet | Bevaras 5ar Avser den analys som redovisar vilken
sakerhetsskyddsplan och information/verksamhet i kommunen som
befattningsanalys. berdrs av sakerhetsskyddslagen, dess
skyddskrav, atgardsbehov samt vilka
befattningar som hanterar
information/verksamheten.
2.8.2.0 Leda, styra, organisera Sékerhetsskyddsavtal och Digitalt Diariet Bevaras 5 ar/se kommentar Kan i vissa fall vara sekretessbelagd utifran
Overenskommelser sakerhetsskyddslagen och forvaras i dessa
fall i séker forvaring.
2.8.2.0 Leda, styra, organisera Bestallning signalskyddsnycklar | Digitalt Se kommentar Gallras efter att Forvaras hos bestéllande forvaltning/enhet




2.8.2.0 Leda, styra, organisera Signalskyddsnycklar Digitalt/Papper Séker forvaring Gallras nar berord
nyckeln upphort att gélla
eller nér den inte behdvs
for verksamheten
2.8.2.0 Leda, styra, organisera Foljesedlar till Papper Saker forvaring Diariet | 10 ar efter att berord
signalskyddsnycklar nyckel upphért att gélla.
2.8.2.0 Leda, styra, organisera Driftsattningsskrivelse till Papper Saker forvaring Gallras nar berord
signalskyddsnycklar nyckeln upphort att gélla
eller nér den inte behévs
for verksamheten
2.8.2.0 Leda, styra, organisera Trafiklista Papper Saker forvaring Gallras nér de inte Avser dokumentation 6ver vilka
behovs for signalskyddsnycklar som anvants och nar.
verksamheten
2.8.2.0 Leda, styra, organisera Kvittenser Papper Saker forvaring Diariet | 10 ar efter utgangen av Avser till exempel:
det ar da handlingen har — Kvitton.
lamnats tillbaka. — Delgivningskvittenser.
— Delgivningslistor.
Det finns inget lagkrav pa kvittenser for
handlingar i sékerhetsskyddsklass begransat
hemlig.
2.8.20 Leda, styra, organisera Medférande utanfor ordinarie Papper Saker forvaring Diariet | Gallras efter 10 ar Avser beslut och utredningar infor att
lokaler sakerhetsskyddsklassad utrustning eller
handlingar tas med utanfor ordinarie lokaler
2.8.2.0 Leda, styra, organisera Register over fysiska handlingar |Papper Saker forvaring Diariet | Gallras 10 ar efter sista Avser handlingar i sékerhetsskyddsklass
noteringen i registret konfidentiell
2.8.2.0 Leda, styra, organisera Forstéringsliggare Papper Saker forvaring Diariet | Gallras efter 10 ar Avser dokumentation av forstéring av tex.
signalskyddsnycklar, handlingar och
lagringsmedier. Det finns inget lagkrav pa
dokumentation av férstéring av handlingar i
sakerhetsskyddsklass begrénsat hemlig.
2.8.2.0 Leda, styra, organisera Incidentanmélan och rapporter Papper Séaker forvaring Diariet | Gallras 10 ar efter Avser handlingar som beskriver handelsen
arendet har avslutas. och hur den har hanterats.
Avser inte handlingar som ingar i en
polisanmalan, se avsnitt 2.7.4, eller allvarliga
incidenter som leder till betydande
konsekvenser/atgarder.
2.8.2.0 Leda, styra, organisera Grundutredning vid Papper Se kommentar Gallras nar berord Avser dokumentation av
sakerhetsprovning person inte langre har sakerhetsprévningsintervju och annan
en tjanst som ar information som inhamtas i samband med
sakerhetsklassad. utredningen och som bedémts vara allman
handling. Forvaras hos foérvaltning/enhet som
ansvarar for sakerhetsprévningen.
Handlingen kan aven vara klassificerad enligt
sakerhetsskyddslagen och forvaras da i
saker forvaring.
2.8.20 Leda, styra, organisera Samtycke till registerkontroll Digitalt Se kommentar Gallras nar berord Handlingen kan &ven vara klassificerad enligt

samt handling rérande
tystnadsplikt.

person inte langre har
en tjanst som ar
sakerhetsklassad.

sakerhetsskyddslagen och forvaras da i
saker forvaring.




2.8.20 Leda, styra, organisera Bestallning om registerkontroll till | Digitalt Diariet Gallras nar berord Avser nar kommunen tagit kopia pa
sékerhetspolisen samt deras person inte langre har bestallningen.
svar. en tjanst som ar Handlingen kan &ven vara klassificerad enligt
sakerhetsklassad. sakerhetsskyddslagen och férvaras da i
saker forvaring.
2.8.2.0 Leda, styra, organisera Uppféljning och Digitalt Personalsystem Gallras nar berord Narmsta chef ska arligen félja upp om det
avslutningssamtal med person inte langre har skett nagra forandringar som kan paverka
sakerhetsprévad personal en tjanst som ar sakerhetsprévningen samt halla
sakerhetsklassad. avslutningssamtal nar personen avslutar
tjanst som ar sakerhetsprovad.
Handlingen kan &ven vara klassificerad enligt
sakerhetsskyddslagen och forvaras da i
saker forvaring.

2.8.2.0 Leda, styra, organisera Avanmalan om registerkontroll till | Digitalt Diariet Gallras nar de inte Avser nar kommunen tagit kopia pa

sékerhetspolisen samt deras behovs for avanmalan.

svar. verksamheten. Handlingen kan aven vara klassificerad enligt
sakerhetsskyddslagen och forvaras da i
saker forvaring.

2.8.20 Leda, styra, organisera Forteckningar éver personal Digitalt/Papper Séker forvaring Uppdateras I6pande. Avser sammanstallda listor 6ver personal

samt signalskyddsorganisation. Ska dock finnas som sakerhetsprovats samt personal som
sparbarhet kring tidigare ingar i signalskyddsorganisationen.
personal i 5 ar fran det
datum de avslutades.
2820 Leda, styra, organisera Forteckning sékerhetsskydds- Digitalt/Papper Saker forvaring Galllras nar de inte Avser listor 6ver fysisk materiel och andra
och signalskyddsmateriel behovs for informationstillgangar som kommunen
verksamheten. forfogar over.
2.8.2.0 Leda, styra, organisera Sékerhetsloggar och Digitalt/Papper Séker forvaring Gallras efter 5 ar Avser sékerhetsloggar och sakerhetskopior
sakerhetskopior fran berérda informationssystem inklusive ev.
analyser av loggarna.

2.8.2.0 Leda, styra, organisera Dokumentation intern kontroll Papper Séaker forvaring Diariet | Gallras 10 ar efter Avser intern kontroll av bade sakerhetsskydd

kontrollen genomférdes. och signalskydd.

2.8.2.0 Leda, styra, organisera Dokumentation inventering Papper Saker forvaring Diariet | Gallras 10 ar efter Avser tex. inventering av sakerhetsskydds-

inventeringsdatumet och signalskyddsmateriel samt
signalskyddsnycklar.

2.8.21 Bedriva systematiskt riskhanteringarbete

2.8.21 Bedriva systematiskt riskhanteringarbete Risk- och sarbarhetsanalyser Digitalt Diariet Bevaras 5 ar/Se kommentar Handlingen kan aven vara klassificerad enligt
sakerhetsskyddslagen, i sa fall forvaras den i
saker forvaring och 6éverlamnas inte till
centralarkiv.

2.8.21 Bedriva systematiskt riskhanteringarbete Kontinuitets- och Digitalt Diariet Bevaras 5ar Stéd fér hantering av handelser. Ar

krishanteringsplaner dokumentet ett styrdokument (tex. riktlinje
eller rutin)

2821 Bedriva systematiskt riskhanteringarbete Styrel Papper Séker forvaring Bevaras 5ar Avser bade det material som kommunen
mottar och det som kommunen
sammanstaller. Sekretessnivan kan variera
men forvaras anda alltid i saker forvaring

2.8.21 Bedriva systematiskt riskhanteringarbete Inkommande handlingar fran Digitalt/Papper Diariet Bevaras, se kommentar |5 ar Avser informationsdokument och liknande

andra aktorer

fran andra myndigheter och aktérer.
Handlingar av vikt bevaras, handlingar av
ringa betydelse gallras vid inaktualitet. Ar
handlingen sakerhetsskyddsklassificerad
forvaras den i saker férvaring och
overlamnas inte till centralarkiv om den ska
bevaras.




2.8.21 Bedriva systematiskt riskhanteringarbete Kontakt- och personlistor Digitalt Gallras vid inaktualitet Avser kontaktlistor och liknande dokument
som |6pande halls uppdaterade, tex.
Lansstyrelsens sambandskatalog. Nar ny
version finns gallras den féregaende
versionen. Forvaras hos berérd
forvaltning/enhet.
2824 Hantera brandskydd
2824 Hantera brandskydd Larmlistor Digitalt Systematisk Galllras vid inaktualitet Aven larmoperatér har larmlistor
mappstruktur
2824 Hantera brandskydd Larmsystemsdokumentation och | Digitalt Outlook Gallras vid inaktualitet Kan tillféras polisanmalan vid handelse, t ex
larmrapporter inbrott.
2824 Hantera brandskydd Ansotkan om tillstand for Digitalt Diariet Bevaras
kamerabevakning, samt beslut
2824 Hantera brandskydd Upptagningar fran Digitalt System for Ska gallras efter 4 Filmupptagningar fran 6vervakningskameror
dvervakningskameror dvervakningskameror veckor, se kommentar ska bevaras under sa kort tid som mdjligt.
Upptagningarna far sparas under den tid de
ar aktuella for utredning men ska normait
gallras sa snart det &r mgjligt.
2824 Hantera brandskydd Riktlinjer for systematiskt Digitalt Diariet Bevaras
brandskyddsarbete
2824 Hantera brandskydd Manadskontroller, kvartalsprov Digitalt Systematisk Galllras efter 2 ar
mappstruktur
2824 Hantera brandskydd Brandsyneprotokoll, kopior Digitalt Systematisk Gallras nar ny besiktning
mappstruktur ar genomford
2824 Hantera brandskydd Dokumentation fran systematiskt | Digitalt Systematisk Gallras vid uppdatering
brandskyddsarbete (SBA) mappstruktur
2824 Hantera brandskydd Driftinstruktioner och ritningar Digitalt/Papper Systematisk Galllras vid uppdatering
(SBA) mappstruktur
2824 Hantera brandskydd Behorighet passerkort, tag, Digitalt Passersystem Gallras vid inaktualitet, Behdrighet gallras nér person har slutat,
elektronisk nyckel se kommentar tappat bort passerkort eller vid &ndrat behov
av behdrighet.
2824 Hantera brandskydd Nyckelkvittenser Papper Parm Galllras 2 ar efter nyckel
eller korts aterlamnande
2824 Hantera brandskydd Loggar for passersystem Digitalt Passersystem Galllras efter ett visst 1000 handelser per fastighet sparas i
antal passeringar passersystemet, sedan gallras det.
2.9.0 Ledning, styrning och organisation
29.01 Leda, styra, organisera
2.9.01 Leda, styra, organisera Dokumentation rérande egna Digitalt Diariet Bevaras i urval 5ar Bevaras fran stérre evenemang. Galler
tillstallningar/evenemang dokumentation om syfte med evenemang,
riskanalyser, inbjudna, program, menyer,
fotografier, pressklipp och liknande.
2.9.01 Leda, styra, organisera Officiella brev och meddelanden | Digtalt Diariet Bevaras 5ar
2.9.0.1 Leda, styra, organisera Tal och féredrag vid hogtider och | Digitalt Systematisk Gallras Bevaras fran stérre evenemang i den man de
annan representation mappstruktur lamnas in.
2.9.1 Profilarbete
2.9.1.0 Leda, styra, organisera




291.0 Leda, styra, organisera Beslut om varumarkesarbete Digitalt Diariet Bevaras 5ar Formella beslut som faststéller hur
kommunens varuméarke ska kommuniceras
och implementeras och profilering géras.

2.9.1.0 Leda, styra, organisera Varumarkesmanualen Digitalt Webbpublicerings- Uppdateras I6pande

system

2.9.1.0 Leda, styra, organisera Arkivexemplar av Digitalt Systematisk Bevaras 5ar Skarmdump tas tva ganger om aret av

varuméarkesmanualen mappstruktur varumarkesmanualens startsida samt ett
urval av andra sidor, foretradelsevis de dar
det skett storre forandringar.

2.9.1.0 Leda, styra, organisera Styrdokument rérande Digitalt Diariet Bevaras 5ar

varumarke sasom strategi och
grafisk profil

2.9.1.0 Leda, styra, organisera Rapporter och forstudier rérande | Digitalt Diariet Bevaras 5ar

varumarkesarbete

2911 Hantera grafisk profil och varumarke

2.9.1.1 Hantera grafisk profil och varumérke Dokumentmallar Digitalt Hemsida Uppdateras I6pande

Diariet

2.9.11 Hantera grafisk profil och varumérke Dokument fran workshops Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet

rérande varumarkesarbetet och mappstruktur
implementering

2.9.2 Informationsforsorjning

29.2.0 Leda, styra, organisera

2.9.20 Leda, styra, organisera Intern kommunikation Digitalt Gallras Informationsutskick, interna nyhetsbrev,
chefskommunikation etc.

29.20 Leda, styra, organisera Sammanstallning av intervjuer Digitalt Diariet Bevaras, se kommentar |5 ar Oftast del av rapport och forstudie

och enkatundersokningar

2920 Leda, styra, organisera Styrdokument inom Digitalt Diariet Bevaras 5ar

kommunikation och information
sasom kommunikationspolicy,
riktlinjer och rutiner

29.20 Leda, styra, organisera Omvérldsbevakning Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet

mappstruktur

29.20 Leda, styra, organisera Register 6ver sociala medier Digitalt Systematisk Uppdateras I6pande

mappstruktur

29.20 Leda, styra, organisera Anmalan om att starta konto i Papper Systematiskt Bevaras 5ar

sociala medier

2.9.2.0 Leda, styra, organisera Pressmeddelanden Digitalt Systematisk Bevaras delvis 5ar Pressmeddelanden rérande beslut,

mappstruktur férandring, kriser, viktiga meddelanden
Diariet diarieférs och arkiveras. Ovriga gallras vid
inaktualitet.

29.20 Leda, styra, organisera Nyhetsbrev Digitalt Systematisk Gallras

mappstruktur

29.20 Leda, styra, organisera Kriskommunikationsplan Digitalt Systematisk Bevaras 5ar

mappstruktur
2920 Leda, styra, organisera Kommunikationsplaner for storre | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
projekt eller aterkommande
evenemang

29.20 Leda, styra, organisera Kommunikationsplaner for Digitalt Systematisk Bevaras 5ar
I6pande verksamhet mappstruktur

2.9.21 Publicera

2.9.21 Publicera Hemsida Digitalt Webbpublicerings- Uppdateras I6pande

system




2.9.21 Publicera Arkivexemplar av hemsida Digitalt Systematisk Bevaras 5ar Skarmdump tas tva ganger om aret.
mappstruktur Skaérmdump tas av hemsidans startsida samt
ett urval av andra sidor, féretradelsevis de
dar det skett storre férandringar.
2921 Publicera Nyheter till hemsidan Digitalt Webbpublicerings- Gallras vid efter 2 ar
system

2.9.21 Publicera Arkivexemplar av intranatet Digitalt Systematisk Bevaras 5ar Skarmdump tas tva ganger om aret

mappstruktur

2921 Publicera Herrljunga kommuns konton i Digitalt Gallras vid inaktualitet | Gallras vid inaktualitet
sociala medier

2.9.21 Publicera Arkivexemplar av Herrljunga Digitalt Systematisk Bevaras i urval minst tva |5 ar Kontots utseende och innehall dokumenteras
kommuns konton i sociala mappstruktur ganger om aret tva ganger per ar genom skarmdumpar.
medier Dessa visar hur kontot ser ut vid

arkiveringstillféllet, inklusive layout, profilbild,
beskrivning och antal féljare, samt de inlagg
som ar synliga i flodet vid denna tidpunkt.
Inlagg av sarskild betydelse, sdsom beslut,
kriskommunikation eller stérre kampanjer,
dokumenteras extra noggrant genom
skarmdumpar.

2.9.21 Publicera Kommentarer som &r olagliga Digitalt Diariet Bevaras 5ar Far ej vara kvar pa sociala medier. Ifall
eller bryter mot Herrljunga kommentarer innehaller sekretessbelagda
kommuns regler uppgifter diarieférs de och raderas fran

sociala medier-kontot.

2.9.21 Publicera Dokumentation/material vid Digitalt Systematisk Gallras
kampanjer mappstruktur

29.23 Hantera tryck

29.23 Hantera tryck Trycksaker Papper Akt for trycksaker Bevaras i tva exemplar |5 ar De trycksaker som arkiveras ar inbjudningar,

affischer, broschyrer och dylikt.

29.23 Hantera tryck Forteckning pliktieverans Digitalt Diariet Bevaras 5ar

29.24 Annonsera

2924 Annonsera Annonser i Knallebladet Digitalt Systematisk Gallars

mappstruktur

2.10.1 Kontorsstod

2.10.1.3 Hantera televaxel

2.10.1.3 Hantera televaxel Abonnemangsregister Digitalt Telefonisystem Uppdateras I6pande

210.1.4 Svara for telesupport

2.10.14 Svara for telesupport Stadschema, stadorder Digitalt Verksamhetssystem for |Gallras vid inaktualitet

lokalvard

2.10.1.5 Lamna lokalservice

2.10.1.5 L@mna lokalservice Felanmalningar Digitalt Verksamhetssystem for |Gallras vid inaktualitet

lokalvard

2.10.2 Fordon och transporter

2.10.2.2 Driva bilpool

2.10.2.2 Driva bilpool Bokning av fordon Digitalt Verksamhetssystem for |Gallras vid inaktualitet

bilbokningar
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