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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 &r ett av kommunens styrdokument for hantering av allménna
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 dver 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 allmanna handlingar
inom kommunstyrelsen ska hanteras, bevaras och gallras. Den ligger till grund fér beslut om gallring
och bevarande av handlingar och sakerstaller att informationshanteringen sker i enlighet med
gallande lagstiftning. Ett komplement till denna plan ar den kommunévergripande
informationshanteringsplanen for kommundvergripande processer.

Samtidigt fungerar planen som arkivbeskrivning genom att dversiktligt beskriva kommunens
verksamhet, informationsmangder, ansvar och system kopplade till de 6évergripande processerna.

1.2 Uppfoljning och revidering
Informationshanteringsplanen galler tills vidare men ska revideras regelbundet utifran forandrade
lagkrav och verksamhetsférandringar for att sakerstalla att den alltid ar korrekt och aktuell.
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2. Kommunstyrelsens arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ar upprattad utifran Arkivlagens (1990:782) krav pa arkivbeskrivning och ar
utformad efter Riksarkivets foreskrifter pa omradet (RA-FS 2019:2). Arkivbeskrivningen &r dven en
beskrivning av myndighetens allmanna handlingar enligt Offentlighets- och sekretesslagens
(2009:400) krav.

2.1 Uppdrag och verksamhet

Kommunstyrelsen ar kommunens ledande politiska férvaltningsorgan och har det évergripande
ansvaret for att leda, samordna och styra den kommunala verksamheten. Styrelsen har
samordningsansvar for kommunens utveckling och ekonomiska stallning samt faststaller
overgripande forutsattningar fér planering och uppféljning av hela den kommunala verksamheten.
Kommunstyrelsen avger kommunens yttranden till regeringen och andra myndigheter samt bereder
kommunfullméktiges drenden. Styrelsen har dessutom ansvar fér omvarldsbevakning och utveckling
av kommunal och regional verksamhet.

Kommunstyrelsen ansvarar enligt kommunallagen fér den ekonomiska forvaltningen, den
overgripande ekonomiska planeringen och den kommundvergripande uppféljningen under aret och i
bokslut. Styrelsen har ocksa ansvar fér dgarstyrning av kommunala bolag, vilket sker genom
bolagsordningar, agardirektiv, formella och informella &gardialoger med bolagspresidier.

Specifika funktioner och verksamheter under kommunstyrelsens ansvar omfattar:

e  Kultur- och fritidsverksamhet, inklusive bibliotek, badhus och gym
o Ra&ddningstjanst och sakerhetsarbete

e HR, ekonomi och administration

e Kommunikation och dokument-/arendehantering

¢ Arkivmyndighetsuppdrag

e Besoksnarings- och néringslivsutveckling

e Folkhalsa

e Strategisk planering....

e IT, vaxel och telefoni

2.2 Kommunstyrelseforvaltningens organisation
Kommunstyrelsens férvaltning leds av kommundirektoren.
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2.2.1 Kommunledning

Verksamhet kommunledning ansvarar for att leda och styra kommunen mot de mal som fullmaktige
har beslutat. Har bedrivs strategisk samhallsplanering och lokalt folkhdlsoarbete.
Naringslivsutvecklingen sker i samarbete med Fokus Herrljunga och éverférmyndarverksamheten
hanteras genom ett gemensamt kontor i Skévde.

Enhet strategisk planering ansvarar for strategisk och fysisk planering samt miljéfragor. Genom ett
langsiktigt helhetsperspektiv arbetar enheten med bland annat energiférsorjning, klimatanpassning,
bostadsforsorjning och infrastruktur. Den samverkar bade med externa aktérer och internt inom
kommunen for att sakerstalla en sammanhangande planering fran dvergripande niva till
genomfdrande.

Folkhalsoarbetet fokuserar pa att framja samverkan och stddja verksamheter i arbetet for en god
och jamlik halsa. Kommunen arbetar dven med tillgénglighet och inkludering genom ett
rattighetsbaserat arbetssatt inom Rattighetsnatverket.

2.2.2 Administration och kommunikation

Administrations- och kommunikationsenheten ansvarar for att sékerstélla en rattssaker, effektiv och
transparent administration och kommunikation i Herrljunga kommun. Uppdraget omfattar
samordning av namndprocesser utifran kommunaljuridik, informationsférvaltning, arende- och
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dokumenthantering, verksamhetsutveckling, kommunikation internt- och externt samt
kommunévergripande verksamhetsutveckling, utredningar och projekt. Ndmndsamordningen
innefattar ansvar for hela beredningsprocessen — fran arendeplanering till protokoll — samt juridisk
granskning och kompetensutveckling. Registratur och arkiv sakerstéller korrekt och séker hantering
av allmanna handlingar enligt géllande lagstiftning, med fokus pa insyn, tillganglighet och langsiktigt
bevarande. Kommunikationsfunktionen ansvarar for att utveckla och genomféra intern och extern
kommunikation som starker kommunens varumarke och framjar dialog med och information till
medborgarna.

2.2.3 Sakerhet och beredskap

Sakerhets- och beredskapsenheten stddjer kommunstyrelsen i deras ansvar att samordna, planera,
utveckla och félja upp kommunens sakerhetsarbete. Inom enheten hanteras till exempel féljande
amnesomraden; krisberedskap, civilt forsvar, informationssakerhet, sdkerhetsskydd och
brottsférebyggande arbete. Enheten stédjer aven férvaltningar och enheter med deras operativa
sékerhetsarbete.

2.2.4 Kultur- och fritid

Kultur och fritid utgar fran den antagna kultur- och fritidsplanen samt styrs av barn- och
ungdomskulturplanen, besodksnaringsstrategin for Sjuharad och biblioteksplanen. Uppdraget ar att
skapa forutsattningar for ett rikt, tillgangligt och inkluderande kultur- och fritidsliv som bidrar till
Herrljungas vision: "Ett Herrljunga med vaxtkraft”. Verksamheten ska framja kreativitet, livslangt
larande, folkhalsa och social gemenskap, samtidigt som kommunens attraktionskraft som plats att
bo, leva och besdka starks. Kultur och fritid ansvarar for bibliotek enligt bibliotekslagen, kulturhusets
verksamhet, museiverksamhet, konst och kulturmiljéer, beséksnéring och turism, stod till
foreningslivet, idrotts- och fritidsanlaggningar, kommunala friluftsbad, motionsspar och leder samt
strategiskt ansvar for 6(28) friluftsliv och rekreationsomraden. Verksamheten hanterar aven stod till
studieférbund och Fritidsbanken samt utdelning av kommunens kulturpris, hantverks- och
kulturstipendium och priset fér arets ungdomsledare.

2.2.5 Raddningstjanst

Kommunstyrelsen ansvarar for kommunal raddningstjanst enligt Lag om skydd mot olyckor (LSO).
Raddningstjansten i Herrljunga kommun ska genom férebyggande arbete, myndighetsutévning, rad
och information, utbildning, samverkan samt genomforande av effektiva och sakra raddningsinsatser
medverka till att skapa en trygg och saker miljoé fér manniskor som bor och/eller i vistas Herrljunga
kommun. Raddningstjanstens grundldggande uppdrag bygger pa att i samverkan med andra
samhallsaktorer och invanare forhindra olyckors uppkomst genom olika férebyggande aktiviteter.
Om och nér olyckan anda sker ska raddningstjansten effektivt genomféra raddningsinsatser samt
utreda olycksorsak. Raddningstjanstens uppdrag staller krav pa samverkan lokalt och regionalt, fore,
under och efter en olycka. Raddningstjansten ar en viktig aktor i kommunens férmaga att hantera
samhallsstérningar och kriser. Raddningstjansten ska arbeta for att uppna de nationella och lokala
mal som ar faststallda i kommunens handlingsprogram fér skydd mot olyckor. Vidare ingar
Raddningstjansten i raddningsledningssystemet (VRR). Ledningssystemet ger forutsattningar for att
leda och hantera komplexa rdddningsinsatser. Raddningstjansten har tilldelats utékade uppgifter
fran MSB inom ramen for arbetet med Raddningstjanst under hojd beredskap. Detta medfér bade ett
Okat administrativt ansvar och en férstarkning av den operativa verksamheten, dar den senare
innebar fler dvningstimmar for RIBpersonalen.

2.2.6 Ekonomi

Ekonomifunktionen ska sakerstalla att kommunen foljer kommunallagens krav pa god ekonomisk
hushallning. Det innebar att resurser anvands effektivt, att budgeten ar i balans, och att kommunen
har langsiktig ekonomisk hallbarhet. Ekonomifunktionen ansvarar ocksa for att ta fram och félja upp
kommunens budget, flerarsplaner och ekonomiska prognoser. Ekonomifunktionen har en viktig roll i
att utveckla och tillampa styrmodeller, nyckeltal och uppféljningssystem som stédjer
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verksamhetsstyrning och maluppfyllelse. Det handlar om att koppla ekonomi till verksamhetens
resultat och kvalitet. Ekonomifunktionen fungerar som ett stdd till forvaltningar och verksamheter i
ekonomiska fragor Kommunens ekonomi ska dartill redovisas 6ppet och korrekt till medborgare,
politiker och statliga myndigheter. Ekonomifunktionen ansvarar for arsredovisningar, delarsrapporter
och statistik till exempelvis SCB. Vidare har ekonomifunktionen aven ett strategiskt uppdrag att
analysera 7(28) langsiktiga trender, demografiska férandringar, och externa faktorer som paverkar
kommunens ekonomi, exempelvis benchmarking och omvarldsbevakning.

2.2.7 HR

HR-enhetens uppdrag ar att, genom sin roll som arbetsgivarféretradare, vara ett kvalificerat
kunskapsstod, utveckla, kvalitetssakra och félja upp omradena, arbetsmiljo, halsa och rehabilitering,
arbetsratt och 16nebildning, kompetensférsorjning och HR- administration HR-avdelningen ger stod
vid rekrytering, rehabilitering, férhandlingar, arbetsrattsliga fragor och samordnar bland annat
samverkansprocesserna och pensionsfragor. Vidare ska HR bidra till att utveckla kommunens
organisation genom férandringsledning, kultur- och varderingsarbete och vara ett stéd vid
omorganisationer.

2.2.8 IT, Vaxel och Telefoni

IT/Vaxel/Telefoni ar en gemensam Servicenamnd for bade Herrljunga och Vargarda kommun, dar
Herrljunga kommun ar huvudman och vardkommun. Verksamheten ska skapa forutsattningar for en
férdjupad demokrati och férbattrad medborgarservice genom att 6ka anvandarvanligheten for
kommunala IT/Véxel- och telefonitjanster. Dartill ska verksamheten vara en resurs for att stddja
verksamhetsutveckling med hjalp av IT i samtliga verksamhetsomraden, svara for IT-sakerheten i
verksamheterna, verka for en rationell, ekonomisk och saker hantering av IT/Vaxel/Telefoni i
kommunerna, genom att ansvara for infrastruktur knutna till IT-tjdnster samt av verksamheterna
kravstallda tjanster kopplade till dessa.

2.3 Kommunstyrelsens historik

Kommunstyrelsen bildades 1974 i och med Herrljunga kommuns bildande genom sammanslagning
av Gasene kommun och Herrljunga Kdping.

1993 lades gatu- och trafikndmnden ned och verksamheten samt dess personal flyttade till stor del
over till entreprendr. Det tekniska kontoret blev placerat under kommunstyrelsen.

1995 togs en ny organisation for personal- och organisationsfragor. Personal- och
organisationsutskottets uppdrag férdes dver till kommunstyrelsens férhandlingsdelegation. Det
nybildade personalkontoret fick ansvar for arbetsmarknads- och sysselsattningsfragor och en
sarskild arbetsmarknadsenhet bildades. Personalkontoret fick aven ansvar fér datorteket,
informationsutbildning for arbetslosa.

Fran och med 1 juli 1995 har kommunen 6vertagit ansvaret for alla delar av den civila beredskapen.
Kommunen 6vertar fran staten bland annat ansvar for larmsirener, utbildning och rekrytering av
personal, férvaring, vard och underhall av skyddsutrustning for allmanheten samt raddningsmaterial
for krig.

1996 infors ett digitalt diariesystem for kommunen.

1997 fick personalkontoret ansvar for projektet Kunskapslyftet och 1998 flyttas ansvaret 6ver till
utbildningsndmnden.

1998 beslutas att tjansten som kommunekolog ska dras in.
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Fran och med 1999 éverférdes fiarrvarmeverksamheten pa Mérlanda fjarrvarmeanlaggning fran
tekniska kontoret till Herrljunga EIl AB.

2000 flyttas arbetsmarknadsenhetens verksamhet fran kommunstyrelsen till socialnamnden.
Ansvaret for datorteket dvergar fran personalkontoret till ekonomikontoret.

2000 beslutas att Herrljunga och Vargarda kommun ska samverka for att inratta en gemensam
inkdpsfunktion.

2001 flyttades det tekniska kontoret fran kommunstyrelsen till den aterinrattade tekniska namnden.
Den 6 februari 2003 beslutade kommunfullmaktige (KF § 134) en nedlaggning av tekniska ndmnden.

Fran och med 2004-01-01 évergick samtliga tekniska namndens verksamhetsomraden till
kommunstyrelsen.

2004 flyttas arbetsmarknadsenhetens verksamhet fran socialndmnden till kommunstyrelsen.
Under 2004 upphér datorteksverksamheten som hade bedrivits av Ekonomi-/IT kontoret.
2006 overfors arbetsmarknadsenheten fran kommunstyrelsen till socialnamnden.

Den 15 maj 2006 beslutade kommunfullmaktige (KF § 85) att fran och med ar 2007 aterinféra en
teknisk namnd som &vertar ansvaret for de tekniska uppgifter som lag hos kommunstyrelsen.
2007 rekryterades en kommunutvecklare.

Under december 2007 inférlivas Herrljunga Elektriska AB i Nossan Fdrvaltnings AB.

Herrljunga Vatten AB bildas 2008 och innebar att vatten- och avloppsverksamheten évergar fran
kommunen till bolaget.

2008 far Herrljunga tva vanorter: Ukmergé i Litauen och Kamyanets-Podilskiy i Ukraina.

Under 2013 pabdrjas centralisering av namndadministrationen namndsekreterarskapet for
socialnamnden tas 6ver under 2013. 2014 tar KS 6ver namndsekreteraransvar for tekniska
namnden och utbildningsndmnden.

2013 invigdes den nya Fritidsgarden "Freetime” vid Altorpskolan, ansvaret for fritidsgarden lag under
Utveckling/Kommunikationsavdelningen pa KS férvaltning.

2014 tillkom en arkivarietjanst till kanslienheten.

Kommunfullmaktige beslutade den 30 september 2014 att férandra styrelsens och namndernas
ansvarsomraden. Utveckling/Kommunikationsavdelningen upphér 1 januari 2015 och endast en del
av verksamheten kvarstar inom kommunstyrelsens férvaltning. Dess tidigare ansvarsomraden var:
kultur, fritid, turism, kommunikation, folkhalsa och sakerhet. Fritidsdelen flyttar till tekniska
forvaltningen. Storsta delen av kulturverksamheten samt ansvar for fritidsgarden flyttar till
bildningsfoérvaltningen. Kommunstyrelsen ansvarar fortsatt for kommunikation, medborgardialog,
folkhalsa och 6versiktlig planering.

Den 1/1 2015 flyttar ekonomi- och personalenheternas verksamhet éver fran kommunstyrelsen till
den gemensamma servicenamnden for ekonomi och personal dar Vargarda kommun ar huvudman.
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Den 1/1 2015 flyttar IT, telefoni och vaxelns verksamhet 6ver fran kommunstyrelsen till den
gemensamma servicenamnden for IT/telefoni/vaxel dar Herrljunga kommun ar huvudman.
Verksamheten fortsatter att vara organisatoriskt placerad under kommunstyrelsens férvaltning.

2018 saljer Herrljunga kommun Herrljunga Hotellfastighets AB genom aktiedverlatelse.
2018 inrattas ett gemensamt informationssakerhetsrad med Vargarda kommun.
Kommunstyrelsen tar ver driften av foreningsarkivet 2018.

| borjan av 2021 tillsattes en sakerhetschef som tillika ar sakerhetsskyddschef. Denna nya befattning
ersatte den tidigare rollen sékerhetssamordnare.

En 50% miljostrateg anstalldes fran och med arsskiftet 2021/22 for att arbeta kommunévergripande
med miljé- och klimatfragor.

| september 2022 évergar justering av protokoll for kommunstyrelsen, kommunfullmaktige, namnder
och utskott till digital justering.

1 januari 2023 infors digital arendehantering i kommunens diarieserier och fysiska akter anvands
endast i det fall det finns fysiska handlingar som inte far gallras trots digitalisering/inskanning.

2023 tilltrader en kultur- och fritidschef och ansvaret for kultur- och fritidsfragor flyttar fran tidigare
tekniska n@mnden och bildningsnamnden till kommunstyrelsen. En kultur- och fritidsenhet skapas
under kommunstyrelsens férvaltning. Ett kultur- och fritidsutskott under kommunstyrelsen tillsatts.

2024 februari infors ett nytt kommundvergripande dokument- och arendehanteringssystem och tillika
diarium.

Under 2024 sker det ytterligare organisatoriska forandringar. Ansvaret for raddningstjansten flyttas
frdn samhallsbyggnadsnamnden till kommunstyrelsen. P& administrations- och
kommunikationsenheten gors en av sekreterartjansterna om till utredningssekreterare och
verksamhetsutvecklare for kommunstyrelsen. Tidigare arkivarietjanst, som varit vakant under nagra
ar, tillsatts inte utan ersatts med en arkivassistenttjanst. Sdkerhets- och beredskapsenheten utdkas
med en tjanst med fokus pa informationssakerhet.

Fran och med 2025 organiseras servicendmnden fér personal och ekonomi om. Hittills har ansvaret
for HR och ekonomi utgatt fran servicenamnden och Vargarda men fran och med 1 januari 2025
delas den verksamheten och respektive kommun inrattar en HR-enhet och en ekonomienhet. Dessa
organiseras under kommunstyrelsen.

Fran och med 1 januari 2026 avvecklas kultur- och fritidsutskottet och kommunstyrelsen tar éver
ansvaret for kultur- och fritidsfragorna helt.

Under 2026 forstarktes sakerhets- och beredskapsenheten genom att ytterligare en
sakerhetssamordnare tillsattes samt en ledningsstrateg under kommunledningen.

2026 infors ett e-arkivsystem for kommunen som kommunstyrelsen som arkivmyndigheten ansvarar
for. Under samma ar sker ocksa flera stérre systemupphandlingar for bland annat ekonomisystem
och personalsystem.

2.4 Sokmedel till arkivet
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For att kunna né allménna handlingar vid kommunstyrelsens verksamheter finns ett gemensamt
dokument- och drendehanteringssystem, sa kallat diariet, med ett webbdiarium som publiceras pa
kommunens externa webbplats dar allmanheten kan sdka protokoll, kallelser och postlistor.

Forutom diariet finns sarskilda verksamhetssystem. Nagra omfattande system ar:

e Ekonomisystem

e Personalsystem

o E-tjansteplattform

e Webbdiarium

e Geografiskt informationssystem for hantering av geografiska data
e Fortroendemannaregister.

o Arkivforteckningssystem

o System for informationssakerhetsklassning, forvaltas av MSB
o Webbpubliceringssystem

e Upphandlingssystem

e System for hantering av registerforteckningar

e System for hantering av bildbank och samtycken

e System for féreningsregister och hantering av foreningsbidrag
o Enkatverktyg

e System for digital signering

2.5 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 dkat.

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.

2.6 Sekretess och offentlighet

Kommunens hantering av allmé&nna handlingar styrs av offentlighetsprincipen. Det innebéar att
allmanheten har ratt att ta del av allmanna handlingar som inte omfattas av sekretess. En handling
blir allman nar den har inkommit till eller upprattats hos kommunen och férvaras dar enligt gallande
rutiner for registrering och diarieforing.

Sekretess regleras i offentlighets- och sekretesslagen (OSL, 2009:400) och innebér att vissa
uppgifter i allmanna handlingar kan undantas fran offentlighet for att skydda skyddsvarda intressen.
Vid varje begaran om utlamnande av handling gors en sekretessprévning for att avgéra om uppgifter
helt eller delvis kan 1amnas ut.
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Foér kommunstyrelsens handlingar kan sekretess forekomma enligt flera bestammelser i OSL, bland
annat:

e OSL 15 kap. 2 § - Forsvarssekretess
e OSL 17 kap - Skydd for uppgifter om myndigheters interna funktioner, tillsyn och kontroller
e OSL 18 kap. 8 § - Sakerhets- eller bevakningsatgard
e OSL 19 kap — Skydd fér offentliga verksamheters ekonomiska intressen exempelvis
e OSL 21 kap. 1 § — Sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga férhallanden,
Halsa och sexualliv
e OSL 31 kap. 16 § — sekretess till skydd fér den enskildes ekonomiska intressen vid
affarsforbindelse med myndighet
Aven i handlingar som i dvrigt ar offentliga kan enskilda uppgifter omfattas av sekretess, exempelvis
uppgifter om personer med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning ska alltid
goras.

2.7 Galiring

Gallring av handlingar framgar av kommund&vergripande informationshanteringsplanen samt
kommunstyrelsens informationshanteringsplan. | de fall handlingar patraffas som inte tacks av
planen ska en gallringsutredning utféras som faststaller om de ska bevaras eller gallras. Planen
behdver darefter revideras utifran gallringsutredningen.

Kommunstyrelsen beslutade i december 2022 att fran och med 1 januari 2023 inféra digital
arendehantering. Beslutet innebar att pappersoriginal kan gallras efter inskanning, under
forutsattning att den digitala kopian bevaras i det digitala arende- och diarieféringssystemet (diariet).
Arendeakter i diariet som omfattar tid fére 2023 ska arkiveras bade i fysiska drendeakter och digitalt,
i de fall ett digitalt diarium finns. Fran och med 1 januari 2023 galler digital diarieféring for alla
arenden inom kommunstyrelsen diarium.

| 6vrigt kan allmanna handlingar i analogt format som éverforts till digitalt format gallras under
forutsattning att:

e Dendigitala versionen ar likalydande med ursprungshandlingen.
o Detinte finns nagra legala hinder for gallring.
e De digitala handlingarna uppfyller Riksarkivets tekniska krav (RA-FS 2009:1).

Vissa handlingar, sdsom egenhandigt paskrivna avtal och fullmakter, kan dock behdva bevaras som
originalhandlingar aven efter digitalisering.

2.8 Uppgifter som myndigheter regelbundet hamtar fran

eller lamnar till andra

Kommunstyrelsens forvaltning har, utifran sitt samordnande och styrande uppdrag, ett omfattande
informationsutbyte med kommunens nadmnder, férvaltningar och kommunala bolag samt med
externa aktérer och myndigheter. Férvaltningen inhamtar underlag som ror verksamhetsplanering,
ekonomi, uppféljning, personal, sakerhet och strategisk utveckling. Dessa uppgifter anvands bland
annat for beredning av arenden till kommunstyrelsen och kommunfullmaktige samt for
kommundvergripande styrning och uppféljning.
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Kommunstyrelsens forvaltning 1amnar i sin tur styrande dokument, riktlinjer, beslut, ekonomiska
ramar, yttranden och rapportering till kommunfullmaktige, ndmnder, férvaltningar, kommunala bolag
och externa myndigheter. Informationsutbytet sker bade i form av formella handlingar och I6pande
samordning.

De handlingar som uppkommer i samband med informationsutbytet utgér allmanna handlingar och
hanteras, registreras och arkiveras enligt gallande dokumenthanteringsplan och kommunens rutiner
for informations- och arkivhantering.

Forvaltningen ansvarar aven for aterkommande rapportering till statliga och regionala myndigheter
inom flera verksamhetsomraden. Rapportering sker bland annat till Statistiska centralbyran
avseende nyckelkodsomraden (NYKO), till Boverket gallande planering och byggande av bostader
samt till Lansstyrelsen avseende krisberedskap, civilt forsvar och klimatanpassning. Vidare
rapporteras uppgifter om atgarder for att uppfylla miljdkvalitetsnormer till vattenmyndigheterna samt
verksamhetsuppgifter inom kultur- och fritidsomradet till berérda nationella system.
Raddningstjansten redovisar arligen verksamhetsuppféljning till Myndigheten for samhallsskydd och
beredskap (MSB).

De handlingar som uppkommer i samband med inhamtning och rapportering utgér allmanna
handlingar och hanteras i enlighet med kommunens informationshanteringsplan och gallande
regelverk.

2.9 Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter

Kommunstyrelsen har inte ratt till forsaljning av personuppgifter

2.10 Arkiv som myndigheten forvarar

Kommunstyrelsen fungerar som central namndadministration for kommunens namnder och forvarar,
inom ramen fér ndmndprocessen, handlingar som uppkommer i samband med arendeberedning,
sammantraden och beslutsfattande fér samtliga namnder.

Kommunstyrelsens forvaltning tillhandahaller darutdver kommundvergripande stodfunktioner, sdsom
kommunikation, IT, ekonomi, HR samt sakerhets- och beredskapsarbete. Inom dessa funktioner
uppkommer och forvaras handlingar som rér eller harror fran évriga namnders verksamhet,
exempelvis styrande dokument, beslutsunderlag, rapporter, registeruppgifter och digitalt
informationsmaterial.

| egenskap av arkivmyndighet forvarar kommunstyrelsen aven kommunens aldre handlingar i
enlighet med arkivlagen och kommunens arkivreglemente.

2.11 Arkiv som overlamnats till arkivmyndighet eller
annan myndighet

Kommunstyrelsens aldre handlingar dverlamnas, i egenskap av verksamhetsutdvare, till
kommunens centralarkiv i enlighet med de tidsfrister som anges i informationshanteringsplanen.
Centralarkivet forvaltas av kommunstyrelsen i dess roll som arkivmyndighet. Overlamnandet innebéar
ett organisatoriskt och praktiskt ansvarsskifte inom kommunen, medan det juridiska ansvaret for
arkivvarden fortsatt regleras enligt arkiviagen och kommunens arkivreglemente.

Undantag fran dverlamning till centralarkivet galler for handlingar som enligt
informationshanteringsplanen ska bevaras av kommunens arkivmyndighet men som i praktiken
enbart hanteras digitalt i verksamhetssystemen. Eftersom kommunstyrelsen tidigare saknade e-arkiv
har det uppstatt en efterslapning i leveransen av dessa handlingar. Leveranser kommer att ske
successivt enligt den avstallningsplan som arkivmyndigheten faststaller.



14(16)

2.12 Arkivverksamhetens organisation

Kommunstyrelsen ar ytterst ansvarig for de arkivhandlingar som uppkommer inom namndens
verksamhet. Kommunstyrelsen ar dven Herrljunga kommuns arkivmyndighet enligt kommunens
arkivreglemente. | denna roll har kommunstyrelsen det 6vergripande ansvaret fér kommunens
arkivvard, inklusive forvaltning av centralarkivet samt stod och tillsyn i arkivfragor gentemot 6vriga
namnder.

Administrations- och kommunikationsenheten ansvarar for centralarkivet och fungerar som
arkivredogdrare fér kommunstyrelsen. Arkivredogdraren fungerar som stdd till respektive chef och
skoter den praktiska arkivhanteringen pa uppdrag av namnden. Enheten hanterar de handlingar
som forvaras i kommunstyrelsens nararkiv samt den digitala information som enheten direkt
administrerar. Ansvar for hantering av 6vriga handlingar enligt informationshanteringsplanen avilar
respektive verksamhetsansvarig.
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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 utifran de verksamheter och processer de
tillhor, vilket gér sambandet mellan verksamhet och handling tydligt och férbattrar sékbarheten dver
tid.

3.1 Klassificeringsstruktur KLASSA 2.1

Klassificeringsstrukturen Klassa 2.1 utgér grunden fér 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, stédjande
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/databarare som handlingen ska forvaras som.

Forvaringsplats

Foérvaringsplats 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 dverfors 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 centralarkivet
Anger efter hur lang tid handlingar ska éverlamnas till centralarkivet. Som huvudregel 6éverlamnas
handlingar som ska bevaras efter 5 ar.

Eventuella avvikelser ska dokumenteras och hanteras enligt gallande rutiner.

Kommentarer
Fortydliganden och andra uppgifter.



Struktur

Processgrupp

Handlingstyp

Format

Forvaringsplats

Bevara eller gallra | Overlamnas till

kommunarkiv

Kommentar

3.1.2 Fysisk planering
3.1.20 Leda, styra, organisera
3.1.21 Hantera oversiktsplaner
3.1.21 Hantera 6versiktsplaner Lansstyrelsens sammanfattande | Digitalt Diariet Bevaras 5ar Inkommer fran Léansstyrelsen under andra
redogdrelse av statliga och halvan av varje mandatperiod. Utgér
mellankommunala intressen underlag fér kommunens planeringsstrategi.
med betydelse for
oversiktsplanens aktualitet.
3.1.21 Hantera 6versiktsplaner Planeringsstrategi Digitalt Diariet Bevaras 5ar Tas fram under forsta halvan av varje
mandatperiod.
3.1.21 Hantera 6versiktsplaner Beslut om att anta Digitalt Diariet Bevaras 5ar
planeringsstrategi
3.1.21 Hantera Gversiktsplaner Uppdrag om framtagande av ny |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
oversiktsplan
3.1.21 Hantera Gversiktsplaner Samradsforslag Digitalt Diariet Bevaras 5ar Fran och med 2027 ska alla 6versiktsplaner
enligt lag utformas sa att uppgifterna i dem
ska kunna tillgéngliggéras och behandlas
digitalt.
3.1.21 Hantera &versiktsplaner Beslut om att skicka plan pa Digitalt Diariet Bevaras 5ar
samréd
3.1.21 Hantera oversiktsplaner Underréattelse (med sandlista) Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.1.2.1 Hantera Oversiktsplaner Kungorelse/Annons Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.1.2.1 Hantera Gversikisplaner Miljobedomning Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.1.21 Hantera 6versiktsplaner Ovriga utredningar fill Digitalt Diariet Bevaras 5ar Bilaga till beslut.
planférslaget
3.1.21 Hantera 6versiktsplaner Métesanteckningar med Digitalt Diariet Bevaras 5ar
deltargarlista
3.1.21 Hantera Gversiktsplaner Yttranden/inkomna skrivelser Digitalt Diariet Bevaras 5ar
som kommit in under
samradstiden
3.1.2.1 Hantera Oversiktsplaner Samradsredogorelse Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.1.21 Hantera 6versiktsplaner Granskningshandling Digitalt Diariet Bevaras 5ar Fran och med 2027 ska alla dversiktsplaner
enligt lag utformas sa att uppgifterna i dem
ska kunna tillgéngliggéras och behandlas
digitalt.
3.1.2.1 Hantera Oversikisplaner Ovriga utredningar Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.1.2.1 Hantera Oversiktsplaner Missiv (med sandlista) Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.1.21 Hantera 6versiktsplaner Yttranden/inkomna skrivelser Digitalt Diariet Bevaras 5ar
som inkommit under
granskningstiden
3.1.21 Hantera 6versiktsplaner Granskningsyttrande fran Digitalt Diariet Bevaras 5ar
lénsstyrelsen
3.1.2.1 Hantera Oversiktsplaner Granskningsutlatande Digitalt Diariet Bevaras 5 ar
3.1.21 Hantera 6versiktsplaner Overklagande Se kommentar Se kommentar Se process 1.1.4.5 Hantera overklaganden i
kommunévergripande. Sjélva forfarandet av
oversiktsplanen kan 6verklagas, €j innehallet
i dversiktsplanen.
3.1.2.1 Hantera Oversiktsplaner Forslag till versiktsplan Digitalt Diariet Bevaras 5 ar
3.1.21 Hantera 6versiktsplaner Beslut om att anta 6versiktsplan | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.1.2.1 Hantera Oversiktsplaner Oversiktsplan Digitalt Diariet Bevaras 5 ar
3.1.21 Hantera &versiktsplaner Meddelande om att plan vunnit | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
laga kraft
iljé- och hélsoskydd
Gemensamt m och hélsoskyddsarbete
Gemensamt miljo- och halsoskyddsarbete Klimatloften Digitalt Diariet Bevaras 5 ar
Gemensamt milj6- och halsoskyddsarbete Energi- och klimatplan Digitalt Diariet Bevaras 5 ar




3.22.0 Gemensamt miljé- och hélsoskyddsarbete Herrljunga Kommuns lokala Digitalt Diariet Bevaras 5ar Ar del av éversiktsplan
miljémal
Bedriva folkhélsoarbete
3.2.2.13 Bedriva folkhalsoarbete Avtal om samverkan Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5 ar
3.2.2.13 Bedriva folkhalsoarbete Kallelse till folkhalsopolitiska Digitalt Gallras vid inaktualitet
radet
Bedriva folkhélsoarbete Folkhalsopolitiska radet, Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar
protokoll
Bedriva folkhalsoarbete Halsolage Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar
Bedriva folkhalsoarbete Verksamhetsplan Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5 ar
Bedriva folkhalsoarbete Kommunikationsmaterial Se kommentar Se kommentar Se kommunikationsprocessen 2.9.2
Bedriva folkhélsoarbete Fakturering av externa Se kommentar Se kommentar Foljer ordinarie fakturering, hanteras av
forelasare eller ekonomienheten i Vargarda
utbildningsanordnare
Bedriva folkhélsoarbete Egenproducerat Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar
utbildningsmaterial
Bedriva folkhalsoarbete Verksamhetsberattelse Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5 ar
Bedriva folkhalsoarbete Kallelser till samverkansgrupper | Digitalt Gallras vid inaktualitet
3.2.2.13 Bedriva folkhélsoarbete Samverkansgruppen EST- Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar
effektiv samordning for trygghet
iHerrljunga,
minnesanteckningar
3.2.2.13 Bedriva folkhélsoarbete SSPF - socialtjanst, skola, polis | Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar
och fritid, minnesanteckningar
3.2.2.13 Bedriva folkhalsoarbete Uppféliningar och utvarderingar | Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar
3.2.2.13 Bedriva folkhalsoarbete Plan for valdspreventivt arbete Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5 ar
3.2.2.13 Bedriva folkhalsoarbete Kallelser till rattighetsnatverket Digitalt Gallras vid inaktualitet
3.2.2.13 Bedriva folkhalsoarbete Rattighetsnatverket, Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar
minnesanteckningar
3.2.2.18 Naturskydd - utova tillsyn av naturreservat,
vattenskyddsomraden och djur- och
véxtskyddsomraden
3.2.2.18 Naturskydd - utéva tillsyn av naturreservat, Beslut om uppdrag Digitalt Diariet Bevaras 5ar
vattenskyddsomraden och djur- och véxtskyddsomraden
3.2.2.18 Naturskydd - utéva tillsyn av naturreservat, Utredning eller 6vriga underlag | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
vattenskyddsomraden och djur- och vaxtskyddsomraden
3.2.2.18 Naturskydd - utdva tillsyn av naturreservat, Riskbedémning Digitalt Diariet Bevaras 5ar
vattenskyddsomréaden och djur- och véxtskyddsomréden
3.2.2.18 Naturskydd - ut6va tillsyn av naturreservat, Foreskrifter Digitalt Diariet Bevaras 5ar
vattenskyddsomraden och djur- och vaxtskyddsomraden
3.2.2.18 Naturskydd - utdva tillsyn av naturreservat, Skétselplan Digitalt Diariet Bevaras 5ar
vattenskyddsomraden och djur- och véxtskyddsomraden
3.2.2.18 Naturskydd - utdva tillsyn av naturreservat, Beslut om samrad Digitalt Diariet Bevaras 5ar
vattenskyddsomraden och djur- och véxtskyddsomraden
3.2.2.18 Naturskydd - utdva tillsyn av naturreservat, Métesanteckningar med Digitalt Diariet Bevaras 5ar
vattenskyddsomraden och djur- och vaxtskyddsomraden deltagarlista fran samradsmaéte
3.2.2.18 Naturskydd - utdva tillsyn av naturreservat, Yttranden/Inkomna skrivelser Digitalt Diariet Bevaras 5ar
vattenskyddsomraden och djur- och véxtskyddsomraden
3.2.2.18 Naturskydd - utéva tillsyn av naturreservat, Samradsredogorelse Digitalt Diariet Bevaras 5ar
vattenskyddsomraden och djur- och véxtskyddsomraden
3.2.2.18 Naturskydd - utéva tillsyn av naturreservat, Beslut om bildande av Digitalt Diariet Bevaras 5ar
vattenskyddsomraden och djur- och vaxtskyddsomraden naturreservat eller
vattenskyddsomrade
3.2.2.18 Naturskydd - utdva tillsyn av naturreservat, Skrivelse om bildandet av Digitalt Diariet Bevaras 5ar Till berérda sakégare
vattenskyddsomraden och djur- och véaxtskyddsomraden naturreservat eller
vattenskyddsomrade
3.2.2.18 Naturskydd - utéva tillsyn av naturreservat, Overklagande Se kommentar Se kommentar Se process 1.1.4.5 Hantera 6verklaganden i
vattenskyddsomraden och djur- och véxtskyddsomraden kommundvergripande.
Samhillsskydd och beredskap
Hantera utildning och évningar
Hantera utildning och évningar Utbildnings- och 6évningsmaterial | Digitalt Gallras vid inaktualitet Forvaras hos berérd férvaltning/enhet




3.232 Hantera utildning och évningar Utvéardering och uppfdljning av Digitalt Diariet Bevaras 5ar Avser storre évningar med manga
ovning medverkande. Om handlingen ar
klassificerad enligt sakerhetsskyddslaget
férvaras den i saker forvaring.
3.232 Hantera utildning och évningar Ovningsmaterial fran annan Digitalt/Papper Gallras vid inaktualitet Avser dokument som tillhandhalls av annan
aktor aktér nar kommunen deltar i en dennes
o6vning. Forvaras hos berérd
forvaltning/enhet.
3.235 Hantera forhojd beredskap
3.235 Hantera férhojd beredskap Disponibilitetskontroll och Digitalt/Papper Gallars nar Férvaras hos férvaltning/enhet som har
krigsplacering hos Plikt- och informationen ar dialogen med Plikt- och prévningsverket.
prévningsverket. inaktuell Handlingen kan &ven vara klassificerad
enligt sakerhetsskyddslagen, i sa fall
foérvaras den i séker forvaring.
3.235 Hantera férhojd beredskap Tillfalliga handlingar fran annan | Papper Saker forvaring Se kommentar Avser sakerhetsskyddsklassificerade
aktor dokument som 6verlamnas till kommunen
och sedan aterlamnas till utidmnande aktor
nar kommunen inte langre har behov av
dem. Férvaras i séker férvaring
3.24 Réaddningstjanst
3.24.0 Leda, styra, organisera
3.24.0 Leda, styra, organisera Handlingsprogram fér skydd mot | Digitalt Verksamhetssystem EDP Vision Bevaras 5ar Faststélls av kommunfullmaktige
olyckor bygg- och miljé
olyckor Arendeakt
3.24.0 Leda, styra, organisera Beslut att utse raddningsledare | Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Ré&ddningsledare utses av raddningschefen
réddningstjansten enligt gallande lagstiftning. Endast befal far
vara réaddningsledare
3.24.0 Leda, styra, organisera Avvikelserapporter intern Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar
raddningstjénsten
3.24.0 Leda, styra, organisera Avvikelserapporter VRR Digitalt RIA RIA Bevaras 5ar Skriftlig rapport som skickas till VRR vilken
redogor for avvikelser fran férvantad
larmplanering
3.24.0 Leda, styra, organisera Larmplanering Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Uppdateras kontinuerligt
raddningstjénsten
3.24.0 Leda, styra, organisera Instansplaner Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Uppdateras kontinuerligt
raddningstjansten
3.24.0 Leda, styra, organisera Tillstand fran Post- och Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar
telestyrelsen - réddningstjansten
tilldtna frekvenser
3.24.0 Leda, styra, organisera Forteckning éver kurser och Gallras vid inaktualitet Forteckningar 6ver deltagare finns
antal uppdragsgivare och sparas inte hos
deltagare Réddningstjanst
3.24.0 Leda, styra, organisera Utbildningsmaterial Gallras vid inaktualitet Bestar av materiel fran olika myndigheter
och
utgér stomme i de kurser som halles
3.24.0 Leda, styra, organisera Faktuering Se kommentar Se kommentar Underlag for fakturering tas fran Daedalos
och fakturering foljer ekonomiprocessen
3.24.0 Leda, styra, organisera Delgivningskvitto Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Inkommer
réddningstjansten
3.24.0 Leda, styra, organisera Brandspridningsutlatande Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Skrivs och Iamnas till bland annat
réddningstjansten polis/aklagare
3.24.0 Leda, styra, organisera Inkommen remiss Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Begéran om yttrande pa diverse
réddningstjansten ansokningar eller upprattade handlingar
3.24.0 Leda, styra, organisera Yttrande pa inkomna remisser Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar
raddningstjansten
3.24.1 Hantera tjal rk h
3.2.41 Hantera gemensam raddningstjénstverksamhet Fordonsplan Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Upprattas och rapporteras till KS i samband
(investering/planering) raddningstjanst med att medel till planerade fordonsbyten
Systematisk
mappstruktur
3.24.1 Hantera gemensam raddningstjanstverksamhet Instruktioner, brand- och Digitalt/Papper Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Finns for till exempel fér stegar och pumpar

raddningsmaterial samt fordon

raddningstjanst
Parm

for RIB-personal




3.24.1 Hantera gemensam raddningstjénstverksamhet Forteckning over Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar
Ré&ddningstjénsten Herrljunga raddningstjanst
kommuns fordon
3.2.41 Hantera gemensam raddningstjénstverksamhet Forteckning materiel Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Materielférteckning finns uppréattade som
réddningstjanst visar vilket materiel som finns per fordon pa
respektive station
3.24.1 Hantera gemensam raddningstjanstverksamhet Forteckning 6ver personer som |Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar
erhallit férordnande att framfora raddningstjanst
till exempel banvagn, havare
m.m.

3.24.2 Utova tillsyn Sammanstalining 6éver RIB-personal och
6vriga som genomgatt utbildning for att
framféra diverse fordon

3242 Utdva tillsyn Tillsyn enligt lagen om skydd Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Utférs enligt tillsynsplan

mot olyckor réddningstjanst

3.24.2 Utdva tillsyn Tillsyn enligt lagen om Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Utférs enligt tillsynsplan

brandfarliga och explosiva varor réddningstjanst

3.24.2 Utdva tillsyn Brandskyddsdokumentation Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Kan inkomma fran byggnadsentreprendr.

réddningstjanst Sparas i akt pé objektet.

3.24.2 Utdva tillsyn Beslut att forena forelaggande Digitalt Verksamhetssystem Daedalos/Ciceron Bevaras 5ar Beslut av KS. Skickas med

eller férbud med vite réddningstjanst overklagandehanvisning
Diariet

3.2.4.2 Utdva tillsyn

3.243 Bedriva sotning

3.24.3 Bedriva sotning Avtal med entreprenér som Digitalt/Papper Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Upprattas med kommunens

skoter sotningsverksamhet och réddningstjanst skorstensfejarmastare och godkanns av
brandskyddskontroller. Parm kommunstyrelsen.

3.24.3 Bedriva sotning Register 6ver sotning Digitalt Uppdateras I6pande Registret tillhér Herrljunga kommun men
finns och halls aktuellt av
sotningsentreprendren

3.24.3 Bedriva sotning Dispensansokan for att sjalv fa Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Inkommer fran fastighetsagare som 6nskar

rengdra raddningstjanst att
férbréanningsanordning med sjalv fa sota sina férbranningsanordningar i
tillhérande rékkanaler (ansdkan den egna fastigheten.
om
egensotning)
3.243 Bedriva sotning Delegationsbeslut att lata Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Enligt delegation fran kommunstyrelsen
fastighetsagare raddningstjanst beviljar/avslar inlamnad
sjalv fa utféra rengéring dispensansdékan om egensotning. Original
(medgivande for egensotning) skickas till berord fastighetsagare samt
kopia
till skorstensfejarméastare for kdnnedom.
3.24.3 Bedriva sotning Uppgifter om Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Inkommer fran sotaren efter genomférd
brandskyddskontroll raddningstjanst brandskyddskontroll om anmarkning skett
Hantera operativ brandbekampning
Hantera operativ brandbekampning Handelserapporter Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Héndelserapporter skrivs pa alla larm som
raddningstjanst Ré&ddningstjansten blir utlarmade vid.
3.246 Hantera operativ brandbekampning Olycksundersokningar Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar I sin enklaste form beskrivs olyckan i
raddningstjanst insatsrapporten i Daedalos. Fér mer
komplicerade olyckor gérs en mer detaljerad
olycksutredning. Annu mer férdjupade
undersokningar gors av sarskilda
brandutredare.
3.24.6 Hantera operativ brandbekdmpning Restvardesraddning Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar
réddningstjanst
3.24.6 Hantera operativ brandbekdmpning Avtal automatiskt brandlarm Digitalt/Papper Verksamhetssystem Daedalos Gallras 2 ar efter

réddningstjanst
Parm

inaktualitet




eller
férbud med vite

Verksamhetssystem
raddningstjanst

3.246 Hantera operativ brandbekampning Riskanalyser Digitalt Verksamt n D Bevaras 5ar Beskrivning av risker i samhallet
réddningstjanst
3.24.7 Hantera operativa insatser vid olyckor och extraordinara Daedalos
3247 Hantera operativa insatser vid olyckor och extraordinéra Héandelserapporter Digitalt Verksamt n D Bevaras 5ar Héndelserapporter skrivs pa alla larm som
héndelser réddningstjanst Raddningstjansten blir utlarmade vid.
3.24.7 Hantera operativa insatser vid olyckor och extraordindra Olycksundersdkningar Digitalt Verksamt n D Bevaras 5ar I sin enklaste form beskrivs olyckan i
héndelser réddningstjanst insatsrapporten i Daedalos. Fér mer
komplicerade olyckor gérs en mer detaljerad
olycksutredning. Annu mer férdjupade
undersokningar gors av sarskilda
brandutredare.
3.24.7 Hantera operativa insatser vid olyckor och extraordinéra Restvardesraddning Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Restvardesrapport upprattas och insandes
héndelser réddningstjanst till Férsakringsbranschens
Restvardesraddning om restvardesraddning
skett. Restvardesraddning sker endera akut
eller i efterhand pa uppdrag av till exempel
forsakringsbolag.
3.24.7 Hantera operativa insatser vid olyckor och extraordinéra Dokumentation av storre Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Till exempel naturkatastrofer, stora olyckor
héndelser insatser réddningstjanst eller liknande. Dokumentation &ver
handelseutveckling, beslut om atgarder
m.m.
3.24.9 Hantera IVP-ver
3.249 Hantera IVP-verksamhet Handelserapporter Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Héndelserapporter skrivs pa alla larm som
raddningstjanst Ré&ddningstjansten blir utlarmade vid.
3.24.10 Hantera tjénsteplikt och ingrepp i annans ratt.
Hantera tjansteplikt och ingrepp i annans ratt. Beslut om ingrepp annas rétt Digitalt Verksamt n D Bevaras 5ar Sadana beslut tas av raddningsledare i
raddningstjanst samband med insats.
3.24.10 Hantera tjansteplikt och ingrepp i annans ratt. Beslut om tjansteplikt Digitalt Verksamt n D Bevaras 5ar Beslut om tjansteplikt tas av rdddningsledare
raddningstjanst under pagaende insats. Uppgift om
tjansteplikt noteras pa insatsrapporten.
3.24.12 Informera och ge rad till
Informera och ge rad till allmanheten Ansokan — Hantering av Digitalt Verksamt n D Bevaras 5ar
brandfarlig réddningstjanst
eller explosiv vara
3.24.12 Informera och ge rad till allménheten Anmélan - Forestandare for Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar
brandfarlig explosiv vara raddningstjénst
3.24.12 Informera och ge rad till allménheten Beslut om tillstand till Digitalt Verksamt n D Bevaras 5ar Férvaras dven hos MSB (NATEV) Gaéller
brandfarliga raddningstjanst enbart explosiva tillstand
och explosiva varor
3.24.12 Informera och ge rad till allménheten Beslut om eldningsforbud Digitalt Verksamhetssystem Daedalos Bevaras 5ar Beslut pa delegation av Raddningschef
raddningstjénst
3.24.12 Informera och ge rad till allménheten Beslut att férena foreldggande Digitalt Diariet Daedalos Bevaras 5ar Beslut av kommunstyreslsen skickas med

overklagandehéanvisning

3.4.2 Framjande av néringsliv och utveckling
3.4.21 Frémja néringslivsutveckling
3.4.21 Framja naringslivsutveckling Avtal om naringslivssamverkan Digitalt/ Papper Diariet Ciceron Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat i
med Fokus Herrljunga
3.4.21 Frémja naringslivsutveckling Avtal med Sjuharad Business Digitalt/ Papper Diariet Ciceron Bevaras 5ar Avtalet skrivs tva ar at gangen.
Region Boras
Sparas i papper om inkommit/uppréttat i
3.4.4.2 Framja arbete och sysselsattning for unga




3442 Framja arbete och sysselsattning for unga Avtal ferieentreprendr Digitalt/Papper Diariet Ciceron Bevaras 5ar Kommunen har ett avtal med ett
entreprendrskapsféretag som bevaras
avtalen hos sig.

Sparas i papper om inkommit/uppréttat i
papper

3442 Fréamja arbete och sysselsattning for unga Askande av medel Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar

ferieentreprenor

3.4.4.2 Framja arbete och sy ing for unga Slutrapport ferieentreprenor Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5 ar

3.6.1 Gemensamma processer

3.6.1.2 Bedriva progl

3.6.1.2 Bedriva programverksamhet Program/visningsmanus Digitalt/Papper Diariet Ciceron Gallras efter 5 ar Endast fér genomférande och
dokumentation

3.6.1.2 Bedriva programverksamhet Dokumentation av planering av | Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar Kan vara t ex, sammanstalining éver féremal

utstélining i utstélining, utstéliningstexter m.m.
3.6.1.2 Bedriva programverksamhet Statisk 6ver genomférda Digitalt Diariet Ciceron Gallras efter 5 ar For uppfélining och rapportering
arrangemang

3.6.1.2 Bedriva programverksamhet Lanehandlingar vid inlan till Digitalt Diariet Ciceron Bevaras

utstélining
3.6.1.2 Bedriva programverksamhet Digitalt program Digitalt Systematisk Sitevision Bevaras, se kommentar Kultur- och fritid ansvarar
mappstruktur sjalv for att arkivera sina sarskilda

informationssidor. Skd&rmdump av digital
program tas tva ganger om aret och sparas i
mappstruktur i vantan pa e-arkivering.

3.6.1.2 Bedriva programverksamhet Programblad Se kommentar Se kommentar Foljer process 2.9.2 Kommunikation och
information.

3.6.1.2 Bedriva programverksamhet Korrespondens Digitalt Diariet Ciceron Bevaras, se kommentar |5 ar Korrespondens av vikt bevaras,
korrespondens av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.

3.6.1.2 Bedriva programverksamhet Egenskapade féredrag och Digital Sytematisk Bevaras, se kommentar |5 ar Mer omfattande material bevaras, enklare

material skapat inom mappstruktur material gallras vid inaktualitet.
programverksamheten Filmer/ljudupptagningar sparas pa avsedd
lagringsyta.

3.6.1.2 Bedriva programverksamhet Avtal med externa parter och Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar

uppdragstagare
3.6.1.2 Bedriva programverksamhet Erséttning enskilda Se kommentar Se kommentar Foljer ekonomiprocessen.
uppdragstagare,
féredragshallare, forfattare
3.6.1.2 Bedriva programverksamhet Sammanstalining av statistik Digitalt Gallras vid inaktualitet
3.6.1.2 Bedriva programverksamhet Kommunikationsmaterial och Papper Akt for trycksaker Bevaras 5ar Bevaras i tva exemplar.
trycksaker Se process 2.9.2 Kommunikation och
information.

3.6.1.2 Bedriva programverksamhet Dokumentation av Digitalt Bildbank Bevaras 5ar Bevaras i urval, Se process 2.9.2

programverksamhet

Hantera f6 ag och di

Hantera foreningsbidrag och stipendier Ansokan om kulturstod Digitalt Diariet Ciceron Gallras efter 5 ar

Hantera féreningsbidrag och stipendier Beslut om tilldelning av Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar
kulturstéd

Hantera foreningsbidrag och stipendier Redovisning av anvant stod Digitalt Diariet Ciceron Gallras efter 5 ar

Hantera féreningsbidrag och stipendier Nominering till hantverks- och Digitalt Diariet Ciceron Gallras efter 5 ar
kulturstipendiat

Hantera foreningsbidrag och stipendier Beslut om stipendiat Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5 ar

Hantera foreningsbidrag och stipendier Forslag pa kulturpristagare Digitalt Diariet Ciceron Gallras efter 5 ar

Hantera foreningsbidrag och stipendier Beslut om kulturpristagare Digitalt Diariet Ciceron Bavaras 5 ar

Hantera foreningsbidrag och stipendier Stadgar for pris och stipendier Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5 ar

Biblioteksverksamhet

Leda, styra, organisera

Leda, styra, organisera Biblioteksplan Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar

Leda, styra, organisera Ansokan om statligt stod Digitalt Diariet Ciceron Gallras efter 5 ar

Leda, styra, organisera Beslut om stod Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5 ar

Leda, styra, organisera Redovisning av stod Digitalt Diariet Ciceron Gallras efter 5 ar

Driva biblit

Driva biblioteksverksamhet Inkor I antorsfaktura Digitalt/Papper System Gallras efter 7 ar

Driva biblioteksverksamhet Inkopsforslag Digitalt Gallras vid inaktualitet




3.6.2.1 Driva biblioteksverksamhet Rakenskaper vid inkdp Digitalt Se kommentar Se kommentar Foljer ekonomiprocessen,
kommundvergripande 2.4
3.6.2.1 Driva biblioteksverksamhet Bibliotekskatalog Digitalt Bibliotekssystem Quria Bevaras, se kommentar Registret uppdateras Iopande. Uttag ska
genomféras vart femte ar.
3.6.2.1 Driva biblioteksverksamhet Jtianir istik/rapporter Digitalt Biblic n
3.6.2.1 Driva biblioteksverksamhet Projekt/tematiska samlingslistor | Digitalt Diariet Ciceron Gallras efter 5 ar
(nyforvérv)
3.6.2.1 Driva biblioteksverksamhet Avtal/férbindelse med lantagare | Digitalt Bibliotekssystem Quria Gallras ett ar efter att
under 18 ar om lanekort lantagaren fyllt 18 ar
3.6.2.1 Driva biblioteksverksamhet Register éver lantagare Digitalt Bibliotekssystem Quria Gallras nér lantagare Inaktiva lantagare gallras 2 ganger om éret.
varit inaktiv i 3 ar
3.6.2.1 Driva biblioteksverksamhet Reservation av medier Digitalt Bibliotekssystem Quria Gallras vid inaktualitet, Gallras nar bok blivit utlanad och ligger som
senast efter 1 ar langst kvar i ett ar.
3.6.2.1 Driva biblioteksverksamhet Uppgifter om lan/person Digitalt Bibliotekssystem Quria Gallras efter Gallras vid aterlamnande om inte personen
aterlamnande, se begar att uppgifterna ska sparas.
kommentar
3.6.2.1 Driva biblioteksverksamhet Paminnelse om aterldamning Digitalt Bibliotekssystem Quria Gallras vid inaktualitet
3.6.2.1 Driva biblioteksverksamhet Paminnelse med Digitalt Bibliotekssystem Quria Gallras vid inaktualitet
aterbetalningskrav
3.6.2.1 Driva biblioteksverksamhet Statistik Digitalt Diariet Ciceron Bevaras, se kommentar Sammanstaliningar bevaras, underlag
gallras vid inaktualitet. Uppgifter om
lantagare, antal in-och utlan, antal lanad
media, lan/media, antal besokare
rapporteras arligen till Kungliga biblioteket.
Hantering av fysiskt kulturarv
Hantera o i
Hantera féremalssamlingar Mbottagningskviuo/avtal rérande | Papper Parm Bevaras 5ar
gavor
Hantera foremalssamlingar Inkopskvitto, foremal Papper Parm Bevaras 5 ar
Hantera foremalssamlingar Register éver museets Papper Parm Bevaras 5ar
samlingar av féremal
3.6.5 Tillgdngliggorande av konst
3.6.5.1 Hantera konst
3.6.5.1 Hantera konst Mbottagningskvino/avtal rérande |Papper Parm Bevaras 5ar
gavor
3.6.5.1 Hantera konst Inkopskvitto Papper Parm Bevaras 5ar
3.6.5.1 Hantera konst Register éver kommunens Papper P&arm Bevaras 5ar | registret finns foton pa konsten, uppgifter
konstsamling om utlan och notering om placering av
konst.
3.6.7 Allman fritidsverksamhet
3.6.7.1 Hantera program och aktiviteter
3.6.7.1 Hantera program och aktiviteter Program Digitalt Systematiskt Sitevision Bevaras, se kommentar |5 ar Kommunikatérerna ansvarar for arkiveringen
av kommunens hemsida.
3.6.7.1 Hantera program och aktiviteter Korrespondens Digitalt Diariet Ciceron Bevaras, se kommentar |5 ar Korrespondens av vikt bevaras,
korrespondens av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
3.6.7.1 Hantera program och aktiviteter Avtal med externa parter och Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar
uppdragstagare
3.6.7.1 Hantera program och aktiviteter Ersattning enskilda Se kommentar Se kommentar Féljer ekonomiprocessen 2.4
uppdragstagare
3.6.7.1 Hantera program och aktiviteter Kommunikationsmaterial och Se kommentar Se kommentar Se process 2.9.2 Kommunikation och
trycksaker information.
3.6.7.1 Hantera program och aktiviteter Dokumentation av Se kommentar Se kommentar Se process 2.9.2 Dokumentera
programverksamhet verksamheten.
Hantera for bidrag och di
Hantera féreningsbidrag och stipendier Regler for féreningsbidrag och Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar
stipendier
3.6.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier Fé‘:eningsregister Digitalt Foreningssystem Actor Uppdateras I6pande
3.6.7.2 Hantera féreningsbidrag och stipendier Ansokan inkl. bilagor Digitalt Féreningssystem Actor Bevaras 5ar Ansokan sker i systemet och
sammanstallning registreras sedan i Diariet.
3.6.7.2 Hantera féreningsbidrag och stipendier Korrespondens Digitalt Diariet Ciceron Bevaras, se kommentar |5 ar Korrespondens av vikt bevaras




3.6.7.2 Hantera féreningsbidrag och stipendier Beslut om féreningsbidrag Digitalt Actor Bevaras 5ar Beslut skickas ut genom systemet och
sammanstéllning registreras sedan i Diariet.
3.6.7.2 Hantera féreningsbidrag och stipendier Beslut om stipendier fran Digitalt Actor Bevaras 5ar Beslut skickas ut genom systemet och
stiftelser sammanstallning registreras sedan i Diariet.
3.6.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier Utbetalningar Se kommentar Se kommentar Foljer ekonomiprocessen.
3.6.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier Redovisningar Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5 ar
3.6.8 Drift av sport- och fritidsanslaggningar
3.6.8.1 Driva a i
3.6.8.1 Driva badanléaggning Register 6ver allmanna Digitalt Kartsystem GIS Uppdateras I6pande De bevaras inte, utan uppdateras I6pande.
badplatser, bryggor, grillplatser
3.6.8.1 Driva badanlaggning Livraddningsregister Digitalt Systematisk Uppdateras I6pande Ex bojar vid olika vatten.
mappstruktur
3.6.8.1 Driva badanléaggning Avtal om skétsel av badplats Digitalt Systematisk Gallras 3 ar efter
mappstruktur avtalets utgang
Driva fritidsanlaggning
3.6.8.3 Driva fritidsanlaggning Rutiner for drift av anlaggningar | Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
mappstruktur
3.6.8.3 Driva fritidsanlaggning Avtal med forening om skotsel Digitalt Systematisk Gallras 3 ar efter
av skridskorink mappstruktur avtalets utgang
3.6.8.3 Driva fritidsanlaggning Onskemal om lokalanvéandning Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet Inkommer fran féreningar.
mappstruktur
3.6.8.3 Driva fritidsanlaggning Schema &ver lokalbokningar Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
mappstruktur
3.6.8.3 Driva fritidsanlaggning Bokningar av lokaler Digitalt Foreningssystem Actor Gallras vid inaktualitet
3.6.8.3 Driva fritidsanlaggning Bokning av aktivitet Digitalt Foreningssystem Actor Gallras vid inaktualitet
3.6.8.3 Driva fritidsanlaggning Medlemsregister Digitalt Foreningssystem Actor Gallras vid inaktualitet GDPR-rensning sker kvartalsvis enligt artikel
5.1 i Dataskydds-forordningen.
3.6.8.3 Driva fritidsanlaggning Simskola, handlingar rérande Papper Parm Gallras efter 5 ar, se Nérvaroférteckningar, markesnoteringar for
kommentar simskolegrupper
3.6.8.3 Driva fritidsanlaggning Simundervisning for skola Papper Parm Gallras efter5 ar
3.6.8.3 Driva fritidsanlaggning Medlemsavtal Herrljunga Digitalt Foreningssystem Actor Gallras 2 manader efter
Sportcenter avslut
3.6.8.3 Driva fritidsanlaggning Uppségning Medlemsavtal Digitalt Foreningssystem Actor Gallras 2 manader efter
avslut
3.6.8.3 Driva fritidsanlaggning Rapportering till SAMI Digitalt Gallras vid inaktualitet
3.6.8.3 Driva fritidsanlaggning Statistik dver anvandning Digitalt/Papper Diariet Ciceron Bevaras, se kommentar |5 ar Sammanstaliningar bevaras och registreras i
Diariet, underlag gallras vid inaktualitet.
Svara for rekreationsomrade
Svara for rekreationsomrade Fadderavtal vandringsleder Digitalt/Papper Diariet Ciceron Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat i
papper
3.6.8.6 Svara for rekreationsomrade Overenskommelser om Digitalt Systematisk Gallras 3 ar efter Exempelvis anvandning av mark.
nyttjande mappstruktur upphdrande
3.6.8.6 Svara for rekreationsomrade Skotselplan vandringsleder Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5 ar
3.6.8.6 Svara for rekreationsomrade Tillsynsrapport vandringsleder Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5 ar
3.6.8.6 Svara for rekreationsomrade Kartor och information éver Digitalt Kartsystem GIs Uppdateras I6pande Detta &r aktuella register och kartmaterial
vandringsleder som uppdateras vid forandringar i
verksamheten och uppdateras I6pande.
3.6.8.6 Svara for rekreationsomrade Forteckning over grillplatser, Digitalt Kartsystem GIs Uppdateras I6pande De bevaras inte, utan uppdateras l6pande.
r , skyltar.
3.6.8.6 Svara for rekreationsomrade Anslagstavlor, Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
informationsskyltar — utkast mappstruktur
3.6.8.6 Svara for rekreationsomrade Avtal med férening rérande Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat i
skotsel papper
3.6.8.6 Svara for rekreationsomrade Skador/anmélningar fran Digitalt Systematisk Gallras 2 ar efter atgard Felanmalningar, insatser.
allménheten mappstruktur
3.6.9 Framjande av turism
3. 1 Framja turism
3.6.9.1 Fréamja turism Besoksnaringsstrategi Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar Tas fram tillsammans med Destination
Sjuhérad.
3.6.9.1 Framja turism Avtal géllande besdksnéring Digitalt/Papper Diariet Ciceron Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat i
papper
3.6.9.1 Fréamja turism Kommunikationsmaterial Se kommentar Se kommentar Fifﬁljer process 2.9.2 Kommunikation och
information.




Borgerliga ceremonier

Anordna borgerlig vigsel

Anordna borgerlig vigsel Kopia pa lansstyrelsens Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar
férordnande av vigselférrattare
Anordna borgerlig vigsel Beslut fran KS om forordnande | Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5 ar
Anordna borgerlig vigsel Forfragan om vigsel Digitalt Gallras vid inaktualitet
Anordna borgerlig vigsel Intyg hindersprévning Papper Parm Skickas till Lamnas in av paret som ska vigas. Original
Skatteverket, se skickas till Skatteverket, kopia sparas i parm
kommentar och gallras vid inaktualitet.
3.8.3.2 Anordna borgerlig vigsel Intyg vigsel Papper P&rm Skickas till Original skickas till Skatteverket, kopia
Skatteverket, se sparas i parm och gallras vid inaktualitet.
kommentar
3.8.3.2 Anordna borgerlig vigsel Vigselprotokoll Skickas till Séands arligen till Lansstyrelsen
Lansstyrelsen
3.8.3.2 Anordna borgerlig vigsel Utbetalning vigselforrattare Se kommentar Se kommentar Foljer ekonomiprocessen 2.4.
3.8.3.2 Anordna borgerlig vigsel Vigselbevis Papper Lamnas over till paret
efter vigseln
3.8.5 Lotteritillstand
3.8.5.1 Handldgga och besluta om lotteritillstand
3.8.5.1 Handlagga och besluta om lotteritillstand Ansdkan om registrering av Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar
lotterier
3.8.5.1 Handlagga och besluta om Iotteritillstand Beslut om tillstand for lotteri Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar
3.8.5.1 Handlagga och besluta om Iotteritillstand Fakturering Se kommentar Se kommentar Foljer ekonomiprocessen 2.4
3.8.5.2 Utova tllisyn 6ver gallande tillstand
3.8.5.2 Utéva tllisyn 6ver gallande tillstand Rapport om start av lotteri Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar
3.8.5.2 Utdva tllisyn éver gallande tillstand Korrespondens Digitalt Diariet Ciceron Bevaras, se kommentar |5 ar Korrespondens av vikt bevaras,
korrespondens av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
3.8.5.2 Utdva tllisyn 6ver gallande tillstand Redovisning av lotteri Digitalt Diariet Ciceron Bevaras 5ar
3.8.5.2 Utéva tlllsyn Gver gallande tillstand Fakturering av kontrollantarvode Se kommentar Se kommentar Féljer ekonomiprocessen 2.4
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