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| Inledning

1.1 Syfte och omfattning

En informationshanteringsplan ar kommunens sitt att halla god ordning och 6verblick Gver sin
information och sina allminna handlingar, fran det att de inkommer eller upprittas till det att de
avslutas och arkiveras eller gallras. Planen beskriver var handlingarna finns, hur de ska hanteras,
vad som ska gallras och vad som ska bevaras. Tidigare anvindes vanligen namnet
dokumenthanteringsplan. Enligt kommunens arkivreglemente (KS 2025/76) ska
kommunstyrelsen i egenskap av arkivmyndighet uppritta och besluta om
informationshanteringsplan med tillhérande gallringsbeslut £6r lednings- och stodprocesser f6r
kommunens alla nimnder, bolag och stiftelser.

Denna informationshanteringsplan giller for allminna handlingar som uppkommer i samband
med styrande och stédjande verksamheter. Informationshanteringsplanen giller for alla
kommunens nimnder, bolag och stiftelser.

Informationshanteringsplanen dr processorienterad och uppbyggd enligt SKR:s (Sveriges
Kommuner och Regioner) och Riksarkivets klassificeringsstruktur KILASSA f6r kommunala
verksamheter. Informationshanteringsplanen innehaller myndighetens bestimmelser om
gallring och bevarande av allmdnna handlingar och dr kommunstyrelsens och nimndernas
gallringsbeslut.

1.2 Offentlighetsprincipen och begreppet allméan handling

Kommunens dagliga arbete bestir i hog grad av informationshantering. Informationen kan vara
digital, pa papper eller andra media. Den lagras i olika I'T-st6d som verksamhetssystem,
databaser, e-tjanster, sociala medier, e-post, som filer pa olika lagringsytor och pa papper.

Handlingar ir allt som innehéller information av nigot slag: texter, bilder, e-post eller
information lagrad pa annat sitt, till exempel filer i en dator eller filer pa ett USB-minne. En
handling dr allmidn om den férvaras hos en myndighet och ar inkommen till eller upprittad hos
myndigheten.

Offentlighetsprincipen innebir att allminheten har ritt att fd insyn i myndigheters verksamhet
och att ta del av de handlingar som inkommer till och upprittas av myndigheten. Principen
syftar till att frimja 6ppenhet, demokrati och medborgarnas méjlighet att granska och delta 1
sambhallsfragor.

Allminna handlingar ska registreras sa snart de inkommer till eller upprittats hos en myndighet
(5 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)). Kravet pa registrering paverkas inte av
hur informationen inkommer till myndigheten. Diremot behéver inte en handling registreras
eller hallas ordnad om det dr uppenbart att den dr av ringa betydelse f6r myndighetens
verksamhet.

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post
SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-70 30 00 kommun@ale.se www.ale.se


mailto:kommun@ale.se
http://www.ale.se/

ALE

¢

3(8)
2 Bevarande och gallring av handlingar

I informationshanteringsplanen framgér det om en handling ska bevaras eller gallras samt i sd
fall nir handlingen far gallras.

Enligt arkivlagen (SFS 1990:782) far en myndighet under vissa férutsittningar besluta om att
gallra, det vill siga forstora, en allmdn handling. Denna informationshanteringsplan utgor Ale
kommuns gallringsbeslut f6r de handlingstyper som beskrivs i planen. Gallringsbeslutet giller
for kommunens alla nimnder, bolag och stiftelser. Handlingar som inte far gallras ska bevaras.

Bedomningen av vad som ska bevaras och vad som far gallras har faststillts med stéd av SKR
och Riksarkivets gallringsrad f6r kommunala verksamheter.

2.1 Bevara

Att bevara en handling innebar att handlingen sparas for all framtid. Bevarande ér grundregeln
for allmédnna handlingar.

2.1.1 Lamna handlingar slutarkiv

Allminna handlingar som ska bevaras och inte lingre beh6vs f6r en nimnds 16pande
verksambhet, ska levereras till arkivmyndigheten. Ale kommun har bedémt att 3 ar samt
innevarande ar ir en rimlig period for verksamheten att ha kvar handlingarna vilket innebir att
leverans till slutarkivet gérs darefter. Under dren som férvaltningen har kvar handlingarna
torvaras dessa i organisationens nararkiv fram till dess att de ska limnas till slutarkiv eller gallras.

Hur du 6verlimnar handlingar till slutarkivet finner du i styrdokumentet Reg#linjer for arkivvdrd
och informationsforvaltning som finns att hitta 1 forfattningssamlingen pa ale.se.

2.2 Gallra

Att gallra en handling innebar att handlingen forstors, den slings eller raderas. Det gar ocksa att
tala om gallring vid forlust av information som gor att handlingens autenticitet inte lingre kan
styrkas eller ndr s6kbarheten gar forlorad. Det dr viktigt att gallring sker pa ett kontrollerat och
ansvarsfullt sitt for att sakerstilla att viktig information inte forsvinner och for att efterleva de
lagkrav och regler f6r bevarande av handlingar.

2.2.1 Gallringsfrist

Den tid som ska passera innan gallringsbara handlingar far gallras ut kallas gallringsfrist.
Gallringsfrist riknas i kalenderar fran det ar da handlingen upprittades. Om en handling fran ar
2025 ska gallras med 10 ars frist, innebar det att handlingen kan gallras tidigast den 1 januari
2036.

Gallringsfristerna framgar av informationshanteringsplanen.

2.2.2 Gallring vid inaktualitet

Begreppet gallring vid inaktualitet anvands for att beteckna en kort gallringsfrist som kan
bestimmas av forvaltningen sjalv utifran dess behov av informationen.
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Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet, under férutsittning att
allminhetens ritt till insyn inte asidositts och att handlingarna bedéms sakna virde f6r
rattskipning, forvaltning och forskning (3 § arkivlagen).

For att fortydliga vad som giller kring gallring av handlingar av tillfillig eller ringa betydelse har
Ale kommun beslutat om lokal tillimpning av gallringsregler f6r sidana handlingar.

2.3 Rensa

Rensning innebir att handlingar som inte 4r allmidnna handlingar plockas bort och forstors nar
ett drende ar avslutat. Det kan handla om exempelvis minnesanteckningar eller dubbletter.
Rensning ir inte gallring eftersom det inte avser allminna handlingar.

3 Forsta och hitta i informationshanteringsplanen

Informationshanteringsplanen bestir av méanga sidor och det kan darfor vara tidskravande att
soka efter de handlingstyper som beror dig. Strukturen i informationshanteringsplanen baseras
pa indelningen i klassificeringsstrukturen och utgar ifrin verksamhetsomraden, processgrupper
och processer. Inom varje process listas de handlingar som hor till respektive process. Genom
att anvanda sokfunktionen i Adobe eller webbldsaren kan du leta efter ett specifikt ord 1
informationshanteringsplanen. Denna funktion nas vanligtvis genom kortkommandot CTRL +

F.

3.1 Nar en handlingstyp saknas i planen

Om en handlingstyp saknas i informationshanteringsplanen och det inte finns nagot annat
gallringsbeslut f6r handlingen giller alltid att handlingen ska bevaras. Meddela girna
kanslienheten om en handling inte finns med 1 informationshanteringsplanen.
Informationshanteringsplanen ér under stindigt arbete och synpunkter och tips ér vilkomnal

3.2 En processorienterad informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen foljer SKR:s (Sveriges Kommuner och Regioner) och
Riksarkivets klassificeringsstruktur KILASSA f6r kommunala verksamheter.
Klassificeringsstrukturen dr ett sitt att klassificera allmanna handlingar, oavsett deras medium,
utifrin verksamhetens processer. En sidan struktur underlittar insyn och atersokning av
myndighetens handlingar. Det innebir att informationshanteringsplanen dr processorienterat
uppbyged utifran overgripande verksamhetsomraden och de processer som ingar i1 dessa.

3.2.1 Klassificeringsstrukturens nivaer

Klassificeringsstrukturen har ett antal hierarkiska nivaer. Varje unik enhet i strukturen betecknas
med numerisk punktnotation. Nedan foljer en forteckning 6ver klassificeringsstrukturens

nivier.
Niva Exempel pa Beskrivning
punktnotation
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Verksamhetstyp 1
V1)

Det finns tre verksamhetstyper i strukturen:
ledning, verksamhetsstod och kirnverksambhet.

Verksamhetsomrade | 1.1

VO)

Del av verksamhetstyp. Verksamhetsomradet
beskriver verksamheter pa hog niva, 1
kommunala sammanhang vanligtvis kopplade till

uppdrag enligt lag.

Processgrupp (PG) | 1.1.1

Del av verksamhetsomrade. Processgruppen
beskriver en forening av sammanhingande
processer, vanligtvis motsvarande en funktion
som beskriver en del av uppdraget.

Process (P) 1.1.1.1 Del av processgrupp. Processen ger upphov till

en eller flera handlingstyper.

Handlingstyp Punktnoteras inte | En handlingstyp ér en handling som tillkommer

genom att en specifik aktivitet utférs. Alla
handlingar av en enskild handlingstyp innehaller
information som ska hanteras pa samma satt.
Om tva handlingar ska hanteras pa olika sitt sa
utg6r de olika handlingstyper.

3.3 Informationshanteringsplanens kolumner

processgrupp och process

Kolumnnamn Beskrivning

Punktnotation Beteckningen for ett visst verksamhetsomrade (VO),
processgrupp (PG) eller process (P) enligt
klassificeringsstrukturen. Punktnotationen ar ett unikt numeriskt
id, exempelvis 1.4 eller 2.1.3.

Verksamhetsomrade, Namnet pa ett visst verksamhetsomride, processgrupp eller

process enligt klassificeringsstrukturen.

Delprocess/Aktivitet Delprocess som kan ske inom den storre processen.

Handlingstyp Namn pa de handlingstyper som skapas inom varje process.

Bevaras/gallras Om handlingstypen ska bevaras, eller med vilken gallringsfrist
handlingen ska forstoras.

Sekretess Om handlingstypen innehaller sekretessreglerade uppgifter. Det
ar lampligt att hdnvisa till aktuell paragraf i offentlighets- och
sekretesslagen.
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Till slutarkivet En handling som ska bevaras ska 6verlimnas till slutarkivet nar
handlingen inte lingre behovs f6r en nimnds l6pande
verksamhet. Ale kommun har bedomt att 3 4r samt innevarande
ar ir en rimlig period for verksamheten att ha kvar handlingarna
vilket innebir att leverans till slutarkivet gors darefter
Kommentar

3.4 Forvaltningens it-system

Nedan listas de it-system som anvands for att hantera allmdnna handlingar i
kommunledningstorvaltningens processer. Externa system didr kommunledningsforvaltningen
inte sjilva skapar handlingstypen listas inte.

System Beskrivning

Abou System som hanterar Aleforslagen

Adato Ett system for arbetet med rehabilitering. Systemet stottar chefer med
automatiska bevakningar och hjilper till att halla dokumentationen runt ett
rehabirende samlad.

Ale.se Ales externa webbplats.

Artvise Kontaktcenters drendehanteringssystem

Avtalsdatabas | En digital lagringsplats diar kommunen samlar och organiserar alla avtal for
enkel atkomst, hantering och referens.

DF Respons | Ett system for hantering av synpunkter, klagomal, anmélan av krinkande
behandling for utbildningsférvaltningen samt visselblasarfunktion.

Dynamics ITs och 16neenhetens drendehanteringssystem

E-passi Kommunens system for friskvardsbidrag

EDP Future | Kontaktcenter anvander systemet f6r VA- och renhéllningsirenden,
Sambhillsbyggnadsforvaltningen dr systemforvaltare.

Esmaker Verktyg for enkiter

Evolution Kommunens gemensamma dokument- och drendehanteringssystem.
Diarietoring och nimndadministration hanteras i Evolution.

Evolutions Mappar i Evolution som fungerar som en gemensam arbetsyta.

arbetsyta
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E-tjanst En digital tjanst som erbjuds via ale.se och som moijliggor elektronisk
interaktion och kommunikation mellan kommuninvanare och kommunen.

Forms Ett digitalt verktyg fran Microsoft som méjliggor enkel skapande,
distribution och insamling av enkiter, frageformulir och undersokningar.

lipax Ale kommuns slutarkiv (e-arkiv)

Kommers En programvara for elektronisk upphandling, anbudsprocesser och
avtalsdatabas.

Media flow Kommunens bild- och filmbank

MicroData E-arkiv for personalhandlingar och 16neunderlag. HR- och l6neavdelningen
ansvarar for bevarande och gallring.

Mina Verktyg for att skicka saker digital post.

meddelanden

Netpublicator | Verktyg for att hantera nimndmoten samt hantering av fortroendevalda.

Nowi Verktyg for chefer for att skriva personalanteckningar

Personec Kommunens gemensamma system for personal- och 16neadministration.
Kommunledningsforvaltningens HR-avdelning ansvarar f6r bevarande och
gallring. Information som forvaltningen hanterar i systemet ar
tidrapprotering, semester och franvaro.

Onedrive En molnbaserad lagringstjanst som later anvandare spara, synkronisera och
dela filer och dokument online.

Outlook System f6r e-post och kalender.

Samarbetsyta | Ofta enhetens gemensamma sharepoint.

Selfpoint Kommunens e-tjinstsystem

Sharepoint En webbaserad plattform och innehallshanteringssystem som maojliggor
samarbete, dokumentdelning och informationshantering.

Sitevision CMS for extern webb och intranit

Sociala Sociala medier som Ale kommun anvinder 4r bland annat Facebook,

medier Instagram samt Linkedin

Stella Systemstéd for anmilan och uppfdljning av anstilldas arbetsskador och

tillbud
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Stratsys En molnbaserad plattform for strategihantering och prestationsstyrning.
Systemet kan anvindas for att skapa och kommunicera strategiska planer,
faststilla nyckelresultatomraden och indikatorer, samt £6lja upp och
utvirdera prestationer.

UCsS Kommunens telefonisystem

Unit4 Kommunens ekonomisystem

Teams En kommunikations- och samarbetsplattform som anvinds till videosamtal,
chatt, bildskdrmsdelning, filutbyte och samarbete i realtid pa dokument och
projekt. Teams mojliggdr dven att skapa och delta i gemensamma
teambaserade arbetsytor.

Time Care Schema och bemanningssystem.

Troman Program for att hantera fortroendevalda och alla uppgifter som hor dirtill

Unit4 Ett molnbaserat system f6r ekonomistyrning, fakturahantering och
redovisning,

Varbi Webbaserat rekryteringsverktyg som anvinds vid sivil intern som extern
rekrytering.

Visual Arkiv | Kommunens gemensamma arkivforteckningssystem. Hir registreras alla
handlingar som tas omhand f6r arkivering.

Winlas Hantering av medarbetares anstillningstid och kompetens.
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Informationshanteringsplan for styrande processer-Ale kommun 1

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.1 Fullméktige

Process
1.1.1.0 Leda - Styra - organisera

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Arbetsordning Bevara Evolution 3ar Hanteras som ett reguljart drende
Arvodesbestimmelser fortroendevalda Bevara Evolution 3ar

Verksamhetsomride Processbeskrivning

1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.1 Fullmiiktige

Process
1.1.1.1 Hantera kommunfullmiktige

Processen initieras av att ett politiskt beslut behver tas i ett rende. Arendet har sedan tidigare diarieforts och anmils till berérda politiska sammantriden. Handldggare har ansvar att skriva
tjansteutldtande med tillhorande underlag. Kallelse upprittas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att ssmmantrédet avslutats fardigstélls ett protokoll som justeras och

slutligen tillkinnages. Arendet avslutas i diariet.

Kommunfullméktige dr Ales hogsta beslutande instans och har det dvergripande ansvaret for all kommunal verksamhet.

Alla fragor som tas upp i kommunfullmiktige har forberetts i en nimnd och/eller i kommunstyrelsen. Fragor som ér av grundldggande betydelse eller av storre vikt for kommunen maste beslutas av

kommunfullmaktige, till exempel:

* Mal och riktlinjer for kommunens verksamheter

» kommunens budget, skatt, taxor och avgifter

+ Arsredovisning och ansvarsfrihet

» Namndernas organisation och verksamhet

* Val av ledaméter och ersittare i kommunstyrelsen och nimnder

* Hur ménga och vilka revisorer som ska granska kommunens verksamhet
» Ekonomisk ersattning till de politiskt fortroendevalda

» Kommunalt partistod

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
L . . Publiceras till inbjudna via Netpublicator. Samlingsdrende per ar och ndmnd.
Kallelse med foredragningslista Bevaras Evolution 3ér
. . Den mall som beskriver vilka rubriker och innehéll som ska finnas i ett
Mall for tjansteutlatande Bevaras Evolution 3ar e ..
tjansteutlatande
Beslutsunderlag inklusive tjansteutlatande hanteras enligt Ales drendeprocess.
Kalla till sammantridde Beslutsunderlag inkl tjénsteutlatande Bevara Evolution 3ar

Inga lagkrav pa underskrift pa tjansteutlatandet.

Kungorelse Se kommentar Se kommentar

Aven bendmnd Tillkinnagivande. Kopia pa anslaget bevaras i Evolution.
Handlingen kan gallras vi inaktualitet.

Gallras vid

tlook
inaktual itet Outloo

Annons i Alekuriren
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I Filserver/Tecviz/ Efterutsdndningar finns pa ale.se
webbsidndning av sammantraden |Bevaras Ii
ipax
Bevaras som en del av protokollet.
Halla sammantride . . . .
Nirvarolista Bevaras Evolution 3ar Anvinds en separat upprops[ ista under méotet kan denna gallras nar 6verforing
till protokollet &r gjort.
Dagordning 12 ar Evolution Kan dven vara samma handling som foredragningslista.
Omrdstningslistor ingar i protokollet.
Omrdstningslista Bevaras Evolution 3ar Anvinds en separat lista under motet kan denna gallras nér 6verforing till
protokollet &r gjort.
De signerade protokollen sparas i arspdrmar i pappersform samt i ett
Evolution samt samlingsdrende i Evolution. Laggs &dven ut pa ale.se
Protokoll Bevaras 3ar
papper
Krav pa signering.
Anslagsbevis Bevaras Evolution 3 ar Kopia pé anslaget bevaras i Evolution.
Allménhetens fragestund Bevaras Evolution 3ar
. L. . En géng per ar redovisas aktuella Aleforslag till kommunfullméktige.
Besluta och expediera Redovisning av Aleforslag Bevaras Evolution 3ar
. . Protokollsutdrag registreras tillsammans med respektive drende och bevaras.
Protokollsutdrag Bevaras Evolution 3ar
i Bilagt till protokollsutdraget dr eventuell 6vrig dokumentation i &rendet Se
Protokollsutdrag fran kommunstyrelsen . . e e e
. Bevaras Evolution 3 ar processen 1.1.2 Hantera kommunstyrelseprocessen
med forslag till beslut
Delgivningar Bevaras Evolution 3ar Information
Anslaget sker efter justering pa den digital anslagstavla.
e g Sitevision/ . . . S . Lo
Anslag pa digitala anslagstavla Bevaras . 3ar Anslagen ska dérefter sparas i samlingsérende i Evolution tillsammans med
Evolution
kallelse och protokoll.
Laglighetsprovning Bevaras Evolution 3 ar
Forvaltningsbesvir Bevaras Evolution 3ar
Rattidsprovning Bevaras Evolution 3ar
Hantera dverklaganden Meddelande till dverinstans om att . o
s . . Bevaras Evolution 3ar
rittidsprovning genomforts
Beslut ovni beslut fattat .
eslu f)m omprovning av beslut fatta Bevaras Evolution 34
med stdd av delegation

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.1 Fullmiiktige

Processbeskrivning

Nir en granskad verksamhet ska hantera ett revisonsresultat ska klassning /.2.3.3 Hantera revision anvindas.

Process
1.1.1.2 Genomfora kommunrevision

Granskning av kommunens verksamheter, &ven bolag och forbund. Denna process anvénds av internrevisionen.
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Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Allménna forfragningar fran kommunrevisonen. Ej rapporter som har en egen
. . . .. S . handTingstyp.
Forfragningar fran kommunrevisionen Vid inaktualitet . . .
Ening Hnrevist ! u Alla verksamheter som blir granskade och sparar dokumentation kopplat till
granskningen
- . . Gransknings ter fran tex lek h/eller PWC i olik
Revisionsrapport/granskningsrapport Bevaras Evolution 3ar ";ram m-ngﬂrappor er rar'l ex lekmannarevisionen och/etier 1 onka
amnen e¢j endast ekonomi.
Revisionsberittelse Bevaras Evolution 3ar Revisorernas sammanfattning efter granskning av bokslutet
Granskning av drsredovisning Bevaras Evolution 3ar Re\:isorernas sammanfattning efter granskning av arsredovisning och/eller
delarsrapport
Ansvarsfiihet Bevaras Evolution 3ar Revisions- och ansvarsberedningens forslag till beslut. Kommunfullméktige
beslutar.
Revisorernas bedomning Bevaras Evolution 3ar Revisorernas bedomning av exempelvis arsredovisning
Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgrupp
1.1.1 Fullmaktige
Process
1.1.1.3 Hantera motioner,
interpellationer och enklare fragor
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
. . ) Beslutas av kommunfullméktige och remitteras till kommunstyrelse eller
Motioner Bevaras Evolution 3ar .
namnd.
. . Skriftlig fraga fran ledamot till ordférande, besvaras muntligt i
Enkla fragor Bevaras Evolution 3ar e ..
kommunfullméktiges sammantride.
Initiera
En fraga fran en ledamot eller tjanstgérande ersittare i kommunfullméktige till
) ) i ordforande i ndmnd eller styrelse for skriftligt svar. Besvaras muntligt och
Interpellationer Bevaras Evolution Sar skriftligt pd kommunfullméktiges ssammantride.
Handlagga/besvara Svar Bevaras Evolution 3ar
Beslut Protokoll Se kommentar Ingér i 1.1.J.J Hanterafullmdktige
esluta
Protokollsutdrag Se kommentar Ingar i 1.1.J.J Hanterafullmdktige
Redovisning av obesvarade motioner Bevaras Evolution - Redovisas tva ganger per ar (april och oktober) till Kommunfullméktige
Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgrui1)p

1.1.1 Fullméktige
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Process
1.1.1.4 Hantera sirskilda
beredningar
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Kallel 24 Evoluti
Kalla till sammantrade iad & oy ?on - -
Beslutsunderlag Bevaras Evolution 3ar Tjénsteutlatande och ev bilagor/underlag
Narvarolista Bevaras Evolution 3ar Ingér i protokollet, se 1.1.1.1 HanteraftdImdiktige.
Halla sammantride Omrostningslista Bevaras Evolution 3ar Ingér i protokollet, se 1.1.1.1 Hanterafullmdiktige.
Foredragningslista 2 ar Evolution
Protokoll Bevaras Evolution 3ar
Besluta och expediera . . Protokollsutdrag registreras tillsammans med respektive drende, bevaras.
Protokollsutdrag Bevaras Evolution 3ar
Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgrupp
1.1.1 Fullmiiktige
Process
1.1.1.5 Hantera valberedningar
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Kallelse 2 ar Evolution
Overligga Bevaras Evolution . Avse forslag dver ndmnder och tillsattningar for kommande mandatperiod.
Beslutsunderlag 3ar
Bevaras Evolution Beslut fattas forst av valberedning. For att valberedningens beslut ska bl
Protokoll 33 . - o soe
Besluta ar gillande behdver dven fullmaktige besluta i fragan.
Protokollsutdrag 2ar
- . . Troman/ Spara och diariefor register och historik varje ny mandatperiod
Hantera fortroendemannaregister Fortroendemannaregister Bevaras Netpublicator

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Processgrullp
1.1.1 Fullméktige

Processbeskrivning

Kommunfullméktige utser kommunens fortroendevalda i namnder, bolag samt stiftelser med mera. Kommunfullméktigesval bereds genom dess valutskott fore métet. Val utskottet tar fram ett forslag
som sedan fullmdktige tar stillning till. Efter val informeras berorda parter och fortroendemannaregistret uppdateras av kanslienheten.

Process
1.1.1.6 Hantera fortroendevalda
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Skriftlig avsdgelse fran politiskt uppdrag.
Avsidgelse fran politiskt uppdrag Bevaras Evolution 3ar

JInstspra

Samlingsérende i KS-diarie som &r uppdelat pa de olika uppdraget
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Korrespondens med . . Gallras vid Hos kommunsekreterare
gruppledare om kontaktuppg! fter knng ny | inaktualitet Outlook
ledarnot/ersittare
. . j Vid avsigelse beslutar fullmiktige om entledigande, se 1.1. I.I Hantera
Besluta om entledigande Protokoll Bevaras Evolution 3ar N P
fil/lmdktige.
Protokollsutdrag for entledigande till fullmaktige skickas till lansstyrelsen.
Expediera Protokollsutdrag Bevaras Evolution 3ar Ovriga skickas till bersrda nimnder och personer.
. . . . . Beslut inkommer fran Lénstyrelsen om erséttare och nya ledaméter till
Besluta om entledigande till fullmiktige | Beslut om ersittare Bevaras Evolution 3ar e sl
fullméktige.
Ersittare till ndimnd tillkdnnages av valberedningens ordforande. Beslut fattas
Beslut om erséttare till namnd Beslut om ersittare Bevaras Evolution 3ar av fullmiktige, se 1.1.1.1 Hanterafit!Imdktige.
Tillsammans med uppgift om namn, personnummer, partitillhorighet, politiska
uppdrag och tid. Utgor register. Kontaktuppgifter uppdateras 16pande.
Uppdatera . . Bevaras/ uppdateras | Trornan/
. . Fortroendemannaregister . .
fortroendernannaregister 16pande Netpublicator Spara och diariefdr register och historik varje ny mandatperiod
. PR PO ) Papper
Kvittens pa utlimnande och aterlimnande | Gallras efter . .
. o 1 IT's nérarkiv
av dator/ldasplatta aterlamnande
Evoluti Kanslichef
Hantera plattor och datorer Register 6ver utlimnade datorer/ldsplattor | Uppdateras 16pande votution
arbetsyta
Manualer och instruktioner for Ipad ga“ras \'r1d Intranétet
inaktual itet
Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgrupp
1.1.1 Fullmiktige
Process
I.LL7 Hantera stod till politiska
partier
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
S tallni
Initiera ammansta . Tins . Bevaras Evolution 3ar
av mandatfordelning
Regler for partistod regleras i Kommunallagen (2017:725) 4 kap 29 32 §
) . Redovisning av partistod Bevaras Evolution 3 ar och ger fullméktige rétten att besluta om partistodets omfattning och formerna
Ge och redovisa stod for det
Tjénsteutlitande Bevaras Evolution 3 &r |Avser sammanstallning over inlamnade redovisningar.
Besluta Protokoll Bevaras Evolution 3ar Ingar i 111 Hanterafitllmdktige
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Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.2 Kommunstyrelse och nimnd

Process
1.1.2.1 Hantera nimndsprocess

Processbeskrivning
Den hir processen dr en sa kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer.

Processen initieras av att ett politiskt beslut behdver tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare diarieforts och anmiils till berdrda politiska sammantréiden. Handldggare har ansvar att skriva
tjansteutlatande med tillhdrande underlag. Kallelse upprittas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att sammantradet avslutats fardigstills ett protokoll som justeras och

slutligen tillkéinnages.Arendet avslutas i diariet alternativt fir en fortsittning i ny instans.

Varje nimnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrade samt ansvarar for att arbetet inom respektive omrade utfors enligt géllande lagar och bestimmelser. Namnden ansvarar ocksa for att
kommunfullméktiges beslut f6ljs i organisationen.

Under vissa namnder finns det utskott som bereder drenden som ska bereder till nimnden. Utskotten har rétt att fatta beslut i vissa drenden enligt namndernas delegeringsordning.

Namnder och utskott foljer en kommungemensam process for hantering av drenden.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Protokollsutdrag fran fullméktige Bevaras Evolution 3ar Kan innehélla uppdrag fran kommunfullméktige.
. . . . . Exempelvis andra kommuner, statliga myndigheter eller samégda
Arende initieras Skrivelse frdn andra myndigheter Bevaras Evolution 3ar organisationer.
Initiati virende Bovaras Evolution 3ar Ett drende som vicks av en fortroendevald

Handlaggning

Tjansteutlatande forfattas i tjansteutldtandemallen i Evolution. Godkdnns av

Tjansteutlatande Bevaras Evolution 3dr overordnade chefer enligt drendeprocess.

Brev, skrivelser som beddms ha betydelse for utgdngen av drende eller som
bidrar till mgjligheten att folja ett drendes gang eller av andra orsaker kan
Korrespondens Bevaras Evolution 3 ar behdvas i framtiden, till exempel dé de kan ha rittslig betydelse eller da de

dokumenterar ett beslut eller en medborgarfraga som av andra orsaker ar av
betydelse for verksamheten.

Se handlingstyp Korrespondens av tillféllig eller ringa betydelse i processen

Gallras vid 2. f.nforma/ionsfon,altning samt Gemensamma gallringsforeskrifter for

Korrespondens av mindre vikt inaktual itet allmédnna handlingar av tillfillig eller ringa betydelse i Ale kommun.

Giller PM eller anteckning som tillfér sakuppgift till drende.

Kalla till ssmmantride

Tjdnsteanteckning Bevaras Evolution 3 &r PM eller annan anteckning som inte tillfor drendet sakuppgift riknas som
arbetsmaterial enligt Tryckfrihetsforordningen och behover inte beslut for att
kunna gallras.

Utredningar Bevaras Evolution 3ar Ingar som underlag till beslut

Anmilan delegeringsbeslut Bevaras Evolution 3 &r Delegationslistor. For redovisning av delegeringsbeslut

Underrittelser till kommunstyrelsen Bevaras Evolution 3ar Ingar i protokollsutdraget
*Arenden med tillhérande handlingar som har beslutats i utskott/nimnd ska

Kallelser och foredragningslista till Gallras vid Evolution . bevaras.

utskott samt nimnd maktual ,tel/Bevaras* 3ar

Publiceras till inbjudna via NetPublicator samt ale.se

Tidsordning Vid inaktualitet Samarbetsyta Tidsordning for tjanstemdn mtl som ska foredra drenden.
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Beslutsunderlag Bevaras Evolution 3ar
Nirvarolistor ingar i protokollet.
Nirvarolista Bevaras Evolution 3ar Anvinds en separat uppropslista under métet kan denna gallras nér verforing
till protokollet ar gjort.
Information till KS/ndmnd Bevaras Evolution 3ar Tex information om ny lag
Publiceras till inbjudna via NetPublicator
Kallelser och foredragnings!ista Bevaras Evolution 3ar
Halla sammantride
Aktuell information Tex protokoll frdn kommunala bolag och férbund
Delgivningar Bevaras Evolution 3ar
Omrdstningslistor ingdr i protokollet
Omrdstningslista Bevaras Evolution 3ar Anvinds en separat lista under motet kan denna gallras nér 6verforing till
protokollet &r gjort.
De signerade protokollen sparas i arsparmar i pappersform samt i ett
samlingsdrende i Evolution. Laggs dven ut pa ale.se
Protokoll Bevaras* Evolution 3ar Lagkrav pa underskrift.
*Arenden med tillhérande handlingar som har beslutats i utskott ska bevaras
Besluta och expediera och skrivas protokoll pa.
Protokollsutdrag Bevaras Evolution 3ar Beslut som diariefors i respektive drende
Anslaget sker efter justering pa den digital anslagstavla.
Anslagsbevi B Sitevision/ 3ar
nslagsbevis cvaras Evolution ar Anslagen ska darefter sparas i samlingsédrende i Evolution tillsammans med
kallelse och protokoll.
Lag!ighetsprovning Bevaras Evolution 3ar
Forvaltningsbesvir Bevaras Evolution 3ar
Rittidsprovning Bevaras Evolution 3ar
Hantera Sverklaganden Meddelande till verinstans om att . R
. . . Bevaras Evolution 3ar
rattidsprovning genomforts
Beslut om omprovning av beslut fattat Bevaras Evolution 3ar

med stod av delegation

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.4 Verksamhetsledning

Process
1.1.4.1 Overliigga och besluta

Processbeskrivning

Delegationsbeslut édr beslut som egentligen ska fattas av nimnden men diar nimnden har beslutat om att flytta 6ver beslutanderétten till nagon annan (utskott, enskild fortroendevald eller
tjénsteperson). Beslut som fattas pa delegation fattas pa ndmndens végnar.

Ratten att fatta beslut pa delegation regleras i nimndens delegationsordning dar det ocksa framgar vilka beslut som har delegerats och till vem. Malet med att delegera &r att avlasta den politiska
beslutsprocessen. Delegationsbeslut aterredovisas till nimnden i den utstrickning som nimnden fattat beslut om. Aterredovisas delegationsbeslutet inte till nimnd ska det publiceras pad kommunens

anslagstavla.
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1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.4 Verksamhetsledning

Process
1.1.4.2 Planera och folja upp
verksamhet

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
. . . . j Delegationsordningen redovisar vilka drenden som namnden overlatit till
Beslut enligt delegeringsordning Bevaras Evolution 3ar .. . S o
forvaltningen att besluta om i ndmndens stélle.
Yerkstillighetsbeslut Bevaras Evolution 3ar
Motesanteckningar kommunchefens . . Samlingsérende per ar
. Bevaras Evolution 3ar
ledningsgrupp
Ledningsgruppsméten. Samlingsdrende per ar och forvaltning.
Motesanteckningar forvaltningars . .
. Bevaras Evolution 3éar
ledningsgrupper
Innehaller dokumenterade beslut eller uttalanden.
Protokoll - ledningsgrupper samt Bevaras Evolution 3ar I samband med diarieféring kan ett samlingsirende anvéndas.
motsvarande
I samband med diarieforing kan ett samlingsdrende anvéndas
Protokoll - samverkansgrupp Bevaras Evolution 3 ar
. . Korrespondans av betydelse och som tillfor sakuppgifter bevaras. Handlingar
Inkommande/utgaende skrivelser Se kommentar Se kommentar . L N S .
av ringa och rutinméssig karaktdr gallras vid inaktualitet
Anonyma skrivelser av vikt ska bevaras och eventuellt diarieforas. Géller dven
) e-post, SMS och MMS. Anonyma skrivelser som inte berdr forvaltningens
Anonyma skrivelser Se kommentar Se kommentar verksamhetsomrade eller som ér av tillféllig och ringa betydelse kan gallras vid
inaktual itet
Verksamhetsledningens ;l".;:x'. 1nter{1a verlf;aml}:et;konferenser, personalkonferenser, rektorsmoten/
dokumentation, 6verlaggningar och Bevaras Evolution 3ar edningsmoten, rad och kommtteer.
beslut
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

Beslut om budget for ndstkommande ar samt plan for de darefter foljande tre aren fattas av kommunfullmaktige i juni. I budgetprocessen ingér ockséd beslut om mal samt investeringsbudget-/plan.
Under varen innevarande &r tas anvisningar och ekonomiska ramar, baserat pa gillande plan, fram Enkelt uttryckt fordelas dé en pott med pengar till varje ndmnd som i sin tur fordelar dessa pa
respektive verksamhet.

Néamndplaner i Ale kommun uttrycker ndimndernas 6vergripande direktiv till forvaltningarna med mal och uppdrag.Uppf6ljning sker av ndmndplan i del- och helarsrapport. Kommunstyrelsen tar del
av handlingarna som ett led i den lagstadgade uppsiktsplikten.

Delprocess/ Aktivitet

Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar

Inklusive arsbudget. Verksamhetens detaljerade planering for aret.

Verksamhetsplan Bevaras Se kommentar 3ar

Planera och genomfGra Handlingen skapas i Stratsys och fors over till Evolution en géng per &r.
Namndplan Bevaras Evolution 3 &r Inklusive drsbudget. Ndmndens hantering av mal och budget
Uppf6ljning av verksamhetsplaner Bevaras Evolution 3 &r Rapport himtas frin Stratsys drligen och sparas

Folja upp och analysera Underlag Se anmirkning Stratsys 1Kan gallras efter att sammanstéllning eller motsvarande gjorts.

Hel-och delérsrapport Bevaras Evolution 3ar I Inklusive forvaltningsberttelsen
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Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.4 Verksamhetsledning

Process
1.1.4.3 Tillhandahalla juridisk
expertis

Processbeskrivning

Dokumentationen éterfinns ofta i handIingarna/drenden i olika processer.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
L . Se kommentar 3ar Om fragan leder till att ett drende initieras och dokumentationen tillfor
Dokumentation i olika juridiska fragor . L . .
. . . information i drendet bevaras detta i Evolution
Tillhandahalla juridisk expertis . - _ - - _
sdeivni Gallras vid Fragor med underlag, tjansteanteckningar, korrespondens och forslag till
Rédgivning inaktual itet exempel avtalsforslag.
Begira extern juridisk expertis Underl Se kommentar Evolution Avser eventuella kopior som anvinds som underlag for juridiskt utldtande.
nderiag Gallras efter att utlatandet ar forankrat hos bestéllaren.
Motta extern juridisk Bevaras Evolution 3ar Skriftligt utlatande registreras i regel tillsammans med tillhdrande drende.
expertis Juridisk utlatande
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
1.1 Ledning Dokumentationen aterfinns ofta i handlingarna/drenden i olika processer.
Processgrupp
1.1.4 Verksamhetsledning
Process
1.1.4.4 Driva civilrittsliga processer
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
lelse fill forhandli Gallras vid
Kallelse till forhandlingar inaktual itet
Fullmakt Bevaras Evolution 3ar
Foreldggande Bevaras Evolution 3ar
Yttranden, inkommande och utgéende Bevaras Evolution 3ar
Stamningsansokan Bevaras Evolution 3ar
Tjénsteanteckningar till drende Bevaras Evolution 3ar Uppgifter som hdmtas in pa annat sitt dn genom en handling och som tillfor
sakuppgift. (Tjansteanteckning kan tex vara anteckning fréan ett telefonsamtal
eller avskrift av SMS.)
Dom Bevaras Evolution 3ar
o Gallras vid
Domar for kinnedom inaktual itet
Protokoll Bevaras Ell oo 3ar
PM, prememorior Bevaras Elloo 3ar
Underlag for framstillt krav Bevaras El1oo 3ar
Besvirshinvisning Bevaras Ell oo 3ar
Overklaganden Bevaras El1l oo 3 ar
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Handling som visar att 6verklagandet
kommit in i rétt tid

Gallras vid
inaktual itet

Bevaras Evolution 3ar
Beslut fran hogre instans
Némndens beslut att dverklaga med Bevaras Evolution 3ar
tillhérande motivering
Niamndens yttrande till hogre instans Bevaras Evolution 3ar
Besked frén hogre instans att deras Gallras vid
beslut dverklagats i ritt tid inaktual itet
Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgrupp
1.1.4 Verksamhetsledning
Process
1.1.4.5 Hantera skadestandsansprak
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Krav/anmélan Bevaras Evolution 3ar Ev. pappershandlingar skannas och fors till drendet i diarium.
3ar Ev. pappershandlingar skannas och fors till drendet i diarium.
. . Utredningsunderlag Bevaras Evolution
Initiera och sammanstlla Ex kvitto, bilder, faktura, foljdesedel etc
Korrespondens av betydelse Bevaras Evolution 3ar Ev. pappershand lingar skannas och fors till drendet i diarium.
Tjansteanteckning Bevaras Evolution 3ar
Utredning Bevaras Evolution 3ar Ev. pappershandlingar skannas och fors till 4rendet i diarium.
3ar Ev. pappershand lingar skannas och fors till drendet i diarium.
Besked Bevaras Evolution
Utreda
.. . 3ar Bokforingsorder for utbetalning av skadestdnd finns dven i ekonomisystemet
Bokforingsorder Bevaras Evolution .
Unit4.
Regresskrav Bevaras Evolution 3ar Ev. pappershandlingar skannas och fors till drendet i diarium.
Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgrupp
1.1.4 Verksamhetsledning
Process
1.1.4.6 Systematisk
omvaérldsbevakning
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp | Bevara/gallra Foérvaring | Sekretess | Tillslutarkiv Kommentar
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1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.5 Myndighetsredovisning

Process
1.1.5.1 Lamna
rikenskapssammandrag till SCB

Planera . . . Bevaras Gemensam 3ar
Plan fo6r omvirldsbevakning
samarbetsyta
Samla in underlag/bearbeta Ridat Vid inaktualitet Gemensam
adata
samarbetsyta
Presentera Nuléigesanalys Bevaras Evolution 3ar
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

Enligt Lag om den officiella statistiken (2001 99) 4r kommunen skyldig att 1amna uppgifter till de statistikansvariga myndigheterna.

Kommunen har underrittelseskyldighet till andra myndigheter vid felaktiga utbetalningar och felaktig folkbokféring. Denna skyldighet uppfylls genom underréttelser.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar

Korrespondens 5ar Evolution
Initiera Webenkiit 5 ar Evolution Ifylld webenkit sparas ner och diariefors.

. Inkommer fran SCB som excelark och ér baserad pa det enkétsvar kommunen
Forrnulér 5ar Evolution . L
skickade till SCB.

Sammanstilla ISJgdBcrlag - Rapporter och uppgifter till Bevaras Evolution 3ar Avser underlag som inhdmtas fran diverse system och forvaltningar.
Lamna Rikenskapssammandrag till SCB Bevaras Evolution 3ar Om rapportering sker online ska detta redovisas i Evolution
Verksamhetsomriade
1.1 Ledning
Processgru pp
1.1.5 Myndighetsredovisning
Process
1.1.5.2 Limna dvriga uppgifter till
SCB
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar

Korrespondens 5ar Evolution
Initicra Webenkiit 5 ar Evolution Ifylld webenkit sparas ner och diariefors. Lamnas 4 génger per ar.

Inkommer frén SCB som excelark och ér baserad pa det enkétsvar kommunen
Formular 5ar Evolution skickade till SCB.
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3ar Avser underlag som inhémtas fran diverse system och forvaltningar.
Underlag - R rter och ifter till
Sammanstilla fiderlag - Rapporter och uppgiiter Bevaras Evolution
SCB
Lamna Ifyllt formulér Bevaras Evolution
Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgrup1>
1.1.5 Myndighetsredovisning
Process
1.1.5.3 Underriitta andra
myndigheter enligt
underriittelseskyldighet
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Underrittelse om eventuell felaktig Bevaras Evolution 3ar Enligt Lag (2008:206) om underrittelseskyldighet vid felaktiga utbetalningar
utbetalning fran vélfardssystemen.
Bevaras Evolution 3ar Enligt Folkbokftringslag (1991481)
Underrittelse om felaktig folkbokforing
Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgrupp
1.1.6 Omvirld
Process
1.1.6.1 Hantera policy och
varumirke
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
3ar Beslutas av kommunfullméktige.
Grafisk utformning Bevaras Evolution Se kommungemensamma informationshanteringsplanen process 7.2.2
Hantering av styrdokument
Un:ierlag till arbete med grafiskt Qallras Yld Filserver/Outlook
utforande inaktual itet
Forteckning 6ver sociala medier Uppdateras 16pande | ale.se
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Forteckning over ansvariga for sidor och

grupper sociala medier !Uppdateras l6pande I Samarbetsyta

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.6 Omvirld

Process
1.1.6.2 Kommunicera och samverka

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar

Bemdtandeplan Bevaras Evolution

. Informationsplan for héndelser,
Kommunicera och samverka

extraordindra hindelser och vid hojd Bevaras Evolution
beredskap
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
1.1 Ledning Processen innehaller dvergripande dokument for arbetet med kommunikation, samverkan och verenskommelser mellan kommunen och externa parter.

Processgrupp Tréffa 6verenskommelser innefattar formella handlingar som redovisar dgandet, sammantridden och beslutande 6ver kommunal forbund och gemensamt dgda bolag.

1.1.6 Omviirld .
Ale kommun ingar i forbund sa som GR, BORF, Samordningsforbundet Alv och Kust samt Gota dlvs vattenvardsforbund. Ale kommun dger Alebyggen AB, Evert AB och Ale utveckling AB. Ale

kommun saméger bolag som Renova, Gryaab och Grefab.

Process
1.1.6.3 Triffa 6verenskommelser

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Samarbetsavtal/ Agaravtal Bevaras Evolution 3ar
Utredning om samverkan Bevaras Evolution 3ar
Beslut om vem som representerar Ale . 3ér Beslutas av kommunfullmiktige.
. . Bevaras Evolution
kommun i bolag och stiftelser
Kallelse till dgarrad och styrelse med . 3ér Ska bevaras for att sikerstilla allménhetens ritt till insyn
. X Bevaras Evolution
kommunal- och vattenvardsforbund
Protokoll frén dgarrad och 3ar Ska bevaras for att sékerstilla allmédnhetens ritt till insyn
styrelsemdte med kommunal- och Bevaras Evolution
vattenvardsforbund
Kallelse till styrelsemoéte for gemensamt . 3ar Ska bevaras for att sikerstilla allménhetens ritt till insyn
Bevaras Evolution

Triffa 6verenskommelser dgda bolag
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Protokoll till styrelseméte for gemensamt B Evoluti 3ar Ska bevaras for att sakerstilla allménhetens rétt till insyn
dgda bolag evaras volution Samlingsérende per ar
Kallelse till " ) 3ar Ska bevaras for att sdkerstilla allmdnhetens rétt till insyn

allelse till arsmoten och styrelsemoten . L .

e Y o . Bevaras Evolution Samlingsérende per ar
for foreningar kommunen ingar i
Arsmoteshandl ingar frén foreningar . 3ar Ska bevaras for att sikerstilla allmadnhetens ritt till insyn

.. Bevaras Evolution L o
kommunen ingar i Samlingsérende per ar
. . L . 3ar [ diariefort drende
Ansokan om investering i utomstaende .
Bevaras Evolution

verksamhet/Bidrag till ideell verksamhet

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.6 Omvirld

Process
1.1.6.4 Hantera utvecklingsprojekt

Processbeskrivning

Ale kommun arbetar utifrdn en gemensam projektmodell. For detta finns en Handbok for Ale kommuns gemensamma projektmodell dér denna processen beskrivs.

Den hér processen visar dokumenthantering for projekt som foljer modellen. Utdver dokumentationen som listas nedan finns ocksa politiska beslut i enhetlighet med process 1. 1. L, 1. /.2 eller I./.3.

Det kan dven finnas dokumentation for ekonomisk redovisning enligt process 2.4. Ekonomi eller upphandling och inkdp enligt 2.5. Inkop.

Den hir processen ér en sa kallad generisk process som dterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen ér inte en ledningsprocess i sig men anvinds i Ale kommun for att sitta
generella regler rérande dokumenthantering for den hir typen av aktiviteter. Om en ledning, stod eller kdrnverksamhet har arbete som drivs pa detta sétt bor det hanvisas till den generiska processen i

stdllet for att skapa lokala regler.

Vid start av forstudie/projekt ska ett drende i Evolution startas i forvaltningen som &ger projektet. Handlingar som ska bevaras i Evolution laggs lopande in.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
L . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Behovsbeskrivning Bevaras Evolution .
uppréttande.
Genomfora behovsanalys . . . . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Bestillning av forstudie Bevaras Evolution N
uppréttande.
Beslut om forstudie Bevaras Evolution 3ar
. . . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Forstud ierapport Bevaras Evolution ..
uppréttande.
3ar Inkl. bilagor tex. effekt/nytta-analys.
Genomfora forstudie Projektbestéllning Bevaras Evolution Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
uppréttande.
Beslut om . 3ar
. Bevaras Evolution
projektstart
. . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Projektplan Bevaras Evolution .
upprittande.
3ar Beslut av styrgrupp.
Beslut om att genomfGra projekt Bevaras Evolution
Planera projekt Kommunikationsplan 2 ar Se kommentar Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Riskanalys 2 ar Se kommentar Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Tid- och 3 Administreras i Antura eller samarbetsrum.
.. 2 ar Se kommentar
akti vitetsplan
Projektkalkyl 2 ar Se kommentar Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Statusrapport 2 ar Se kommentar Administreras i Antura eller samarbetsrum.
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. . Delrapport 2 ar Se kommentar Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Genomfora projekt - — - e
L . . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Andringsbegéran Bevaras Evolution .
uppréttande.
. 3ar Administreras 1 Antura eller samarbetsrum. Diariefors 1 diarium efter
Testplan Bevaras Evolution "
uppréttande.
) Aktivitetslista Se kommentar Antura Gallras 2 ar efter beslut om projektavslut eller utvirdering.
Genomfora test - - . - -
Testunderlag Se kommentar Antura Gallras 2 ar efter beslut om projektavslut eller utvirdering.
. 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Testrapport Bevaras Evolution N
uppréttande.
. 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Slutrapport Bevaras Evolution ..
upprittande.
B . . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Nyttoutvirdering Bevaras Evolution N
uppréttande.
Beslut om . 3ar Beslut av styrgrupp.
. Bevaras Evolution
. . projektavslut
Avsluta och utvirdera projekt - - -
Beslutsprotokoll Bevaras Evolution 3ar Avser beslutspunkter fran styrgrupp.
K d S ko Evoluti Korrespondens av betydelse bevaras och registreras i diarium. Korrespondens
orrespondens ¢ anmarkning volution av ringa eller tillfillig betydelse gallras vid inaktualitet.
Minnesanteckningar av betydelse diariefors i diarium och bevaras.
Minnesanteckningar Se anmirkning Evolution Minnesanteckningar av ringa eller tillféllig betydelse gallras vid inaktualitet.
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.6 Omvirld

Process 1.1.6.5
Hantera externt finansierade

Avser projekt och forstudier som har beviljats extern finansiering. Det kan vara projekt internt i kommunens organisation, utatriktade projekt eller i samarbete med andra externa organisationer
(exempelvis andra kommuner). Det kan ocksa gélla behov av utveckling av metoder och verksamhet inom arbetsmarknadsomrédet.

Dokumentationen i externt finansierade projekt &r viktigt och i regel @n vad som krdvs i kommunens 6vriga arbete. Dokumentationen behdvs bland annat eftersom EU och svenska myndigheter
genomfor utforliga revisioner och om inte dokumentationen &r komplett sa kan finansidren kréva tillbaka hela eller delar av bidraget. Revision sker i EU:s strukturfonder upp till 4 ar efter att sista
betalningen #r gjord frin EU. Ovriga fonder kan ha revision upp till 5 &r efter slutbetalning. Svenska program och fonder har i regel kortare tidsperioder for revision men undantag finns som
VINNOVA. For VINNOY A giller I Oar fran det att projektet har beviljats.
Gillande gallringstid for externt finansierade projekt dr det projektdgarens ansvar att undersdka vilka regler som giller for revision i det aktuella programmet eller fonden. Hadanefter kallat sista dag
for revision. Vid osédkerhet bor gallring ske tidigast 5 ar efter projektavslut.

Handlingarna i projektet ska omhéndertas 16pande enligt informationshanteringsplanen. Projektarbetsplatsen (tex Antura) forvarar endast arbetsversioner och
eventuella kopior av diarieférd handling samt de handlingar som ska gallras pa sikt. Handlingar som ska diarieféras omhéndertas alltsé 16pande utifran nédr de inkommer eller ér fardigstéllda. Ett
projekt ska dock klassificeras och diarieféras under processen som arbetet/uppdraget hor till.

projekt
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
o . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Behovsbeskrivning Bevaras Evolution .
uppréttande.
. . . . . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Genomfora behovsanalys Bestillning av forstudie Bevaras Evolution "
uppréttande.
. . . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Beslut om forstudie Bevaras Evolution "
upprittande.
. . . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Forstudierapport Bevaras Evolution ..
upprittande.
Genomfora forstudie Projektbestillning Bevaras Evolution 3ar Inklusive bilagor t.ex. effekt-/nyttoanalys.
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. i 3ar Administreras 1 Antura eller samarbetsrum. Diariefors 1 diarium efter
Beslut om ansokan Bevaras Evolution N
upprittande.
3ar Inklusive ev. bilagor. Om ansdkan upprittas i ansokningssystem sa bevaras
Ansokan Bevaras Evolution bekriftelsen péa ansokan tillsammans med sammanstélld ansokan.
. . 3ar Kan inga i ansdkan. Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i
Projektbudget Bevaras Evolution o .
diarium efter upprittande.
Kan dven bendmnas som letter ofintent. Forklaringar som upprittas pa papper
Avsiktsforklaring Se kommentar Evolution skannas och diariefors i diarium och bevaras. Pappret forvarar i projektparm
och gallras vid revisionstidens upphdrande.
Bekriftelse pa inlimnad ansokan Bevaras Evolution 3ar
. Begédran om i 3ar
Planera och ansoka & . Bevaras Evolution
komplettering
. . . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Komplettering av ansdkan Bevaras Evolution .
upprittande.
Intyg som upprittas pa papper skannas och diariefors digitalt i diarium och
Medfinansieringsintyg Se kommentar Se kommentar bevaras. Pappret forvaras i projektpiarm och gallras vid revisionstidens
upphdrande.
Beslut om ansokan Bevaras Evolution 3ar Avser beslut fran finansidren om tilldelning eller avslag.
Avtal som upprittas pa papper skannas och diariefors digitalt i diarium och
Partnerskapsa vtal Se kommentar Se kommentar bevaras. Pappret forvaras i projektpiarm och gallras vid revisionstidens
upphdrande.
. . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Projektplan Bevaras Evolution ..
upprittande.
Digital Gallras vid revisionstidens upphorande.
Kommunikationsplan Se kommentar .
. P projektplats
Riskanalvs Se kommentar Digital Gallras vid revisionstidens upphorande. Kan inga i projektplanen.
Y projektplats
Tid- och aktivitetsplan Se kommentar Digital Gallras vid revisionstidens upphorande. Kan ingé i projektplan.
P projektplats
Genomfora: administrera projekt Projektbudeet Sek . Digital Gallras vid revisionstidens upphorande. Avser detaljerad budget.
rojektbudges e kommentar
! € projektplats
Statusrapport Se k @ Digital Gallras vid revisionstidens upphorande. Avser rapporter till styrgrupp.
srappo e kommentar
PP projektplats
3ar Avser begidran om éndringar av mer genomgripande karaktidr. Till styrgrupp och
Andringsbegiran Bevaras Evolution eller finansidren. Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i
diarium efter upprittande.
Beslut om dndring av . 3ar Avser beslut om dndringar av mer genomgripande karaktir av styrgrupp och
. Bevaras Evolution e
projekt eller finansidren.
Gallras vid revisionstidens upphorande. Avser kéllmaterial, statistiska
uppgifter, enkdter mm som samlats in/skapats som underlag for projektets
Underlag Se kommentar Se kommentar

genomforande. Forvaras i digital projektplats eller
projektpéarm.

Bearbetat underlag

Se kommentar

Se kommentar

Gallras vid revisionstidens upphorande. Kan vara sammanstéllningar av
resultat, utvdrderingar och analyser. Forvaras i digital projektplats eller
projektparm.
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Genomfbra: genomfora projekt 3ar Kan Ygra en rapport, handbok, skrift eller bes'krl'vming'av' p?OJekn?ts resultat.
Projektresultat Bevaras Evolution Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
uppréttande.
Gallras vid revisionstidens upphorande. Avser material for att genomfora tex en
Deltagarmaterial Se kommentar Se kommentar utbildning/insats i syfte att nd projektets mal.. Forvaras i digital projektplats
eller projektparm.
Gallras vid revisionstidens upphdrande. Forvaras i digital projektplats eller
Projektdagbok Se kommentar Se kommentar projektpéarm.
Gallras vid revisionstidens upphorande. Avser 16pande utvérdering. Forvaras i
Lopande utvirdering Se kommentar Se kommentar digital projektplats eller projektpérm.
Genomfora: utvirdera - — - — -
Gallras vid revisionstidens upphorande. Forvaras i digital projektplats eller
Utvérdering fran foljeforskning Se kommentar Se kommentar projektparm.
Gallras vid revisionstidens upphorande. Bestér av redovisning av bade innehall
Lagesrapport Se kommentar Se kommentar och‘ ekonomi till finansidrer av projektet. Forvaras i digital projektplats eller
. projektparm.
Genomfora: redovisa
3ar Ekonomisk redovisning, se process 2.4. 1.4 Bo/iféra och redovisa.
Beslut om utbetalning Bevaras Evolution
o . Gallras vid revisionstidens upphorande. till exempel roll-up och trjor. Spara
Spridningsmaterial Se kommentar Se kommentar . . o . -
ett exemplar av varje. alternativt ett fotografi av spridningsmaterialet i sin
Gallras vid revisionstidens upphorande. Avser dokumentation av genomford
Spridningsdokumentation Se kommentar Se kommentar spridning tex medierapportering (tidningsnotis, skirmdump). Forvaras i digital
projektplats eller projektparm.
- . 3ar Avser "tryck-pdt"
Genomfora: spridning av resultat Trycksaker Bevaras Evolution
Web Bevaras Server 3ér Bevaras av projektigare.
Bildupptagningar Bevaras Evolution 3ar
Gallras vid revisionstidens upphérande. Deltagarlistor, program fran
Konferensmaterial Se kommentar Se kommentar konferenser som projektet anordnat. Forvaras i digital projektplats eller
projektérm.
. 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Slutrapport Bevaras Evolution N
uppréttande.
Avsluta a
; . 3ar
Beslut om slututbetalning Bevaras Evolution
3ar
Utvirdera projekt Nyttoutvirdering Bevaras Evolution
Korrespondens av betydelse diariefors och bevaras i diarium. Rutinméssig
. . . . Korrespondens Se kommentar Se kommentar S .
Handlingar ej bundna till specifik korrespondens gallras vid inaktualitet.
aktivitet . . Digital Gallras vid revisionstidens upphérande. Inklusive kallelser, nérvarolistor,
Minnesanteckningar Se kommentar

projektplats

dagordningar och signerade listor fran projektgrupp och styrgrupp.
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Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgrupp
1.1.6 Omvirld
Process
1.1.6.6 Bedriva vinortsarbete
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Gallras vid Pz /Outlook/
Inbjudning frdn vénorter . anas Yl flppel’ Hrioo
inaktual itet Filserver
Ansokan om tillstand till utlandsresa Bevaras Evolution 3ar | det diarieforda drendet.
3ar I det diarieforda drendet.
. Tillstdnd till utlandsresa Bevaras Evolution
Internationel It samarbete
Forslag till medlemskap i internationellt | Bevaras Evolution 3ar | det diarieforda drendet.
nétverk
Projektkatalog Bevaras Evolution 3ar | det diarieférda drendet. Rapporteras arligen till kommunfullmaktige.
Projektansdkan Bevaras Evolution 3ar | det diarieférda drendet. Hanterar finansiering, syfte med projekt.
Vinortsa vtal Bevaras Evolution 3ar
Inbjudningar Bevaras Evolution 3ar
Tackbrev Bevaras Evolution 3ar Redogorelser fran besoket, fotografier, tackbrev
Dokumentation fran vénortsbesok Bevaras Evolution 3ar
Viénortsga vor se kommentar se kommentar For gavor over ett visst virde kan behov finnas av
Bedriva vinortsarbete registrering for att vid forfragan veta var gédvan befinner sig.
Gavor kan gallras om de dokumenterats med bild och beskrivande text som
laggs i eget drende i Evolution. Observera att en gallring/forsiljning/gava
kréver ett beslut enligt Riktlinje avyttring av inventarier.

. . . 3ar I det diarieférda drendet. Avser bade projekt vi sjdlva driver och andras vi delta
Drl.vz]i(eller medverka i internationellt EU-projekt Bevaras Evolution i. Hanteras i enlighet med process /.1.6.5 Hantera extern/finansierade projekt
projekt
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.6 Omvirld

Process
1.1.6.7 Hantera yttranden/remisser

Den hir processen ér en sé kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen ér inte en ledningsprocess i sig men anvinds i Ale kommun for att sitta
generella regler rérande dokumenthantering for den hér typen av aktiviteter. Om en ledning, stdd eller kdrnverksamhet har arbete som drivs pa detta sitt bor det hinvisas till den generiska processen i

stillet for att skapa lokala regler.

Processen initieras av att nimnden har en skyldighet eller far mojlighet att yttra sig 6ver en inkommen remiss eller liknande. Forvaltningen tar fram forslag pé yttrande som sedan namnd eller
kommunstyrelse beslutar om. Processen ror hantering av externa remisser med tillhérande yttranden t.ex. begédran om yttrande fran statlig myndighet.

Arenden som innehaller yttranden av olika slag ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget hor till.
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Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Foreldggande Bevaras Evolution 3ar
Underrittelse Bevaras Evolution 3ar Underrittelse kopplad till yttrandeprocess
3ar
Svar pa begéiran Bevaras Evolution Svar pa begiran av yttrande eller andra fragor fran exempelvis myndigheter
3ar Avser inkommen remiss. Remiss kan komma fran annan ndmnd inom Ale eller
annan myndighet, inklusive bilagor.
Remiss Bevaras Evolution
Ev. pappershand lingar skannas, fors till drendet i diarium och gallras.
3ar Avser inkommen begiran om yttrande. Begdran kan komma frdn annan ndmnd
inom Ale eller annan myndighet, inklusive bilagor.
Begiran om yttrande Bevaras Evolution
Ev pappershand lingar skannas och fors till drendet i diarium.
. . . . 3ar Bilagor till olika typer av begéran om remisser, yttranden eller samlade fragor
Bilaga till begéran Bevaras Evolution e .
fran andra myndigheter/kommuner.
Bekriftelse Bevaras Evolution 3ar
. Begidran om forekomst i socialregistret frain myndighet eller enskilda. Om
Registrera " L . N . .
R ) ) personen forekommer i registret sparas info om begéran i Treserva och lagras i
?cglz(iran‘om utdrag frén socialregistret - Se kommentar Evolution enlighet med &vrigt i akten. (dvs i regel 5 ar utdver bevarande for forskning
orekomst (5,15,25 eller annat for evigt bevarandekrav sasom vid adoption etc)
Vid en begéran om forekomst i socialregistret sa kan forfradgan gallras nér
) ) ) svaret har skickats med syfte att uppritthalla andamalsbegronsning i enlighet
Begiiran om utdrag frdn socialregistret - ¢j| Vd . 1 Papper hos med GDPR och inte spara personuppgifter som vi inte lingre behdver.
forekomst | ina lua'ltet handligear . . . : ] o ; O
ggare Avidentifierad iformation kan dock lagras for statistikdindamal. Statistiken kan
da sparas i Evolution.
3ér Motion i detta fall dr nir det inkommit till en nimnd via remiss fran annan
Motion Bevaras Evolution instans. Originalmotion ldggs under process 1.1.1.3 Hantera motioner,
interpellationer och enklare fragor
Svar pa remiss Bevaras Evolution 3ar
Besvara i a
Yttrande Bevaras Evolution 3ar
Verksamhetsomrade Processbeskrivningar
1.1 Ledning
Processgru pp
1.1.6 Omvirld
Process
1.1.6.8 Hantera enkiiter
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess | Tillslutarkiv | Kommentar
3ar Ev. pappershand Iingar skannas och fors till drendet i diarium.
Registrera Inkommen enkit Bevaras* Evolution .
*Enkiter fran myndigheter bevaras. Ovriga enkiter gallras.
Besvara Svar pé enkét Bevaras Evolution 3ar
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Verksamhetsomrade
1.2 Styrning

Processgrupp
1.2.0 Leda - styra - organisera

Process
1.2.0.1 Leda - styra - organisera

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Styrmodell - Ale kommun Bevaras Evolution 3ar
3ar
Riktlinje for god ekonomisk hushéllning | Bevaras Evolution
Kommunfullmaktiges perspektiv, mél och | Bevaras Evoluti 3ar Beslutas av Kommunfullméktige. Styr kommunens arbete, giller per
. volution .
strategier mandatperiod
Instruktion kommunchef/annan . 3ar
. . Bevaras Evolution
kommunévergripande tjansteperson
Verksamhetsomrade
1.2 Styrning
Processgrupp
1.2.1 Implementering av
styrdokument frin regering och
riksdag
Process
1.2.1.1 Hantera styrning frian
regeringen och riksdag
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Initiera Styrdokument Bevaras Evolution 3ér
Utreda Utredning Bevaras Evolution 3ér
Remiss Bevaras Evolution 3ar
. Bevaras Evolution 3ar
Implementera Remissvar
Tjansteutlatande Bevaras Evolution 3ar
Folja upp Uppfoljning Bevaras Evolution 3ar
Verksamhetsomrade

1.2 Styrning

Processgrupp

1.2.2 Hantering av styrdokument
fran fullméktige och
kommunledning
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Process
1.2.2.1 Hantera styrning fran
kommunfullmiktige och
kommunstyrelse
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Reglemente Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullmiktige.
Arbetsordning Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullmaktige.
Policy Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullmaktige.
Vision och virdegrund Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullméktige.
Plan Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunstyrelsen eller nimnder
Producera styrdokument - - - —
Strategi Bevaras Evolution 3 ar Beslutas av kommunfullméktige.
Riktlinjer Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullméktige, kommunstyrelsen eller ndamnder
Foreskrifter Bevaras Evolution 3ar
Kommunévergripande Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunchef pa delegation
anvisningar/rutiner/regler/instruktioner
Remiss Bevaras Evolution 3ar
Skicka pa remiss - - .
Remissvar Bevaras Evolution 3ér
Bevaras Evolution 3ar
Tjénsteutlatande
Besluta
Bevaras Evolution 3ar Hanteras inom processerna for antingen fullméktige (I 1. I.T) eller ndmnd se
Protokoll 1.1.2.1 Hantera nimndprocess
Implementera och . Bevaras Evolution 3ar
L. Utvirdering
folja upp
Verksamhetsomrade
1.2 Styrning
Processgrupp
1.2.2 Hantering av styrdokument
fran fullméktige och
kommunledning
Process
1.2.2.2 Hantera taxor och avgifter
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Taxa Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullméktige.
Producera dokument Avgift Bevaras Evolution 3 ér Beslutas av kommunfullméktige.
Tjéansteutlatande Bevaras Evolution 3ar
Bevaras Evolution 3ar Taxor beslutas av fullmiktige, se J.J.J.J Hanterafidimdktige

Beslut

Protokoll

Avgifter beslutas i regel av fullméktige, vissa kan beslutas av ndmnd, se
respektive ndmnds reglemente.
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Verksamhetsomrade Processbeskrivning

1.2 Styrning

Processgrupp

1.2.2 Hantering av styrdokument

fran fullmiktige och

kommunledning

Process

1.2.2.3 Agardirektiv och

dgarstyrning Ale kommuns bolag

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Agardirektiv och bolagsordning Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullmiktige
Instruktion till bolagsstimma Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullméktige
Protokoll fran bolagsstimma Bevaras Evolution 3ar
Protokoll samt beslutsunderlag fran Bevaras Evolution 3ar
styrelsesammantriden
Bolagets arsredovisning Bevaras Evolution 3ar
Revisionsberittelse Bevaras Evolution 3ér
Verksamhetsplan/Affarsplan Bevaras Evolution 3ar
Lekmannarevisors arliga Bevaras Evolution 3ar Rapport till bolagsstimma och kommunfullmiktige
granskningsrapport

Verksamhetsomrade Avser utveckling, implementering och uppfoljning av gemensamma ordningar for hela ndmnden

1.2 Styrning

Processgrupp

1.2.3 Hantera nimndens styrning

och kontroll

Process

1.2.3.1 Uppriitta och folja upp

nimndens styrdokument

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Plan Bevaras Evolution 3dr
Riktlinjer Bevaras Evolution 3ar
Foreskrifter Bevaras Evolution 3ar
Instruktion till forvaltningschef Bevaras Evolution 3ar

Producera styrdokument Delegeringsordning Bevaras Evolution 3ar
Regler Bevaras Evolution 3ar Faststills av chef pa delegation
Anvisning Bevaras Evolution 3ar Faststills av chef pa delegation
Rutin Bevaras Evolution 3ar Faststills av chef pa delegation
Instruktion Bevaras Evolution 3ér Faststills av chef pa delegation
Forslag pa styrdokument Bevaras Evolution 3ar Gallras efter avslutat drende.
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[ania Sy npuiser Synpunkt Bevaras Evolution 3ar Gallras efter avslutat drende.
. . 3ar
Tjansteutlatande Bevaras Evolution
Besluta
Protokoll Bevaras Evolution 3ar Beslutas av namnd, se /.1.2.1 Hantera ndmndprocess
Folja upp Utvirdering Bevaras Evolution 3ar
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

1.2 Styrning

Processgrupp
1.2.3 Hantera nimndens styrning
och kontroll

Process
1.2.3.2 Hantera manualer och
lathundar

Dessa handlingstyper skiljer sig fran andra styrdokument da dessa inte styr arbetet utan finns for att underlitta arbetet. En manual eller lathund 4r inte tvingande. Verkstillighet

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar

M. | Vid inaktualitet Beroende pé typen av manual forvarar verksamheterna denna pa lamplig plats

anual
Vid inaktualitet Beroende pa typen av lathund forvarar verksamheterna denna pa lamplig plats
Producera dokument Lathund
. 3ar Ale kommun anvinder processverktyget 2c8 som kan speglas i olika
Processkartor Bevaras Evolution . .
verksamhetssystem ex stratsys, intrandtet.

Verksamhetsomrade Processbeskrivning

1.2 Styrning

Processgrupp
1.2.3 Hantera niimndens styrning
och kontroll

Process
1.2.3.3 Bedriva internkontroll

Kommunstyrelsen och ndmnder ér skyldiga att arligen upprétta interna kontrollplaner. Det interna kontrollarbetet dr en form av kvalitetssakring av verksamheten och utgor grund for vidareutveckling
av densamma. De interna kontrollplanerna ska baseras pa en riskanalys av verksamheten.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
3ar Varje nimnd/bolag analyserar sina identifierade risker. Utgér underlag till
Risk- och visentlighetsanalys (bruttolista) | Bevaras Evolution internkontrol Iplanen.
- . 3ar Varje ndmnd beslutar om sin internkontroll plan, redovisas till kommunstyrelsen
Planera och genomfora Internkontrol Iplan Bevaras Evolution .
och kommunens revisorer.
Underlag Vid inaktualitet Stratsys Kan gallras efter att sammanstéllning eller motsvarande gjorts.
Samlad bedémning av internkontroll Bevaras Evolution 3ar Kommunstyrelsens rapportering till kommunfullméktige
. . 3ar Varje naimnd/bolag redovisar uppfoljning till kommunstyrelsen och
. Uppf6ljningsrapport Bevaras Evolution .
Folja upp kommunens revisorer
Underlag Vid inaktualitet Stratsys Kan gallras efter att sammanstéllning eller motsvarande gjorts.
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Verksamhetsomrade
1.2 Styrning

Processgrupp
1.2.3 Hantera nimndens styrning
och kontroll

Process
1.2.3.4 Hantera revision

Processbeskrivning

Denna process avser hur den granskade verksamheten hanterar revisionen.

1 slutet av verksamhetsaret lamnas en sammanfattande beddmning i revisionsberéttelsen som overlamnas till kommunfullméktige. 1 denna uttalar sig revisorerna i fragan om ansvarsfrihet for

kommunstyrelsen och namnderna. Beslut i fragan om ansvarsfrihet fattas ddrefter av kommunfullméktige.

1.2 Styrning

Processgrupp
1.2.3 Hantera nimndens styrning
och kontroll

Process
1.2.3.5 Hantera resultat av tillsyn

Avser bade intern tillsyn samt extern tillsyn.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Information om planerad revision Bevaras Evolution 3ar
Information om genomford revision Bevaras Evolution 3ar
Foljebrev/Missiv Bevaras Evolution 3ar
Revisionsrapport Bevaras Evolution 3ar Beskrivning av vad revisionen kommit fram till
Handlingsplan Bevaras Evolution 3ar Atgird utifrin revisionsrapport
Uppf6ljning Bevaras Evolution 3ar
Yttrande fran nimnd Bevaras Evolution 3ar
Verksamhetsomrade Processbeskriving

Tillsynsmyndighet - Processen géller tillsyn som bedrivs av exempelvis JO, Skolinspektionen, Socialstyrelsen, IVO eller externa revisorer. Detta géller aterkommande regelbundna inspektioner.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Se anmirkning Se anmirkning Korrespondens av betydelse diariefrs i diarium och bevaras. Korrespondens av
Korrespondens . N, Sy .
B ringa eller tillfllig betydelse gallras vid inaktualitet
esvara
Granskningsrapport Bevaras Evolution 3ar
Svar pa granskningsrapport Bevaras Evolution 3ar
Bevaras Evolution Forekommer | 3 ar Handlingsplan.
. Atgirdsplan
Atgirda
Foreldggande Bevaras Evolution 3ar
Meddeland forestiende i i Bevaras Evolution 3ar Inforrnation innan tillsyn, Fran tillsynsmyndigheter som MBN, IMY,
eddelande om forestacnde mspektion Skolinspektionen, Arbetsmiljoverket, Boverket, MSB, DO
Tillsynsrapport/inspektionsrapport Bevaras Evolution 3ar
Underrittelse om inkommen anmélan Bevaras Evolution 3ar
Begi ifier/ vitrand Bevaras Evolution Forekommer | 3 éar Frén tillsynsmyndigheter som MBN, IMY, Skolinspektionen,
cgaran om uppgtiter/ ytrande Arbetsmiljoverket, Boverket, MSB, DO, Lénsstyrelsen
Till 4 ‘ diohet Delgivningskvitto Bevaras Evolution 3ar
1Syl Hén extern myndighe o . Bevaras Evolution Forekommer | 3 ar
Yttranden/Svar till tillsynsmynd igheter
Bevaras Evolution 3ar Information fran tillsynsmyndighet om genomford tillsyn som inte leder till

Information om genomford tillsyn

atgérd
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Protokollsutdrag/ beslut Bevaras Evolution 3ar
Utredningar/ uppfdljningar angdende Bevaras Evolution 3ar
tillsyn
Verksamhetsomrade
1.2 Styrning
Processgru pp
1.2.3 Hantera nimndens styrning
Process
1.2.3.6 Hantera rapporteringar om
missforhallanden (visselblasningar)
Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera handldggning av drende Inkommen rapportering (visselblasning) Bevaras DF Respons 32 kap. 3b § Om handlingen inkommer via brev skannas den in i systemet och dérefter
OSL 17 kap. gallras pappershand lingen.
3b§
Korrespondens med rapporterande person | Bevaras DF Respons 33 kap. 3b§ Avser fortlopande korrespondens under handldggningen.
OSL 17 kap.
3b§
Utredningsmaterial Bevaras DF Respons 34 kap. 3b §
OSL 17 kap.
3b§
Avsluta drende Slutlig redogérelse Bevaras*/Gallras DF Respons * Bevaras i Evolution.
efter 2 ar
Gallras 2 ér efter avslutat drende i DF Respons. Diariefors som ett
sam!ingsdrende per ar.
Aterkoppling till den rapporterande Bevaras DF Respons Gallras 2 ar efter avslutat drende.
personen
Arsrapport till kommunstyrelsen Bevaras Evolution Hari ingar statistik. Informationspunkt till kommunstyrelsen.

Diariefors som ett samlingsdrende per ar.

Verksamhetsomrade
1.2 Styrning

Processgrupp
1.2.4 Mal- och resursplanering

Processbeskrivning

Mal och budget ér det 6vergripande styrdokumentet for Ale kommuns namnder. Hér tydliggors bade dvergripande mél och ekonomiska forutséttningar.

Det ar kommunfullméktige som fattar beslut om budget. Utifran budget faststiller respektive ndimnd en ndmndplan med budget dir ndmndens genomforande faststélls utifran budgeten. I namndplanen

faststdlls ocksa nimndens budget.

Framtagande av budget, arsredovisning, delérsrapporter och bokslut Sker i enlighet med Kommunallagen och Kommunala Redovisnings- och bokforingslagen. Namnder kan dven
ansdka om reserverade medel for specifika behov, dven kallat tilliggsanslag.

Process
1.2.4.1 Hantera mal och
resursplanering
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Mal och budget Bevaras Evolution 3ar Beslutas av fullméktige.
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Namndplan med budget

Bevaras

Evolution

Namndplan beslutas arligen for varje nimnd.
Kommuncontroller samordnar formen for planerna.

Registreras som eget drende tillsammans med tillhorande naimndhandlingar i
respektive forvaltnings diarie.

Efter beslut i nimnderna skickas planerna till KS dar de laggs i ett
samlingsdrende.

Verksamhetsplan

Bevaras

Evolution

Beslutas av chef

Folja upp

Delérsrapport

Bevaras

Evolution

Redovisas till KF tva ganger per ér efter beslut i respektive naimnd. Efter beslut
indmnderna skickas planerna till KS déar de laggs i ett samlingsédrende.

Uppfoljning och prognos

Bevaras

Evolution

3ar

Arsredovisning

Bevaras

Evolution

3ar

Arsredovisningen bestdr av forvaltningsberittelse, resultatrikning,
balansrdkning, kassaflodesrapport och sammanstélld redovisning som omfattar
dven kommunal verksamhet som bedrivs genom annan

juridisk person. Arsredovisning upprittas for varje nimnd arligen.

Registreras som eget drende tillsammans med tillhérande ndmndhandlingar i
respektive forvaltnings diarie.

Efter beslut i ndmnderna skickas planerna till KS dér de laggs i ett
samlingsdrende.

Hantera befolkningsprognos

Statistikunderlag

Filserver

Inkommer fran SCB.

Statistik bevaras om den bedoms ha stor betydelse for verksamheten och gallras
om den beddms ha ringa betydelse for verksamheten. Bedomning gors av
bestillare.

Befolkningsprognos

Bevaras

Filserver

Forvaras digitalt i kommungemensam mapp.

Verksamhetsomrade
1.3 Organisering och utveckling

Processgrupp
1.3.1 Overgripande organisering

Process
1.3.1.1 Organisera nimnder och
kommunala bolag

Processbeskrivning

Kommunfullméktige beslutar vilka nimnder som ska finnas och viljer ledamgter.

Némnderna ansvarar for det dagliga arbetet inom kommunen, férbereder drenden som ska beslutas av kommunfullméktige och genomf6r beslut som fattas i kommunfullméktige. Ndimnderna
forbereder dven infor beslut i kommunstyrelsen.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Dokumentation kring organisering av 3ar
. Bevaras Evolution
ndmnder och utskott
Risk- och konsek lys vid 3 ér
1S ocC onsekvensanalys Vi Bevaras Evolution

Hantera naimndorganisation

organisationsforandringar
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Facklig samverkan vid . 3ar Dokumenteras i férhandlingsprotokoll.
P Bevaras Evolution
organisationsfordndringar
Beslut rorand amnd h 3ar
eslut rorande nya namnder oc Bevaras Evolution
utskott
Protoko11, verksamhetsberittelse, . 3ar
. . Bevaras Evolution
verksamhetsplan och arsredovisning
Underlag rorand k Iforbund 3
Hantera kommunalforbund fderlag rorande fya kommunalibroun Bevaras Evolution
Beslut rérande nya kommunalforbund Bevaras Evolution 3ar
Forbundsordning/Reglemente Bevaras Evolution 3ar
Hant isation for k 1 . 3ér
antera orgz.imsa 1on for kommunata Beslut rorande nya kommunala bolag Bevaras Evolution
bolag och stiftelser
Verksamhetsomrade
1.3 Organisering och utveckling
Processgrupp
1.3.1 Overgripande organisering
Process
1.3.1.2 Organisera linje
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv | Kommentar
Genomfora behovsanalys Behovsanalys Bevaras Evolution 3ar
. . . 3ar Kan inga i utredningen. Kan skapas/upprittas i Stratsys, men ska bevaras i
Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Evolution diari
larmum.
Utred Utredning Bevaras Evolution 3ar Avser dven utredningar som upprittas av externa konsulter.
reda B e B
Organisationsschema Bevaras Evolution 3ar Kan inga i utredningen.
Facklig samverkan vid . 3ar Dokumenteras i forhandlingsprotokoll.
S e Bevaras Evolution
organisationsforandringar
Beslut fran styrgrupp Bevaras Evolution 3ar Om styrgrupp forekommer.
Besluta ut £ Jsamh Jedni uti 3ar Beslut av fullméktige eller ndmnd, se process
Beslut frin verksamhetens ledning Bevaras Evolution L 1. I. I Hanterafidlmdktige eller I. /2.1 Hantera ndmndprocess.
3ar
Folja upp Uppf6ljning Bevaras Evolution
Verksamhetsomrade
1.3 Organisering och utveckling
Processgrupp
1.3.1 Overgripande organisering
Process
1.3.1.3 Organisera verksamhet och
processer
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp | Bevara/gallra | Férvaring ISekretess  ITill slutarkiv. | Kommentar
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Organisationsschema Uppdateras 16pande | Intrandtet/Ale.se

Processkartliggning Bevaras Evolution 3ar

Processbeskri vning Bevaras Evolution 3ar

Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och insyn

Processgrupp
1.4.1 Allménhetens insyn och
overprovning/overklagande

Process
1.4.1.1 Tillhandahalla allméinna
handlingar

Processbeskrivning

Ladmna ut allménna handlingar/uppgifter ur allmédnna handlingar, frimst i enlighet med kapitel I, 2 och 3 i tryckfrihetsforordningen (TF) samt Yttrandefrihetsgrundlagen 2 kap. Processen giller dven
forfragningar om att ta del av allméin handling som saknar pagaende drende. Héri ingér dven utlén av allmédnna handlingar till kommunens forvaltningar. Processen innefattar d&ven utlimnande av
journaler och forskningsansokningar som kraver beslut fran etikprovningsndmnden. Utlamnande av allmédnna handlingar regleras i offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Om 6verklagan av ett
beslut att inte ldmna ut allménna handlingar gors, upprittar myndigheten ett drende och da ska dven forfragan ingé i drendet.

1.4 Demokrati och insyn

Processgrupp
1.4.1 Allméinhetens insyn och
overprovning/overklagande

Process
1.4.1.2 Hantera o6verklagande och
omprovning

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
. . . X Begiran kan komma in pa papper och digitalt. Beviljad begéran gallras.
Bekgar)an av allmén handling (som inte Gallras Outlook Inklusive korrespondens i drendet. Diariefors/registreras inte.
nekas
. . . . 3ar Inklusive korrespondens i drendet. Diariefors/registreras.
. N . Begéran av allmén handling (som nekas) | Bevaras Evolution
Hantering av allmin handling
4 i Ilmi E-post forvaras i Outlook, kopia pa papper forvaras hos handldggare tills de
Svar I,)a begéran om allméin Vid inaktualitet Se kommentar P pia b papp &8
handling gallras.
. i . 3ér
Dokumentation av sekretessprovningar Bevaras Evolution
. Beslut lag eller forbehall pa . 3ar .
Aterkoppling es"u om avs agﬂe °r or' chatl pa Bevaras Evolution Delegationsbeslut
begdran om allmén handling
Overklagande, ej utlimnad allmin . 3ar Om &verklagande inkommer ska det diarieforas. Efter réttidsprévning och ny
. Bevaras Evolution . . . . . e
handling bedomning ska det skickas vidare till Kammarritten i Goteborg.
.. 3ar overkl ink it nédr overkl i 4 k isni 1
Overklagande Awvisningsbeslut Bevaras Evolution Om overklagandet inkommit nér 6verklagandetiden gatt ut ska avvisningsbeslut
skrivas.
3 éar
Kammarrittens beslut, 6verklagat beslut | Bevaras Evolution Kammarrittens beslut med bilagor diariefors.
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

Beslut kan overklagas antingen med stod av 10 kap. kommunallagen (1991:900) genom laglighetsprovning eller med stod i specialforfattning genom forvaltningsbesvir. Ett beslut 6verklagas
skriftligt.

Overklaganden enligt laglighetsprovningsinstitutet ska ske inom tre veckor frdn den dag da justering tillkinnagivits pA kommunens officiella anslagstavla av protokollet frin det sammantride, da
delegationsbeslutet anmildes. Overklagandet ska inges av klaganden direkt till Forvaltningsritten i Goteborg.

Bestaimmelserna om laglighetsprovning géller inte om det i en specialforfattning anges hur beslut enligt denna forfattning ska dverklagas. Det blir dé fraga om forvaltningsbesvir. Beslut kan
overklagas till olika i lagen angivna instanser, som till exempel allmén forvaltningsdomstol, Skolvésendets 6verklagandendmnd, Lansstyrelsen med mera. Beslut om att inte limna ut en allmén
handling eller uppgifter i en allmén handling kan 6verklagas till Kammarritten i Goteborg. Overklagande genom forvaltningsbesvir ska ske inom tre veckor frdn den dag da klaganden fatt del av
beslutet. Overklagandet ska inges till den myndighet som har meddelat beslutet, vilken i sin tur med eget yttrande dverlimnar drendet till anvisad Gverinstans senast inom en vecka.

Delprocess/ Aktivitet

Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess ITill slutarkiv Kommentar




Informationshanteringsplan for styrande processer-Ale kommun

29

3ar Overklagan skannas om den inkommer pa papper. Original sparas i nérarkivet.
Registrering Overklagande Se kommentar Evolution Vid beslut om avvisning gallras 6verklagan efter tva ér.
Beslut om avvisning Bevaras Evolution 3ar
Rittidsprovning Mottagningsbevis 2 ar Evolution
Besvirshanvisning 2 ar Evolution
- Utredning Bevaras Evolution 3ar I de fall kommunen svarar for omprovning
Omprovning av beslut - - -
Beslut om omprévning Bevaras Evolution 3ar
Yttrande Bevaras Evolution 3ar
Overldmna &verklagande for provning Information till den . Om att drendet Gverlamnats till hogre instans
N 2 ar Evolution
som Overklagat
Parternas yttranden Bevaras Evolution 3ar
Korrespondens av betydelse diariefors och bevaras. Korrespondens av ringa
Overprovning av beslut Korrespondens Se kommentar Se kommentar eller tillfallig betydelse gallras vid inaktualitet.
Beslut eller dom Bevaras Evolution 3ar
Lagakraftsbevis Bevaras Evolution 3ar
Overklagande Bevaras Evolution 3ar
X L I Parternas yttranden Bevaras Evolution 3ar
i\;f;::eu vidare provning till hgre Korrespondens Se kommentar Se kommentar Korre;pondﬁns av betydelse diar_ieff')rs och Abevaras. Korrespondens av ringa
eller tillfdllig betydelse gallras vid inaktualitet.
Yttrande Bevaras Diarium 3ar
Beslut eller dom Bevaras Diarium 3ar
Beslut - — -
Lagakraftsbevis Bevaras Diarium 3ar
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

1.4 Demokrati och insyn

Processgrupp
1.4.1 Allménhetens insyn och
overprovning/overklagande

Process
1.4.1.3 Hantera personuppgifter

Dataskyddsforordningen (GDPR) ersitter tidigare personuppgiftslagen (PUL).

Manga av de handlingar som uppkommer i denna process grundar sig i dataskyddsforordningen. Varje naimnd ar personuppgiftsansvarig (PUA) och ska fora ett register 6ver alla
personuppgiftsbehandlingar som sker i deras verksamheter. Intrdffade personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anmiilas till Integritetsskyddsmyndigheten. Vissa behandlingar

behover genomga en konsekvensbedomning innan de kan paborjas.

Ansvarsskyldigheten i forordningen innebdr att efterlevnad maste kunna pavisas. Storre stéllningstaganden och beslut ska dérfor dokumenteras. Varje ar gor dataskyddsombudet en granskning av

dataskyddsarbetet som ska redovisas for personuppgiftsansvarig.

Den personuppgiftsansvarige anlitar ofta ett personuppgiftsbitrade (PUB) som utfor hela eller delar av personuppgiftsbehandlingen. Bade den personuppgiftsansvarige och personuppgiftsbitradet kan

vara en fysisk eller juridisk person och offentlig myndighet.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Personuppgiftsbitridesavtal Bevaras Evolution 3ar Ska hanteras pd samma sitt som huvudavtalet se 2.5 Inkdp
. . . . 3ar Artikel 30 register, tidigare kallat registerforteckning.
Register dver personuppgiftsbehandlingar | Bevaras Stratsys
Anmilan av nytt dataskyddsombud till 3ér I enlighet med artikel 37 GDPR.
Integritetsskyddsmyndigheten Bevaras Evolution

IMY
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- " 5 3ar
Mottagningsbekriftelse fran Bevaras Evolution
IMY
Konsekvensbedomning Bevaras Evolution 3ar T enlighet med artikel 35.2 GDPR.
Troskelanalys Bevaras Evolution 3ar
. Yttrande fran 3ar T enlighet med artikel 39.1(c) GDPR.
Forebyggande arbete .
dataskyddsombud 6ver Bevaras Evolution
konsekvensbedémning
Begiran om samrad med IMY Bevaras Evolution 3ar I enlighet med artikel 36 GDPR.
; . 3ar Avser yttrande och beslut fran samrad eller
Yttrande och bes!ut fran IMY Bevaras Evolution .
tillsyn.
Samtycke eller integritetsstarkande . 3ar Pé samtycket/medgivandet ska det framgé vilka uppgifter som avses samt var
. Bevaras Evolution o
medgivande de aterfinns.
Uppf6ljning/egenkontroll av . 3ar Systematiskt kvalitetssikringsarbete i enlighet med artikel 5.2 och 24.1-2 i
Bevaras Evolution
dataskydd GDPR.
Rad och rekommendationer fran . 3ar I enlighet med artikel 39.1(a) GDPR.
Bevaras Evolution
dataskyddsombud
Begiran om registerutdrag 2ar Evolution Begiran fran sékerhetspol isen bevaras pa papper.
Registerutdrag 2ar Evolution I enlighet med artikel 15 GDPR.
Begiran om @ndring/rittelse 2ar Evolution I enlighet med artikel 16 GDPR.
Begéran om radering 2ar Evolution I enlighet med artikel 17 GDPR.
Begiran om begrinsning av . . I enlighet med artikel 18 GDPR.
. . . 24r Evolution
Hantera begédran om registerutdrag behandling
Begidran om dataportabilitet 2ar Evolution I enlighet med artikel 20 GDPR.
Begiran om skadestand 2ar Evolution I enlighet med artikel 82 GDPR.
. . . I enlighet med artikel 7.3 GDPR.
Begéran om tillbakadragande av samtycke] 2 ar Evolution
Utredning av begéran 2ar Evolution
Beslut om begéran Bevaras Evolution 3ar
Beslut med anledning av . 3ar
. o Bevaras Evolution
Beslut om registerutdrag personuppgiftsincident
i 3 &r
Beslut med anl?dmr}g av Bevaras Evolution
konsekvensbedomning
. Lo . . . . I enlighet med artikel 21 GDPR.
Invéndning Invdndning mot personuppgiftsbehandling |2 éar Evolution
Anmilan om personuppgiftsincident Bevaras Evolution 3ar Intern anmélan
. P . 3ar Inklusive tjédnsteanteckningar avseende handelsen.
Dokumentation av personuppgiftsincident | Bevaras Evolution
Lo 3ér Delegationsbeslut ska fattas avseende att anmila/inte anméla intriffad incident
o . Beslut aVsefenc?e 1ptraffad Bevaras Evolution till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) samt att informera/inte informera de
Personuppgiftsincident personuppgiftsincident registrerade om incidenten.
Utredning av personuppgiftsincident Bevaras Evolution 3ar
Anmilan a S iftsinci i 3 ar I enlighet med artikel 33 GDPR.
nmilan av personuppgiftsincident till Bevaras Evolution ghet med artike
MY
Beslut fran IMY Bevaras Evolution 3ar
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Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och insyn

Processgrupp
1.4.1 Allménhetens insyn och
overprovning/éverklagande

Process 1.4.1.4
Hantera skyddad identitet

Processbeskrivning

Skatteverket kan i sdrskilda fall besluta om skyddade personuppgifter om nagon éar utsatt for ett allvarligt hot. Det finns tre typer av skyddade personuppgifter: sekretessmarkering, kvarskrivning och

fingerade personuppgifter.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Riktlinie - Skvddad if B Evoluti 3ar Beslutas av Kommunstyrelsen, se 1.2.2.2 Hantera styrning/i-an
tktlinje - Skyddade personuppgitter cvaras volution kommurifullmdktige och kommunstyrelse
Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och insyn
Processgrupp
1.4.1 Allménhetens insyn och
overprovning/overklagande
Process 1.4.1.5
Hantera vidareutnyttjande och
oppna data
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Begiran om vidarenyttjande Bevaras Evolution 3ar
K uti Korrespondens av vikt for drendet diariefors i diarium och bevaras.
Korrespondens Se kommentar Evolution Korrespondens av ringa och tillfillig betydelse gallras vid inaktualitet.
Utredning 2 ar Evolution
. 3ar Positivt beslut registreras som anteckning i drendet. Avslag pa begiran
Beslut Bevaras Evolution . . - .
registreras som signerat beslut.
Avtal Bevaras Evolution 3ar Avtal som upprittas pa papper skannas och diariefors digitalt i diarium. Pappret

forvaras i nérarkiv och gallras vid inaktualitet.

Information om vidarenyttjande

Se kommentar

Se kommentar

Avser information om eventuella avgifter, berdkningsgrund och andra villkor
for vidarenyttjandet. Publiceras pa webb och uppdateras 16pande.

Forteckning Gver

Se kommentar

Se kommentar

Publiceras pa webb. Uppdateras 1pande.

Oppna data

Auvser data frén en rad nyckeltal som publiceras pa kommunens webb via SKRs
. databas Kolada. Pa kommunens webb visas endast den aktuella uppgift som
Oppna data Se kommentar Se kommentar héamtas fran databasen fran Kolada. Webben uppdateras l6pande.
Grunddata Se kommentar Se kommentar Avser data som hémtas eller lamnas fran ett system direkt till en anvéndare till

exempel via APler.
Grunddata hanteras i ovrigt enligt hanteringsanvisningen for berord process.
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Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och insyn

Processgrupp
1.4.2 Offentlig dialog

Process
1.4.2.1 Hantera klagomadl, synpunkt
samt beréom

1.4 Demokrati och insyn

Processgrupp
1.4.2 Offentlig dialog

Process
1.4.2.3 Hantera Aleforslaget

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Ta emot synpunkt Inkommen kommentar/synpunkt Bevaras Evolution 3ar Kan inkomma digitalt, muntligt, skriftligt.
= ~var o ] 3ar

Lamna svar pa Svar pa kommentar/synpunkt Bevaras Evolution

synpunkt
Sammanstillning/statistik Bevaras Evolution 3ar Regelbunden sammanstillning av inkomna synpunkter

Verksamhetsomrade Processbeskrivning

1.4 Demokrati och insyn

Processgrupp

1.4.2 Offentlig dialog

Process

1.4.2.2 Anordna medborgardialog,

oppet hus mm

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar

Medborgardialog Sammanstéllning av medborgardialog Bevara Evolution 3ar Redogorelse, sammanstillning av genomford medborgardialog
Sammanstéllning av enkat Bevara Evolution 3ar
Enkét/underlag (svar) Vid inaktualitet Esmaker Svar pa fragor/underlag, enkéter gors dven i Nano-learning

Enkiit Enkétfragor. Kan ibland dteranvéndas for att jamfora resultat. Ibland gors
Enkétfragor Vid inaktualitet Esmaker enkdten med hjélp av SCB eller annan myndighet. Enkéter gors dven i Nano-

learning
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

Aleforslaget dr en ide eller ett forslag fran invanarna till kommunens politiker. Forslaget publiceras pa kommunens hemsida, och det d4r mgjligt for andra invéanare att fora dialog kring forslaget och

stodja det genom rdstning.

Om ett Aleforslag fatt 150 eller fler roster under en period pa 60 dagar, kommer forslaget att skickas vidare for handldggning samt beredning infor ndmnd. Ber6rd ndmnd beslutar om genomforande
av forslaget eller inte. Om minst 150 personer rostar pa ett forslag under den aktiva perioden sa skickas forslaget vidare for handldggning till berérd ndmnd.

Det ar forvaltningen inom ansvarig namnd som bereder Aleforslaget infor beslut. Férvaltningen har 6 manader att dterkoppla sitt stdllningstagande till namnden efter att namnden tilldelats forslaget.

Berord ndmnd beslutar om genomforande av forslaget eller inte.

En gang per ar redovisas aktuella Aleforslag till kommunfullméktige.

Delprocess/ Aktivitet

Handlingstyp

1 Bevaral/galira

1 Forvaring

| Sekretess

ITill slutarkiv

‘ Kommentar




Informationshanteringsplan for styrande processer-Ale kommun 33

. . . . 11 i

Mail fran Abou om att forslag inkommit 'Ga ras Yld Outlook

inaktual itet
Inkommet forslag som inte uppfyller Gallras vid Abo Avvisade forslag som inte uppfyller kriterierna for att publiceras som en e-
kriterier inaktual itet u petition (se Riktlinje for Aleforslaget) kan gallras vid inaktualitet.

. K d ikt for drendet diariefors i diari h b .
Korrespondens med forslagsstillaren Se kommentar Evolution/Abou OLFESpoRCens av ikt for areh ?_ CHAnclors 1 dlatiuiil 0¢t bevaras.
Korrespondens av ringa och tillfillig betydelse gallras vid inaktualitet.
. . . . Gallras vid Informationsmail skickas ut automatiskt till medborgarforslagens avsandare vid

Automatiska informationsmail X i Abou . L X .

inaktual itet varje statusfordndring. Gallra efter att mail har sénts.

Nir forslaget dr publicerat kan invénare skriva kommentarer. Forslag som
Kommentarer pa forslaget Se kommentar Evolution/ Abou uppnatt 150 roster bevaras i Evolution, forslag som ej gér vidare (dvs under 150
roster) gall ras efter 2 ar

3ar Da ett forslag har uppnatt tillrdckligt med roster startas ett drendet i KS-diarie
Forslag som uppnétt 150 roster Bevaras Evolution for fordelning till rétt namnd. Overfor all information kring forslaget till drende
i Evolution.

Forslag som ej uppnatt 150 roster 2 ar Abou Hela édrendet gallras i Abou kring forslaget.
Beslut kring remittering till ndmnd Bevaras Evolution 3ar
3ar Protokollsutdrag ska skickas av ndmnd till kommunstyrelsen. Protokollsutdrag
Protokollsutdrag Bevaras Evolution med berorda beslut bifogas till drenden i diariesystemet nér protokollet
expedierats.

Register av Aleforslag/e-petitioner Bevaras Evolution 3ar
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Verksamhetsomrade Processbeskrivning
2.1 Informationsforvaltning | Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som krévs for en planerad, systematisk och uthéllig informationsforvaltning. Arkivhantering och registratur ar delar av denna forvaltning men hér ingér
dven informationssékerhet och verksamhetsnira systemforvaltning.

Processgrupp

2.1.0

Ledning - Styrning -
Organisering
Process

2.1.0.1

Leda informationsforvaltning

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Leda informationsforvaltning Reglemente for Bevaras Evolution 3ar Antas av kommunfullméktige.
arkivmyndigheten
Riktlinjer for arkivvard och | Bevaras Evolution 3ar Antas av kommunfullméktige.
informationsforvaltning
Riktlinjer for hantering av Bevaras Evolution 3ar Antas av kommunfullméktige.
personuppgifter
Riktlinje for Bevaras Evolution 3ar Antas av kommunfullméktige.
informationssikerhet
Informationssékerhetspolicy | Bevaras Evolution 3ar Antas av kommunfullmiktige.
Styra informationsforvaltning Styrdokument kring Bevara Evolution 3ar
informationsforvaltning
Organisera Arkivmyndighetens Vid inaktualitet | Samarbetsrum
informationsforvaltning tillsynsplan
Arkivtil Isynsprotokol I Bevaras Evolution 3ér
Rutin for samrad av Vid inaktualitet | Samarbetsrum

informationshanteringsplan

Anteckningar frén Vid inaktualitet | Samarbetsrum
kanslienhetens veckomdten

Mall Vid inaktualitet Samarbetsrum Exempelvis mallar for informationshanteringsplan, klassificeringsstruktur och
informationsbeskri vning.
Instruktion Vid inaktualitet Samarbetsrum Exempelvis instruktion for uppréttande och underhall av informationshanteringsplan.
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

2.1 Informationsforvaltning Det systematiska informationssékerhetsarbetet initieras med att identifiera verksamhetens informationstillgangar och sammanstilla dessa i ett register. Informationstillgangarna ska vidare klassas i SKR:s
system "KLASSA" och en riskanalys ska goras. Klassning och riskanalys ska uppdateras och foljas upp l6pande. Intriffade informationssakerhetsincidenter ska i vissa fall anmalas till en
tillsynsmyndighet. Incidenter ska vidare dokumenteras och foljas upp.
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Processgrupp
2.1.1 Informationsséikerhet

Process
2.1.1.1 Hantera
informationssiikerhet
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Informationsklassa Rutin for Bevaras Evolution 3ar Diariefors vid varje ny version
informationsklassificering
Mall Vid inaktualitet Samarbetsrum Avser exempel vis mall for
informationsklassning. Uppdateras kontinuerligt.
Registerforteckning Bevaras Evolution 3ar
Protokoll for klassificering av | Bevaras Evolution 3ar Diariefors hos respektive forvaltning.
inférmationstil Igdngar
Checklista Bevaras Evolution 3ar
konsekvensbedomning
Konsekvensbedomning Bevaras Evolution 3ar
Riskbedomning Bevaras Evolution 3ar
Sammanstéllning av Uppdateras Stratsys Avser till exempel sékerhetsatgardslista, upphandlingskrav.
informations- 16pande
klassning
Riskanalys géllande Bevaras Evolution 3ar Avser dven handlingsplan, beslut om atgérder och riskacceptans.
informationssikerhet
Hantera incidenter enligt NIS- Incidentrapporterings- Bevaras Evolution 3ar
direkti vet formular (skede I, 2 och 3)
Komplettering till Bevaras Evolution 3ar
incidentrapporterings-
formular
Bekriftelse frain MSB om att | Bevaras Evolution 3ar

drende har mottagits

Bekriftelse fran IVO om att Bevaras Evolution 3ar
rapporten har mottagits

Planering Bevaras Evolution 3ar Exempel pa planering: Akut planering och ldngsiktig planering.

Verksamhetsomrade
2.1 Informationsforvaltning

Processbeskrivning

Processen giller diariefdring/registrering av allménna handlingar (enligt OSL 5 kap. som reglerar myndigheters registreringsskyldighet), arkivfdrteckning (enligt arkivlagens 6 §) och
beskrivning av myndighetens allménna handlingar (enligt OSL 4 kap. 2 § och arkivlagens 6 §). Héri ingar dven upprittande av infonnationshanteringsplan som grundar sig pé arkivlagens
10 § dir det fastslis att myndigheten maste fatta ett gallringsbeslut for att fa lov att gallra.
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Processgrupp
2.1.2 Registratur

Process
2.1.2.1 Registrera och
hantera drenden

Delprocess/ Aktivitet HandTingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Registrera och hantera drenden Tjansteanteckning Bevaras Evolution 3ar Uppgift som kan ha betydelse for ett beslut i ett drende/till ett drende ndgot nytt. Information som
kommer in muntligt eller pa annat sitt ska dokumenteras.

Minnesanteckningar - Vid inaktualitet Handldggarens att gora-listor, stolpar infor en foredragning eller egna noteringar for beredning av
arbetsmaterial ett drende. Tillfor inte drendet nagon sakuppgift, innehaller inte ndgot beslut och &r inte allmén
Diarieforda drenden och Bevaras Evolution 3ar Avslutade drenden och dess handlingar stills av till e-arkiv lipax efter 4 ar.
handlingar

Hantera diarier Diarium, ej anslutet till e- Bevaras Papper 3ar Registrator skriver arligen ut listor 6ver alla drenden dels i nummerf6ljd, dels efter initierare.
arkiv- Listorna arkivldggs tillsammans med de diarieforda handlingarna i den forsta volymen for
Diarium, anslutet till e-arkiv | Bevaras Evolution 3ar Varje myndighet har eget diarium
Arendekort med Bevaras Papper 3ar Nir drende avslutas skriver registrator ut d&rendekort med handlingsforteckning som laggs forst i
hand Ilingsforteckning i drendeakten. Kan dven kallas diariekort.
Diarieférda handlingar i Bevaras Papper 3ar Avser till exempel handlingstyper som av juridiska skél behover bevaras i pappersformat.
drenden som inte arkiveras

Verksamhetsomrade
2.1 Informationsforvaltning

Processgrupp
2.1.2 Registratur

Process
2.1.2.2 Hantera inkomna och
uppriittade handlingar

Processbeskrivning

Processen giller diarieforing/registrering av allminna handlingar (enligt OSL 5 kap. som reglerar myndigheters registreringsskyldighet), arkivforteckning (enligt arkivlagens 6 §) och
beskrivning av myndighetens allmidnna handlingar (enligt OSL 4 kap. 2 § och arkivlagens 6 §). Héri ingar dven upprittande av informationshanteringsplan som grundar sig pa arkivlagens
10 § dir det fastslas att myndigheten maste fatta ett gallringsbeslut for att fa lov att gallra.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera inkomna och upprittade | Medgivande for postoppning | Gallras vid Evolution Samlingsdrende i varje forvaltningar
handlingar anstéllningens
upphdrande
Korrespondens av tillfallig Gallras vid Papper eller Se kommundvergripande beslut "Gemensamma gallringsforeskrifier for allmdnna handlingar av
eller ringa betydelse inaktual itet Outlook tillfillig eller ringa betydelse i Ale kommun"
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Korrespondens av betydelse

Bevaras

Evolution

E-post, SMS, rostmeddelanden, meddelanden fran social media skrivs ut. Om det inte gar gors en
tjansteanteckning som diariefors.

Korrespondens av betydelse som fors i systemet Artvise ska skickas till registrator for registrering
i Evolution. Det dr den enskilde handldggarens ansvar att géra en bedomning ifall handlingen ska
diarieforas. Vid behov av diarieforing ska handlaggaren skicka handlingarna fran Artvise till sin
namnds registrator sa att handlingarna diariefors i ndmndens diarium.

Postlista

Gallras vid
inaktual itet

Evolution

Sammanstillning 6ver handlingar i diariet. Kan plockas ut vid behov via funktion i diariet.

Handlingar pa papper som
skannats for registrering

Vid inaktualitet

Se kommentar

Handlingar kan gallras efter att de skannats och registrerats i Evolution.

Forutsatt att underskriven handling inte behdvs for att kunna hévda juridiska giltighet. Forutsitter
dven att inskannat dokument/fil uppfyller krav for bevarande och lasbarhet.

Information som overforts till
textfil for registrering

Vid inaktualitet

Se kommentar

Information som overforts fran tex ljud, bild eller text till exempelvis en word-fil for registrering i
verksamhetssystem kan gallras vid inaktualitet. Krav pa bevarandeformat ska uppfyllas pa den
overforda informationen.

Information som overforts
fran tillfallig lagringsyta for
registrering

Vid inaktualitet

Se kommentar

Information som overfors fran tillféllig lagringsyta (ex fickminne, barbart minne, DVD, CD-skiva,
kamera, telefon) for registrering i verksamhetssystem. Informationen pa den tillfalliga lagringsytan|
kan gallras vid inaktualitet nir den 6verforts till och registrerats i ett verksamhetssystem. Krav pa
bevarandeformat ska uppfyllas pa den 6verforda informationen.

Myndighetsbrevlador 2 ar Outlook Myndighetslador for Ale kommun, kommunstyrelse och nidmnder. Innehall i e-post avgor
hantering och ev diarieforing, utanfor e-postladan.
E-post i myndighetsbrevlada | Vid inaktualitet | Outlook Gallras fran myndighetsbrevladan nir vidarebefordran till tjansteman gjorts.

som skickas vidare till
tjansteman

Verksamhetsomrade
2.1 Informationsforvaltning

Process

2.1.3
Dokumentation &
dokumenthantering

2.1.3.1 Utreda och besluta om
bevarande och gallring

Processbeskrivning

Enligt arkivlagen 10 § ansvarar respektive nimnd med tillhérande forvaltning for att allmdnna handlingar gallras (forstors) efter faststélld inforrnationshanteringsplan/gallringsbeslut.

Arkivmyndigheten i Ale ar KS dar slutarkivet finns, och tar endast emot handlingar som ska bevaras.

Delprocess/ Aktivitet

Handlingstyp

Bevaral/gallra

Forvaring

Sekretess

Till slutarkiv

Kommentar

Samréda forvaltningarnas

Korrespondens

Vid inaktualitet

Outlook
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informationshanteringsplan Forslag till 10 &r Samarbetsyta i 3ar Hanteras av kanslienheten p& kommunforvaltningen. Inkommer fran forvaltningarna.
informationshanteringsplan Evolution
Samradsyttrande fran Bevaras Evolution 3ar Inkommer fran arkivmyndigheten. Bevaras i forvaltningens diarium.
arkivmyndigheten
Besluta om Korrespondens Vid inaktualitet [ Outlook
infomiationshanteringsplan Beslut om antagande av Se kommentar Evolution Bevaras som en del av protokollet. Se process 7./.2.1 Hantera niamnd,process.
informationshanteringsplan
Informationshanteringsplan Bevaras Evolution 3ar Beslutas av nimnd. Utgor styrdokument. Registreras som eget drende tillsammans med tillhdrande
namndhandlingar.
Genomfora gallring Gallringsutredning Bevaras Evolution 3ar
Gallringsframstil Tan Bevaras Evolution 3ar
Gallringsbeslut Se kommentar Evolution Beslutas av respektive ndamnd efter samrdd med kommunarkivet. Gallringsbeslut som géller for
fler an en ndmnd beslutas av arkivmyndigheten.
Bevaras som en del av protokollet. Se process /.1.2.1 Hantera nimndsprocess.
Kvitto pa genomford gallring | Se kommentar Samarbetsyta i Om gallring utfors i system dar en kvittens pa utford gallring uppréttas. Kvitto pa genomford
Evolution gallring ska gallras nér gallring har genomforts och kvalitetsgranskats.
Verksamhetsomrade
2.1 Informationsforvaltning
Process
21.3
Dokumentation &
dokumenthantering
2.1.3.2 Planera och hantera
dokumentation
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera klassificeringsstruktur Motesanteckningar om Bevaras Evolution 3ar Anteckningar frdn méten om Klassa i Evolution
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur Bevaras Evolution 3ar Antas av respektive namnd.
Hantera informationsbeskrivning | Informationsbeskrivning Bevaras Evolution 3ar Antas av respektive namnd.
Verksamhetsomrade
2.1 Informationsférvaltning
Process
213
Dokumentation &
dokumenthantering
2.1.3.3 Hantera strategi for
bevarande av e-handlingar
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess rill slutarkiv Kommentar
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Handleda inom e-arkivering

Handledning-leverera till e-
arkiv

Vid inaktualitet

Intranitet

Uppdateras kontinuerligt.

Mall

Vid inaktualitet

Samarbetsyta i
Evolution

Exempelvis akti vitetslista, behovsbeskrivning, leveransspecifikation.

Verksamhetsomrade
2.1 Jnformationsforvaltning

Process
2.1.4 Arkivering

2.1.4.1 Analog arkivering

Processbeskrivning

Mottagande av leveranser fran kommunens namnder och bolag till kommunarkivet/arkivmyndigheten enligt arkivlagens 9 och 14 §§, géllande dokumenthanteringsplaner eller avtal med respektive

namnd.

Permanent overforande av handlingar fran eller till en annan myndighet enligt arkivlagens 15 §. For att overforingen ska fa genomforas krivs ett beslut i Kommunfullméktige. Processen innefattar dven

tidsbegransat 1an eller forvaring.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Overldmna arkiv Korrespondens Vid inaktualitet | Outlook Korrespondens mellan forvaltning och kommunarkivet infor leverans.
Kvitto pé levererade Bevaras Evolution 3ar Kvitto pa att handlingar har levererats till kommunarkivet. Skannas in till diariet av respektive

handlingar

forvaltning. Kallas dven leverensreversal.

Verksamhetsomrade
2.1 Informationsforvaltning

Process
2.1.4 Arkivering

. p \
71 497 n

ver ora e- an mgar
till e-arkiv

Processbeskrivning

Denna process avser bade overforing av handlingar till e-arkiv samt 6verforing till system for bevarande (slutarkiv).

Mottagande av leveranser fran kommunens ndamnder och bolag till kommunarkivet/arkivmyndigheten enligt arkivlagens 9 och 14 §§, géllande dokumenthanteringsplaner eller avtal med respektive

namnd.

Permanent 6verforande av handlingar fran eller till en annan myndighet enligt arkivlagens 15 §. For att 6verforingen ska fa genomforas kravs ett beslut i Kommunfullméktige. Processen innefattar dven

tidsbegransat lan eller forvaring.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Initiera leverans Behovsbeskrivning Bevaras Evolution 3ar
Underlag for utredning Vid inaktualitet | Samarbetsrum i Inkommer fran forvaltningarna i fasen utreda.
Evolution
Dokumentera leverans Aktivitetslista Vid inaktualitet Samarbetsrum i
Evolution
Korrespondens Se kommentar Se kommentar Korrespondens av betydelse diariefors. Korrespondens av ringa eller tillféllig betydelse gallras vid
inaktualitet.
Motesanteckning Vid inaktualitet Samarbetsrum i
Evolution
Mappning Vid inaktualitet Samarbetsrum i Anvénds vid metadatafil i filformatet XML.
Evolution
Objektkonfiguration Bevaras Evolution 3ar
Metadatafil Bevaras Evolution 3ar Strukturen bevaras i samarbetsrummet, men informationen gallras vid projektavslut.
Script Bevaras Evolution 3ar
Visningsmall Bevaras Evolution 3ar
Valideringskvitto Vid inaktualitet | Outlook Validerar metadatafilen.
Konverteringskvitto Vid inaktualitet Outlook Visar antal godkénda och ej godkédnda arkivobjekt.
Konverteringsrapport Vid inaktualitet | Outlook Visar antal lyckade, ej genomforda och misslyckade konverteringar.
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Arkiveringsrapport Vid inaktualitet Outlook Visar antal godkédnda och ej godkédnda arkivobjekt.
Leveransspecifikation Bevaras Evolution 3ar Handlaggs i samarbetsrum. Vid projektavslut diariefors handlingen tillsammans med arendet.
Godkénna leverans Leveransgodkénnande Bevaras Evolution 3ar Leveransgodkénnande genomfors av forvaltningen.
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
2.1 Informationsforvaltning
Process
2.1.5 Kommunarkiv
2.1.5.1 Beskriva och redovisa
arkiv
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Arkivbeskrivning Bevaras Papper/ 3ar Hari ingar dven beskrivning 6ver myndighets allmédnna handlingar enligt 4 kap. 2 § offentlighets-
Evolution och sekretesslagen, OSL (2009:400).
Finns &ven i papper i arkivet.
Arkivforteckning Se kommentar Visual Arkiv Visar antal godkédnda och ej godkénda arkivobjekt. Avser kommunarkivets arkivforteckning.
Aldre arkivbildare har arkivforteckningar pa papper i pirmar som finns i kommunarkivet som ska
laggas in i Visual Arkiv.
Arkivbeskrivning tillfors arkivforteckningen.
Register &ver specifika Se anmirkning Samarbetsrum i Uppdateras kontinuerligt. Register 6ver handlingstyper som efterfragas ofta, for att underlitta
hand!ingstyper Evolution framtagande av handlingar vid utlimnande. Ror sig exempelvis om
bygglov.
Verksamhetsomride
2.1 Informationsforvaltning
Process
2.1.5 Kommunarkiv
2.1.5.2 Hantera arkiv
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Ta emot arkiv Mall Vid inaktualitet Samarbetsrum i Mall 6ver leveranskvitto. Uppdateras vid behov.
Evolution
Kvitto pa levererade Bevaras Parm i kommun- 3ér Kopia pa Ifyllt kvitto bevaras hos kommunarkivet. Originalet bevaras hos respektive forvaltning.

handIingar till kommunarkiv

arkivet

Se process: 2.1.4.1 Overlimna arkiv. Handlingstyp dven kallad leveranskvitto och
leveransreversal.
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Lamna over arkiv Kvitto pa dverlimnade Bevaras Parm i1 kommun 3ar Bevis pa att leverans fran kommunarkivet har skett.
handlingar fran kommunarkiv arkivet
Sammanstilla statistik Statistik 6ver Bevaras Evolution 3ar Sammanstéllning 6ver antal forfragningar och typ av handling till kommunarkivet.
arkivforfragningar
Sammanstilla arkivrutiner Rutinbeskrivning Bevaras Evolution 3ar Exempelvis rutin for att hitta bygglovshandlingar vid begéran av utlimnande.
Utdva tillsyn Meddelande om inspektion Bevaras Evolution 3ar
Tillsynsrapport Bevaras Evolution 3ar Tillsyn av férvaltningarnas arkiv, utférd av kommunarkivet.
Begiran om yttrande samt Bevaras Evolution 3ar Kommunarkivet begir in yttrande fran forvaltningen/bolaget
inkommande yttrande
Protokollsutdrag Bevaras Evolution 3ar
Yttrande Bevaras Evolution 3ar Kommunarkivets yttrande i drendet
Verksamhetsomrade
2.2 Systemforvaltning och
arkitektur
Processgrupp
2.2.2 Systemforvaltning
Process
2.2.2.0 Leda - Styra -
Organisera
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Styra Forvaltningsmodell 1T Bevaras Evolution 3ar Styrdokument
Digital iseringsstrategi Bevaras Evolution 3ar
Organisera Systemoversikt Bevaras Stratsys 3ar
Verksamhetsomrade
2.2 Systemforvaltning och
arkitektur
Process
2.2.2 Systemforvaltning
2.2.2.1 Aga system
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Inga avtal Grundavtal Bevaras Evolution Eventuellt 3ar For hantering av avtal se processgrupp 2.5.1 inkop
For behandling av personuppgiftsbitridesavtal, se process 1.4.1.3 Hantera personuppgifter.
Service level agreernent Bevaras Evolution 3ar Ofta kallad SLA. Ingar i grundavtalet och &r sillan ett eget dokument.
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Verksamhetsomrade
2.2 Systemforvaltning och
arkitektur
Process
2.2.2 Systemforvaltning
2.2.2.2 Utveckla system
Delprocess/ Aktivitet Handﬂngstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Dokumentera processer Processbeskrivning Vid inaktualitet Intrantet Beskrivning av processer som stdds av verksarnhetssystemet.
Stodja forvaltning Mallar Vid inaktualitet Intrantet
Dokumentera dndringar Andringslogg 10 ar Evolution 3ar Dokumentation av dndringar som genomfors i verksarnhetssystemet. Arbetsdokument hanteras i
Stratsys i koppling till forvaltningsmodellen.
Verksamhetsomride
2.2 Systemforvaltning och
arkitektur
Process
2.2.2 Systemforvaltning
2.2.2.3 Forvalta system
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Inga avtal Offert Se kommentar Evolution 3ar For hantering av avtal se processgrupp 2.5.1 Inkop
For behandling av personuppgiftsbitradesavtal, se process /.4. /.3 Hantera personuppgifter.
Planera Forvaltningsplan 10 ar Evolution 3ar Upprittas arligen. Planen med aktiviteter hanteras i Stratsys
Dokumentera Teknisk dokumentation Se kommentar Gemensam Gallras nér system avvecklats.
samarbetsyta
Beskrivning av komponenter i verksamhetssystem, exempelvis granssnitt, databas, programvara
och 6vriga kringsystem.
Dokumentation vander sig framfor allt till teknisk systernforvaltare.
Systerndokumentation Se kommentar Gemensam Gallras ndr system avvecklats.
samarbetsyta
Systemdokumentation tillhdrande system som é&r anslutna
till e-arkivet ska bevaras. Diariefors i anslutningsprojektet. Beskrivning av systemet och dess
anvindning, ansvar och organisation. Dokumentationen vinder sig framfor allt till
systemforvaltare och anvindare.
Beslut Bevaras Evolution 3ar Beslut av betydelse. Exempel vis beslut géillande utveckling och ink6p av ny funktionalitet.
Motesanteckning Vid inaktualitet | Digital Exempelvis vid utvecklingsréd, anvindarforum och leverantérsmoten.
samarbetsyta / Anteckningar fran moéten enligt forvaltningsmodellen dokumenteras i Stratsys.
Stratsys
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Korrespondens Vid inaktualitet | Outlook
Utvardering 10 ar Evolution 3ar Utvirdering enligt Ale kommuns projektmodellen
Presentation Vid inaktualitet Digitalt Exempel vis presentationer vid anvindartraffar, ledningsgruppsrnéten och leverantorsrnoten.
samarbetsyta
Kornrnunikationsplan Bevaras Evolution 3ar Exempelvis vid incident eller inforande av ny funktion.
Handlingsplan Bevaras Evolution 3ar Kan dven bendmnas atgérdslista eller kontinuitetsplan. Exempelvis atgirder som ska f6ljas upp
efter en inforrnationsklassning av systemet.
Dokumentera hénde!se Héndelselogg Vid inaktualitet | Respektive Information som anvéndare har atkomst till och som visar handelser som anvéndare genomfort.
verksamhets-
systern
Integritetslogg 10 ar Respektive 3ar Aven kallad anvindarlogg eller granskningslogg. Vid systembyte och eventuell volymstyrd
verksamhets- gallring ska informationen plockas ut fran verksamhetssysternet och forvaras digitalt. Logg som
systern dokumenterar tillgang till information (till exempel databasfragor, anropens ursprung/plats,
ansvarig anvindare for operationer, datum, tidpunkt, berérda tabeller och filt) och som kan
behdvas i revisioner, ansvars-/disciplindrenden, skadestdnd, brottmal till exempel dataintrang med
mera.
Om loggen vid kontroll leder till dtgird ska den diarieforas och bevaras.
Systernlogg Vid inaktualitet Respektive Anvinds framst for felsokning och for att fa en teknisk 6verblick av verksamhetssystemets
verksamhets- processer och operationer.
syStem
Rapport om loggranskning 10 ar Evolution 3ar Med tillhérande underlag.
Loggranskning gors oftast av verksamheten i sina verksarnhetssystern.
Loggar Se kommentar Aktuellt Anvénds for sparbarhet och felsokning. Varierande lagringstid beroende pa uppgifters karaktir
sdkerhetssystem och platsdirnensionering for rotation av loggar.
och servrar
Kan édven avse ytterligare verksarnhetssystem.
Systematisera rutiner Utbildningsfilrner Se kommentar Intranétet Se process 2.3.2.2 Kompetensutveckla
Manual/Lathund Se kommentar Se kommentar Se process 1.2.3 Hantera ndmndens styrning och kontroll

Ex utbildningsmaterial, lathund, instruktion till systemets anvindare. Beroende pa typen av
manual forvarar verksamheterna denna pa lampi ig plats.

Verksamhetsomrade

2.2 Systemforvaltning och

arkitektur

Process

2.2.3 IT-plattform och drift

2.2.3.0 Leda - Styra -
Organisera
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Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Organisera Rutiner for IT-relaterade Bevara Evolution 3ar
processer
Rutiner for e-post, Bevara Evolution 3ar
konto- och logghantering
Verksamhetsomrade
2.2 Systemfoérvaltning och
arkitektur
Process
2.2.3 IT-plattform och drift
2.2.3.1 Hantera fel
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Ta emot arende Arende rérande fragor, 2ar Dynamics Arendehanteringssystem
felanmalan eller férandring
Atgarda arende Korrespondens 2ar Dynamics Korrespondens hos anvandare férvaras i Outlook och gallras vid inaktualitet. Korrespondens hos
support forvaras i Dynamics och gallras efter 2 ar.
Hantera incident Incidentrapporter Vid inaktualitet | Digitalt
samarbetsyta
Bestallningar av 2ar Dynamics Sparas som kunskapsdatabas. Kan gallras nar IT- enheten inte Iangre har behov av informationen.
verksamhetsstoéd
Verksamhetsomrade
2.2 Systemforvaltning och
arkitektur
Process
2.2.3 IT-plattform och drift
2.2.3.2 Hantera Serverdrift
och backup
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera drift av IT- infrastruktur | Logg kopplade till den Volymstyrd Respektive
gemensamma infrastrukturen | gallring system
Hantera elektroniska spar lokalt Temporary Internet Files Enligt Datorns Kopior av webbsidor som lagras i syfte att &stadkomma snabbare atkomst. Kan dven raderas av
pa dator operativsystemets | harddisk anvandaren.

standard
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Cookies/Fonnulédrdata/Loseno | Enligt Datorns Filer som webbplatser sparar lokalt pa datorn for att spara personliga installningar. Volymstyrd
rd operativsystemets | harddisk gallring, eller manuellt av anvéndaren.
standard
Session Cookie Enligt Datorns Tillfalliga elektroniska spar som sparas for att underlitta internetanvindning eller kommunikation.
operativsystemets | harddisk Gallras automatiskt i samband med att applikationen, webbsidan eller webblésaren stings
standard ner.
Windowslogg Enligt Datorns Operativsystemets handelseloggar som sparas
operativsystemets | harddisk lokalt pa datorn.
standard

Hantera elektroniska

Nitverksinfo - logg,

Se kommentar

Ale kommuns

Loggar over anvidndarnas aktiviteter pa nitverket lagas i respektive system och gallras beroende pa

spdr centralt pa server personuppgifter egna system system.
och servrar
Hantera meddelandehantering och | E-post, som lagts i Outlooks | Se kommentar Microsoft 365 Gallras efter 104 dagar. Forcerad manuell gallring kan genomfGras nér som helst av anvéindaren.
kommunikation centralt pa server | papperskorg
E-postlogg Gallras efter 3 Microsoft 366
manader
Chattmeddelande 30 dagar Microsoft 365 Ex teams
Virus- och spammeddelande i | 30 dagar Microsoft 365
e-post
Surtloggar Volymstyrd Brandvigg
gallring
Hantera telefoni och Forteckning &ver Lar ucs Aven rostmeddelanden
rostmeddelande centralt pa server | inkomna/utgaende samtal
Forteckning &ver Vid inaktualitet | 11CS
telefonanknytningar
Hantera backup Sékerhetskopior- virtuella Gallras efter 14 | Disk backup Avser servrar och databaser.
maskiner dagar
Sékerhetskopia utgdr inte allmin handling enligt Tryckfrihetsforordningen.
Databas i backupsystemet.
Siakerhetskopior- filbackup | Varierande Diskbackup Siakerhetskopia utgor inte allmén handling enligt Tryckfrihetsforordningen.
Rensas med olika tidsintervall beroende pé system.
Lagras forst pa disk och sedan i molnet
Hantera séiker kommunikation till | Logg 6ver forséndelser Volymstyrd Mina
medborgare gallring Meddelanden
Hantera e-tjénster i kommunens Ansokningar samt bilagor Se kommentar SellPoint Handlingar inkomna till kommunens e-tjanstplattform Selfpoint gallras efter I ar.
e-tjanstplattform
Handlingar som ska bevaras eller som har en langre gallringsfrist ska foras 6ver till/forvaras i
respektive verksamhetssystem. Jamfor respektive process for specifika bevarande/gallringsfrister.
Administrera konton och Anvindarkonto personal och |30 dagaroch90 | Active Automatisk gallring sker 30 dagar efter avslutad anstillning eller 90 dagar efter skolgéng.
behorigheter elever dagar Directory
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Kontouppgifter Se kommentar Identity Skolelever - automatisk gallring I ar efter avslutad skolging.
Manager
Anstillda - anvindarnamn och e-postadresser bevaras for att inte ateranvindas. Personnummer
bevaras ifall person dterkommer till anstéllning.
Behorighetsgrupper Gallras vid Active
inaktual itet Directory
Externa konton Gallras vid Active Avser konsultkonton, externa anviandare samt praktikanter.
inaktual itet Directory
Verksamhetsomrade
2.2 Systemfoérvaltning och
arkitektur
Processgrupp
2.2.3 IT-plattform och drift
Process
2.2.3.3 Hantera licenser
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera avtal Licensavtal Bevaras Evolution 3ar For hantering av avtal se processgrupp 2.5.1 Inkop
For behandling av personuppgiftsbitradesavtal, se process 1.4. [.3 Hantera personuppgifter.
Hantera licenser Licens for programvaror Uppdateras Digitalt
16pande samarbetsyta
Hantera leverans Leveransavtal Bevaras Evolution 3ar For hantering av avtal se processgrupp 2.5./ Inkdp
For behandling av personuppgiftsbitradesavtal, se process 1.4. .3 Hantera personuppgifter.
Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal
Processgrupp
2.3.0 Ledning - styrning -
organisering
Process
2.3.0.1 Leda, styra,
organisera
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
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Arbetsgivarpolicy Bevaras Evolution 3ar Reglerar medarbetarskap, ledarskap, arbetsmiljo och samverkan. Diariefors vid varje ny version.
Beslut tas av KF enligt process 1. I.1.1
Lonepolicy Bevaras Evolution 3ar Diariefors vid varje ny version. Beslut tas av KF enligt process 1.1.1.1
Riktlinjer som ror Bevaras Evolution 3ar Innehaller fordjupning och precisering av 16ne- och arbetsgivarpolicyn. Diariefors vid varje ny
HR/personal/lén version.
Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal
Processgrupp
2.3.1 Samverkan och
forhandling
Process
2.3.1.0 Leda, styra,
organisera
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Domar i arbetsrittsliga Bevaras Evolution 3ar Avser domar i rittsprocess i tingsritten eller arbetsdomstolen och avgoranden fran annan
drenden ddr kommunen varit myndighet.
en part
Underlag for framstéllda krav | Bevaras Evolution 3ar
Fullmakter Bevaras Evolution 3ar Rittegangsfullmakter till ombud
Overklagan av anstéllning Bevaras Evolution 3ar Med hinsyn till mojligheten att 6verklaga enligt§ 23 i lag om férbud mot diskriminering.
Stdmningsansokningar, Bevaras Evolution 3ar
svaromal och Gvriga
aktbilagor fran kommunen
Stdmningsansokningar, Bevaras Evolution 3ar
svaromal och Ovriga
aktbilagor till kommunen
Kollektivavtal Bevaras Evolution 3ar Avtal som tecknas mellan arbetsgivaren och arbetstagarparter (fackforbund), t.ex. Allmidnna
bestimmelser (AB),
samverkansavtal m fl. Diariefors vid varje ny version.
Mall forhandling lokalt Bevaras Evolution 3ar
kollektivavtal
Mall protokoll MBL Bevaras Evolution 3ar
Mall Bevaras Evolution 3ar
kallelse/dagordning/protokol 1
IFM
Individuella avtal Bevaras Evolution 3ar Till exempel individuella avtal om flexibel arsarbetstid och avtal om tillfalligt avsteg fran

arsarbetstidsavtalet. Kopia till personalakt
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Styrdokument inom Bevaras Evolution 3ar Foljer processerna /.2.1.2 Hantera styrning fran kommunfi,llmdktige och kommunstyrets e eller
samverkan och forhand ling 1.2.1.3 Hantera styrning fran ndmnd
Diariefors vid varje ny version.
Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal
Processgrupp
2.3.1 Samverkan och
forhandling
Process
2.3.1.1 Hantera samverkan
enligt avtal
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Kalla till IFM Kallelse 2ar Outlook/
Gemensam
arbetsyta
Genomfora samverkan Protokoll fran Centralt IFM | Bevaras Evolution 3ar Diariefors i KS-diariet
Protokoll fran Bevaras Evolution 3ar Diariefors i respektive forvaltnings diarie i samlingsdrende per ér. (information enligt MBL § 19)
forvaltningsovergripande IFM
Fullmakt férhandling facklig | Bevaras Evolution 3ar
foretradare
MBL-protokoll for icke- Bevaras Evolution/ 3ar Inskannat handling skickas till registrator for diarieforing.
individdrenden papper
Enligt MBL Diariefors i ett drende per forhandling.
MBL-protokoll for Bevaras Microdata Sekretess under | 3 ar Enligt MBL
individérenden forhand-
Tingsprocessen
Forhandlingsprotokol 1 Bevaras Evolution/ 3ar Avser bl.a. protokoll, verldggningar central-/ forvaltningsniva
papper Handlingar som skapas i processen fram till protokoll ska ligga i Evolution.
Handlingsplan for Bevaras Evolution 3ar
lonekartldggning
Lokala kollektivavtal Bevaras Evolution/ 3ar Inskannat kollektivavtal skickas till registrator for diarieforing.
papper
Forbundsvisa forhandlingar/ Kollektivavtal kopplat till Bevaras Evolution 3ar
Overldggningar HOK
Facklig tid, rapporter och 2 ér Personec
sammanstéllningar
Anmila fackliga foretrddare Anmidlan om facklig Vid inaktualitet | Evolution

foretradare
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Underlag anmélan facklig Bevara !Evolution 133
fortroendevald ar
Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal
Processgrupp
2.3.1 Samverkan och
forhandling
Process
2.3.1.2 Hantera LAS
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Avsta fran ratt till Gallra efter 5 &r | Microdata Underskrivna pappersoriginal till 16neservice for registrering. Chef ér ansvarig. Avstaende gors for
tillsvidareanstéllning max 6 ménader i taget, det &r bundet till en viss tid. Uppgifterna maste finnas kvar for de senaste 5
(konvertering) aren.
Detta for att kunna styrka att medarbetaren uppfyllt kraven enligt LAS, men avstatt fran sin rétt.
Sammanstillningar av LAS- | Gallra efter 2 4r | Microdata Kommunen ir skyldig enligt lag att ta fram en sammanstillning av LAS-dagar till medarbetare
dagar som fragar efter det.
Sammanstéllningarna kan visa total anstillningstid, dagar for foretradesrétt samt konvertering.
Minnesanteckningar fran Bevaras Microdata/ 3ar Varsel vid arbetsbrist kan leda till att den varslade medarbetaren eller arbetstagarorganisationen
overlaggning med Evolution kallar till 6verldggning. Aven lIoneskuldsirenden kan leda till 6verliggning. Minnesanteckningar
arbetstagarorganisation kan forekomma efter 6verenskommelse
Anmilan om ansprak pa Bevaras Microdata 3ar Personalakt. Gors av uppsagd medarbetare pa blankett for begdran om foretrade. Maste ske inom
foretréade till ateranstillning en manad fran det att anstéllningen upphorde.
Besked om forbrukad Bevaras Microdata 3ar
foretradesratt
Foretradesl istor Vid inaktualitet Gas igenom vid varje aktuell anstillning, for att se om det finns personer som ska erbjudas
tjénsten enligt foretradesrétten.
Arbetsbrist Forhandlingsprotokoll om Bevaras Evolution 3ar Forhandling genomfors vid uppsdgning pa grund av arbetsbrist
turordning
Turordningslistor Bevaras Evolution 3ar Registreras i drende rorande arbetsbrist. Vid arbetsbrist ansvarar respektive forvaltning for att,
genom HR, uppritta turordningslistor.
Kommunikation kring att Gallras vid Papper Avser besked och svar gillande tidsbegransade anstillningar och foretradesritt. Notering gors i
tidsbegrénsad anstillning inaktual itet Winlas.
upphor
Meddela fack om varsel Kopia pd varsel om Se kommentar Microdata Varsel skickas till via e-post till fack.

uppsigning

Varsel som resulterar i avslut bevaras och laggs i personakt (Microdata).
Varsel som inte resulterar i avslut gallras efter 2 ar.
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Kopia pd varsel om avsked

Se kommentar

Microdata

Varsel skickas till via e-post till fack.

Varsel som resulterar i avslut bevaras och ldggs i personakt (Microdata).
Varsel som inte resulterar i avslut gallras efter 2 ar.

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Processgrupp
2.3.1 Samverkan och
forhandling

Process
2.3.1.3 Hantera lonerevision

Processbeskrivning

Loneodversyn dr ett gemensamt kvalitetssikrat arbetssitt for att sitta 16n som har beslutats pé politisk niva.

Lonedversynen inleds med dialoger inom arbetsgivaren och mellan arbetsgivaren och fackliga organisationer om behov och utmaningar som kan omhéndertas inom 16neéversynen.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Information om l6nedversyn | Se kommentar Evolution Med tillhérande undersidor och linkade dokument. Ogonblicksbilder bor goras minst 2 ganger per
pé intranitet ar eller vid storre forandringar. Bevarande sker i form av skirmdumpar.
Utsedd redaktor for varje webbsida ansvarar for att ta skirmdumpar som registreras i Evolution.
De lankade dokument som ska bevaras registreras separat i Evolution vid varje ny version.
Presentationsmaterial vid Bevaras Evolution 3ar Diariefors vid ny version.
uppstartsmote med
Fackforbund
Centrala métesanteckningar | Bevaras Evolution 3ar Med bilagor avseende synpunkter och yrkanden. Detta giller moten och forhandlingar med savil
eller forhand Iingsprotokoll kommunal som med andra forbund. Géller dven forhandlingar nér parterna enats om att inte ha
fran l6nedversyn chef- medarbetarmodell.
Anvinds som underlag i loneprocessen, se 2.3.6. I Berdkna och betala ut Ion.
Lokala métesanteckningar Bevaras Evolution 3ar Gors pa respektive forvaltning eller bolag om den fack!iga representanten begér det.
eller forhandlingsprotokoll
fran 16nedversyn
Protokoll, 16neférhandling Bevaras Evolution/ 3ar Kan gilla savél grupp som individ. Hanteras pa samma sitt som 6vriga protokoll.
utanfor 16nedversyn nér part Microdata
sa begir
Anteckningar frén Vid inaktualitet Kallades tidigare for I1onesamtal. Forvaras hos ansvarig chef.
uppfoljningssamtal i samband
med 16nedversyn
Samverka Listor dver arlig 16nerevision | Bevaras Evolution 3ar
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Overldggningsprotokoll Bevaras Evolution 3ar
Forhandl ingsprotokol T Bevaras Evolution 3ar
Avstimningsprotokoll med Bevaras Evolution 3ar
respektive fackforbund
Lonestatistik Bevaras Personec 3ar Inklusive utfall av analys av 16nedversyn
Yrkanden fran fackliga Bevaras Evolution 3ar
organisationer
Verksamhetsomride
2.3 HR/Personal
Processgrupp
2.3.1 Samverkan och
forhandling
Process
2.3.1.4 Hantera 6vrig
personalsamverkan
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera medarbetardialog Kallelse till APT Vid inaktualitet Outlook,
Teams,
Sharepoint
Anteckningar fran APT 2 ar Evolution Varje arbetsplats har ansvar for att skapa rutiner for hur minnesanteckningar eller motsvarande
uppréttas och hur de delges till medarbetare.
Anteckningar frdn arbetsméte | Vid inaktualitet | Samarbetsrum
Hantera fack!iga fortroendevalda | Anmélan av fack ligt Bevaras Evolution 3ar
eller skyddsombud fortroendevald eller
skyddsombud
Avanmdlan av fackligt Bevaras Evolution 3ar
fortroendevald eller
skyddsombud
Register 6ver samtliga Vid inaktualitet Intrandtet Uppdateras 16pande
fackligt fortroendevalda
Meddelande till chef om Vid inaktualitet | Outlook

fackligt fortroendevald eller
skyddsombud

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal
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Processgrupp
2.3.2 Kompetensforsorjning

Process
2.3.2.0 Leda - Styra -
Organisera
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Delprocess/ Aktivitet

Handﬂngstyp

Bevaralgallra

Forvaring

Sekretess

Till slutarkiv

Kommentar

Styrdokument rorande
kompetensforsorjning

Se kommentar

Evolution

Foljer processerna 1.2.1.2 Hantera styrning fran kommunjitllmdktige och kommunstyrelse eller
1.2.1.3 Hantera styrningji-an ndmnd

Diariefors vid varje ny version.

Sammanstéllning av lediga
tjénster, webbsidor, e-
postlistor

Vid inaktualitet

Intrandtet

Information om rekrytering
till arbetssokande pa ale.se
och andra externa webbplatser

Bevaras

lipax

Normalt sker arkiviering av extern webb 1-2 ganger per ar.

Introduktionsprogram for
medarbetare,
kommungemensam version

Bevaras

Evolution

3ar

Introduktionsprogram for
chefer

Bevaras

Evolution

3ar

Bade lararledda och digitala utbildning.

Introduktionsprogram for
medarbetare, forvaltning-
eller bolagsspecifik version

Bevaras

Evolution

3ar

Bade lararledda och digitala utbildning.

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Processgrupp
2.3.2 Kompetensforsorjning

Process
2.3.2.1 Rekrytera och anstilla

Processbeskrivning

Kommunens rekryteringsprocess hanteras i IT-verktyget Varbi. Via det skapas annonser, hanteras inkomna ansokningar, urval och kommunikation med kandidater sasom att boka intervjutider,

meddelande om att man inte gatt vidare i processen och Vilkommen till Ale-hdlsning.

Rekryteringsprocessen innehaller foljande steg: ta fram behovsanalys och kravprofil, sékerstéll behov av omplacering eller foretradesritt, annonsera, gor ett forsta urval, héll intervjuer, ta referenser,
fatta beslut om anstéllning och avsluta rekryteringen.

Introduktion: kommunen erbjuder en central introduktion for nyanstdllda, men varje avdelning har ocksa egna rutiner for introduktion av nya medarbetare.

Anstéllningsavtal och handlingar kopplade till ansokan, sasom yrkeslegitimation, laggs i personalakt (Microdata).

Delprocess/ Aktivitet

Handlingstyp

Bevaralgallra

Forvaring

Sekretess

Till slutarkiv

Kommentar
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Analysera behov och ta fram Underlag till kravprofil och Gallras vid Tas fram av rekryterande chef. Den fardiga kravprofilen registreras i Varbi.
kravprofil annons (inklusive inaktual itet
anteckningar)
Kravprofil 2 ar Varbi Gallras efter 2 ar med anledning av mdjligheten att kunna dverklaga enligt§ 23 i lagen om forbud
mot diskriminering (2003:307).
Anvéandarprofil i Varbi 2 ar* Varbi *QGallras 2 ar efter anvandarens sista inloggning i systemet.
Annonsera Annons Bevaras Evolution/ 3ar *Bevaras i1 Evolution. I Varbi gallras annonsen efter 2 ar.
Varbi*
1 det fall en rekryteringskonsult anlitas Oppnas ett drende i diariet (Evolution) och annonsen
bevaras med dvriga hand lingar.
Registrera inkomna ansokningar | Spontanansokningar, arbete | Gallras vid Outlook/Varbi Forvaras pa HR

och sommarjobb
(intresseanmélningar)

inaktual itet

eller Papper

Spontanansdkningar, Gallras vid Papper eller Forvaras hos HR

examensarbete och inaktual itet Outlook

praktikplatser

Ansokningshandlingar Se kommentar Se kommentar Erhallen tjénst - bevaras i Microdata (personakt).

Ej erhéllen tjdnst-gallras efter 2 ar i Varbi.
Atertagen ansokan - iterlimnas eller gallras vid inaktualitet.
Aterdragen tjinst - gallras efter 2 &r i Varbi.

Ansokningar ej erhallen tjanst
(avser sokande med till
exempel skyddad identitet
eller adress)

2 ar

Papper

Hanteras analogt, parm 1 aktskap.

HR ansvariga for att gallringen skots enligt informationshanteringsplan.

CV (Curriculum vitae)

Se kommentar

Se kommentar

Erhallen tjinst - bevaras i Microdata (personakt).
Ej erhallen tjdnst- gallras efter 2 ar i Varbi.

Examens bevis Se kommentar Se kommentar Erhallen tjdnst - bevaras i Microdata (personakt).
Ej erhallen tjénst-gallras efter 2 ar i Varbi

Betyg Se kommentar Se kommentar Erhallen tjénst - bevaras i Microdata (personakt).
Ej erhallen tjénst-gallras efter 2 ar i Varbi

Lararlegitimation Se kommentar Se kommentar Erhallen tjanst - bevaras i Microdata (personakt).

Ej erhéllen tjanst- gallras efter 2 ar i Varbi

Forskolldrarlegitimation

Se kommentar

Se kommentar

Erhallen tjanst - bevaras i Microdata (personakt).
Ej erhéllen tjanst- gallras efter 2 ar i Varbi

Arbetsgivarintyg

Se kommentar

Se kommentar

Aven kallat tjinstgéringsintyg.
Erhallen tjanst - bevaras i Microdata (personakt).
Ej erhéllen tjdnst- gallras efter 2 ar i Varbi.

Intyg pa behdrighetsgivande
utbildning

Se kommentar

Se kommentar

Innefattar studieintyg, diplom, kursintyg mm.
Erhéllen tjdnst - bevaras i Microdata (personakt).
Ej erhéllen tjanst- gallras efter 2 ar i Varbi.

Meddelanden som skickas till
sokande i samband med
rekryteringen

Gallras efter 2 ar

Varbi

Inkluderar meddelande om att det inkommit anskan, ans6kningsprocess avbruten eller att
sokanden inte fatt tjansten tex. Till den som fick tjansten skickas ocksa ett vilkommen-
meddelande med kort introduktion.

Korrespondans som saknar betydelse for beslutet kan gallras néir den inte langre behovs. Ex
mottagningsbekriftelser, kallelser till intervju och tackbrev.
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Sokandeforteckning Bevaras Evolution 3ar Forteckning p4 alla sokande till tjdnsten.
Korrespondens med sokande | Bevaras Evolution 3ar Registreras i Evolution (i drendet) av den som skoter rekryteringen.
av vikt for rekryteringen
Korrespondens med sokande | Se kommentar Se kommentar Information som omfattas av sekretess eller kdnsliga personuppgifter ska gallras direkt ur Varbi
som omfattas av sekretess och Outlook.
eller innehaller kénsliga
personuppgifter
Gora urval Referenstagning 2ar Varbi Refensa
Referenstagning per telefon |2 éar Varbi
Intervjuanteckningar 2ar Varbi
Testresultat 2ar Microdata Testmaterialet registreras i Microdata. Har papper inkommit kan detta gallras efter inskanning.
Hantera utdrag Utdrag ur belastningsregistret | Se anmérkning Personakt E6r anstdllda inom HVB-hem: Utdrag eller kopia gallras efter tva ar (SFS 2007:171).
For anstillda som arbetar med barn med funktionsnedsittning (LSS): utdrag eller kopia gallras
efter tva ar. (SFS 1993:387).
Eor anstéllda inom skola/barnomsorg: Notering om att registerutdrag visats upp. Kopia pa
registerutdrag fér inte tas. (SFS 2010:800). I Markeras pa anstillningsavtalet att utdraget visats
upp.
Eor anstillda inom 6vrigt arbete med barn: Notering om att registerutdraget visats upp. Kopia pa
registerutdrag fér inte tas. (SFS
2013:852). Markeras pa anstéillningsavtalet att utdraget visats upp.
Utdrag ur misstankeregistret Se anmirkning Personakt Utdraget visas for ansvarig rekryterare. Far endast gora en notering om att utdrag visats upp.
Arbetsgivaren far alltsa inte behalla, ta kopia eller anteckna ndgot om vad som star i utdraget.
I Personec/timecare markeras att utdraget visats upp.
Intyg (arbetstillstand) fran Bevaras Microdata 3ar Arbetsgivaren dr skyldig att under anstillningstiden och under minst tolv manader dérefter behélla
anstélld som dr medborgare i en kopia av de handlingar som visar att den anstéllde har tillstand att vistas och arbeta hér eller ar
land utanfor EU och EES undantagen fran skyldigheten att ha arbetstillstand.
Hiri ingar dven kopia pa ID-handling och giltigt uppehallstillstind om kandidaten ar
tredjelandsmedborgare.
Erbjudande om tjanst Sakerhetsprovning Se anmirkning Sakerhetsskap Erhéllen tjanst - bevaras
hos Ej erhallen tjénst - gallras efter 2 ar
sdkerhetsskydds
chef
Gora urval MBL-protokoll Bevaras Evolution 3ar
Anstilla Anstillningsavtal Bevaras Se anmirkning 3ér Sedan hosten 2024 &r anstillningsavtalen digitala med elektronisk underskrift. Dessa forvaras
digitalt i digital personakt i Microdata. Inklusive bilagor.
Anstdllningsbeslut Bevaras Evolution 3ar Delegeringsbeslut
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Ansvarsforbindelse Bevaras Microdata 3ar For journalforing.
Sekretessforbindelse Bevaras Microdata 3ar En stor del av de anstillda skriver under detta som en bilaga till det digitala anstillningsavtalet. En
fristdende pappershand Iing anvénds av bland annat bemanningen.
Anrnilningsplikt enligt Lex Bevaras Microdata 3ar En stor del av de anstéllda skriver under detta som en bilaga till det digitala anstéllningsavtalet. En
Sarah och Lex Maria fristdende pappershand Iing anvinds av bland annat vikariecenter.
LAS-foretrade, tidsbegransad |2 ar Microdata
anstillning
Erbjudande om anstillning, Se anmirkning Microdata Bevaras endast om medarbetaren tackar nej. I 6vriga fall gallras handlingen och anstéllningen
foretradesritt dokumenteras i anstéllningsavtal.
Hantera uppgifter om anstéllda Uppgifter i personalsystern Vid inaktualitet Personec Avser endast till exempel adress- och kontaktuppgifter till den anstillde och den anstélldes
om den anstéllde anhdriga, bankkonto mm.
Anhorighetsblankett Vid inaktualitet | Hos ndrmaste
chef
Aviseringar och 6vriga Bevaras Microdata 3ar Avser dven handlingar rérande person- eller sarnordningsnurnrner.
handlingar rorande
namnéndring
Personalforteckningar Bevaras Evolution 3ar
Timanstélld personal Introduktionsrnaterial Bevaras Evolution 3ar Registreras en gdng om dret eller vid &ndring
Intyg for loneséttning Bevaras Microdata 3ar Anstillningsbevis fran tidigare anstillningar, tjanstgoringsintyg, arbetsgivarintyg, Diplom,
legitimation, resultatintyg, validering av intyg.
Profil/Ansokan Se kommentar Rekryterings- Gallras tva ar efter att anvidndaren loggat in for sista gangen
portalen
Intervjuanteckningar 2 ar Rekryterings-
portalen
Referenstagning 2 ar Rekryterings-
portalen
Spraktest 2 ar Rekryterings-
portalen
Utdrag ur belastningsregistret | Se anmérkning Personakt E6r anstdllda inom HVB-hern: Utdrag eller kopia gallras efter tva ar (SFS 2007:171).
For anstéllda som arbetar med barn med funktionsnedséttning (LSS): utdrag eller kopia gallras
efter tva ar. (SFS 1993:387).
Eor anstillda inom skola/barnomsorg: Notering om att registerutdrag visats upp. Kopia pa
registerutdrag far inte tas. (SFS 2010:800). I Markeras pa anstillningsavtalet att utdraget visats
upp.
Eor anstillda inom §vrigt arbete med barn: Notering om att registerutdraget visats upp. Kopia pa
registerutdrag far inte tas. (SFS
2013:852). Markeras pa anstillningsavtalet att utdraget visats upp.
Belastningsregister Bevaras Microdata 3ar
kontrollbevis
Overenskommelse Bevaras Microdata 3ar
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Legitimation som Bevaras Microdata 3ar
underskoterska
Sekretessunderskift Bevaras Microdata 3ar
Hygienrutiner underskrift Bevaras Microdata 3ar
Tidrapportering avser Gallras efter 2 ar | Personec
timanstéllda och
ménadsanstillda

Verksamhetsomrade Processbeskrivning

2.3 HR/Personal

Processgrupp
2.3.2 Kompetensforsorjning

Process
2.3.2.2 Kompetensutveckla

Handlingar som tillkommer i arbetet med att ta fram underlag for myndighetens strategiska kompetensforsorjning samt den 6vergripande kompetensutvecklingen. De styrande dokumenten som detta

arbete utmynnar i aterfinns i processerna for att styra och leda inom verksamhetsomrade I (ett).

De visar myndighetens planerade verksamhetsutveckling och den systematiska analysen av vilken kompetens myndigheten behover pa kort och pa lang sikt for att klara sina nuvarande och kommande

uppgifter och att myndigheten nar sina mal.

Myndigheten behover pa kort och lang sikt kunna f6lja upp kompetensforsorjnings- och kompetensutvecklingsarbetet for att se om det gav onskat resultat.

Handlingar som dokumenterar den anstélldes kompetensutveckling bevaras for myndighetens behov da de kan vara en del av grunden for medarbetarnas 16neutveckling. Handlingarna visar ocksa vilka

insatser som genomforts for att mojliggora karridrvaxling for medarbetare.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Kommunens Bevaras Evolution 3ar Revideras vart tredje ar
kompetensforsorjningsplan
Kompetensforsorjningsplaner | Bevaras Evolution 3ar Tas fram av forvaltningarna enligt Riktlinje for kompetensforsorjning en gang per ar.
Respektive forvaltnings kompetensforsorjningsplan arligen tas upp i
respektive namnd av forvaltningschef, for att aktivt arbeta med kompetensforsorjningsprocessen
Handlingar som dr underlag |2 ar Evolution Handlingarna behover finnas kvar under den tid arbetet med kompetensforsorjningsplanen pégar.
till Handlingarna ska dven finnas kvar viss tid efter att uppgifterna sammanstéllts och presenterats for
kompetensforsorjningsplanen att det ska vara mojligt att gé tillbaka till dem och kontrollera grunduppgifterna.
Utbilda internt Information pa Intrandtet om | Bevaras* 3ar *QOgonblicksbilder bor géras minst 2 génger per ar eller vid storre forindringar. Bevarande sker i
kompetensutveckling form av skdrmdumpar.
Korrespondens Vid inaktualitet Se anmiérkning Outlook och Teams. Exempelvis kursinbjudningar.
Utbildningsmaterial, interna | Bevaras Evolution 3ar Till exempel kompendium med dvningsuppgifter och utbildarens presentation med eventuellt
utbildningar talmanus. Har ingar dven filmer for sjdlvstudier och webinarier, om innehéllet inte bevaras som
powerpointpresentation med tillhdrande talmanus eller liknande.
Utbildaren ansvarar for att utbildningsmaterialet tas om hand for arkivering.
Anmilningar, interna Gallras vid Intranitet/Outlo
utbildningar inaktual itet ok
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Deltagarlistor eller Bevaras Evolution 3ar Utbildaren ansvarar for att registrera deltagarlistan.
deltagarforteckningar fran
interna utbildningar
Utvirderingar av interna Gallras vid
utbildningar inaktual itet
Sammanstillning av Bevaras Evolution 3ar Fragorna i utvédrderingen ska framga av sammanstéllningen.
utvérdering av interna
utbildningar
Handlingar rérande Gallras vid Papper eller Forvaras hos handldggare. Upphandling av utbildningar hanteras enligt process 2.5.i inkop.
utbildningar med externa inaktual itet Outlook eller
konsulter Filserver
Ansdkan om jobbskuggning Bevaras Evolution 3ar
Filmer framtagna for intern Vid inaktualitet Intranitet Avser inspelning av utbildning eller foredrag dar informationen dven finns i
utbildning powerpointpresentation och talmanus eller liknande.

Utbilda i ledarskap Deltagarlistor Bevaras Evolution 3ar

G4 utbildning Overenskommelse om studier | Bevaras Microdata 3ar
Kopia pa intyg om Bevaras Microdata 3ar Kan édven kallas utbildningsbevis och kompetensbevis.

genomgéngen utbildning

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Processgrupp
2.3.2 Kompetensforsorjning

Process
2.3.2.3 Hantera omstillning

Processbeskrivning

Ale kommun &r anslutna till omstillningsavtalet KOM-KR. Avtalet syftar till att mota verksamhetens, forvaltningens och arbetsmarknadens kompetensforsorjningsbehov genom insatser som framjar
livslangt ldrande, stirker medarbetarens stillning pé arbetsmarknaden och som vid behov méjliggdér omstéllning.

Som medarbetare kan du ha ratt till omstidllningsinsatser som hjélper dig att hitta ny sysselsdttning om du skulle bli uppsagd pé grund av arbetsbrist eller sjukdom, eller om du har en tidsbegrénsad

anstdllning som loper ut

Finns dven omstéllningsstudiestod som medarbetare kan séka om man vill eller behdver bredda sin kompetens

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Omplaceringsutredning Bevaras Microdata/ 3ar
Evolution
Beslut om omplacering Bevaras Evolution 3ar
Anmélan om foretrade till Bevaras Microdata 3ar
ateranstillning
Overenskommelse om Bevaras Microdata 3ar Vid exempelvis utlan mellan forvaltningar
tillféllig anstéllning
Overenskommelse om Bevaras Microdata 3ar Kan éven kallas forordnande.
tidsbegrénsat chefskap
Ansokningshandlingar Bevaras Evolution 3ar Ansokan till omstéllningsfonden. Gors digitalt
Anmilan till Bevaras Microdata/ 3ar Vid arbetsbrist eller sjukdom.
omstillningsfonden Evolution
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Beslut Bevaras Evolution 3ar Beslut fran omstéllningsfonden. Gors digitalt
Rekvidering av medel Bevaras Evolution 3ar For forebyggande insatser. Gors digitalt
Deltagarlista Bevaras Evolution 3ar
Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal
Processgrup1>
2.3.3 Bemanning
Process
2.3.3.1Hantera
jourtjdnstgoring
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Handlingar rérande 2ar TimeCare/ Till exempel: rérande behov, bestillning, timvikarier.
bemanningsplanering Personec
Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal
Processgrupp
2.3.3 Bemanning
Process
2.3.3.2 Hantera
schemaldggning
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Tidrapportering Bevaras TimeCare/ 3ar Olika system beroende pé forvaltning.
Personec
Franvarorapportering Bevaras TimeCare/ 3ar Olika system beroende pé forvaltning.
Personec
Bemanningsschema Bevaras TimeCare/ 3ar 0lika system beroende pa forvaltning.
Personec
Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal
Processgrupp
2.3.3 Bemanning
Process
2.3.3.3 Semesterplanera
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Semesteravstdimning/- Vid inaktualitet | SharePoint
planering samarbetsrum
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Semesterschema

SharePoint
samarbetsrum

Kan dven kallas semesterlista.

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Processgru pp
2.3.3 Bemanning

Processbeskrivning

Handlingarna visar pa vilka sarskilda anstillningsformer som myndigheten tillimpat utover de vanliga anstillningsformerna, exempelvis arbetsmarknadspolitiska atgarder, externfinansierade tjanster,
traineeprogram, praktikplatser samt feriejobb. Dessa anstillningsformer kan utgéra del av arbetsgivarens kompetensforsorjning.
Handlingarnas funktion ska bland annat vara att tydliggora vad uppdraget innebar for att undvika att missforstand och meningsskiljaktigheter uppstar mellan parterna.

Handlingarna behovs for att forsta hur myndigheten har anviént sig av sérskilda anstéllningsformer. Exempelvis kan de som genomfort en praktik kan ha ett behov av att kunna fa ut bevis pa att de

Process genomfort praktiken och vad den innehallit for arbetsuppgifter.
2.3.3.4 Hantera sirskilda
anstéllningsformer
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Intresseanmélan till Bevaras Microdata 3ar Arbetsgivaren gor anmélan via formuldr pa Arbetsformedlingens hemsida. Chef ansvarar for att
Arbetsformedlingen spara en kopia som kan arkiveras.
Ansokan om anstillningsstod | Bevaras Microdata 3ar Arbetsgivaren gor anmélan via formuldr pa Arbetsformedlingens hemsida. Chef ansvarar for att
spara en kopia som kan arkiveras.
Avtal vid Bevaras Microdata 3ar
arbetsmarknadspolitisk dtgérd
Bekriftelse pa att Vid aktualitet Outlook
intresseanmalan har kommit
in till Arbetsférmedlingen
Korrespondens med 2 ar Outlook Handldggare pa Arbetsforrnedlingen kontaktar den medarbetare som stiar som kommunens
Arbetsformedlingen kontaktperson i intresseanmilan. Kontakt kan ocksé férekomma under anstéllningens géng och i
samband med avsked eller avslut.
Beslutsunderlag till Bevaras Microdata 3ar Bestar av ett anstillningsbevis som skickas till Arbetsformedlingen inom 30 dagar efter
Arbetsformedlingen for anstillningens start.
bidrag (nytt eller omprévning)
inklusive handlingsplan
Beslut om anstéllning med Bevaras Microdata 3ar
lonebidrag
Anstillningsavtal Bevaras Se anmirkning 3ar Sedan hosten 2024 ér anstillningsavtalen digitala med elektronisk underskrift. Dessa forvaras
digitalt i digital personakt. Inklusive bilagor.
Beslut fran Bevaras Microdata Ev28kap 11 § |3 éar
Arbetsférmedlingen avseende OSL

bidrag (nytt eller omprévning)
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Franvarorapportering for 2 ar Se kommentar Skickas fran handledaren pa arbetsplatsen till arbetsmarknadsforvaltningen.
anstéllda med bidrag fran
arbetsformedlingen
Sekretessforbindelse Bevaras Microdata 3ar En stor del av de anstillda skriver under detta som en bilaga till det digitala anstallningsavtalet. En
fristaende pappershandling anvinds av bland annat bemanningen. Tystnadsplikt.
Intyg rorande Bevaras Microdata 3ar
arbetsmarknadspolitiska
atgdrder
Uppgifter om anhoriga Vid inaktualitet Personec Medarbetare registrerar uppgifterna i Sjalvservice.
Rekvidering av bidrag Bevaras Arbetsformedli |Ev28kap IT § |3 ar
ngens e-tjanst | OSL
Verksamhetsomride
2.3 HR/Personal
Processgrupp
2.3.3 Bemanning
Process
2.3.3.5 Hantera ledigheter
och franvaro
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Ledighetsansokningar Bevaras Personec/ 3ar Avser barn-, studie- och tjanstledigheter, oavsett laingd. Anvinds som underlag till beslut om
Microdata gratifikation till medarbetare som har arbetat i 25 ar.
Ledighet med 16n for fackligt |2 ar Personec/
uppdrag Microdata
Sjukanmélan Vid inaktualitet | Outlook Tas bort efter ev 6verforing av information till Personec
Sjukforsdkran Gallras 2 ar efter | Personec
sjukperiodens slut
Kopior av lidkarintyg Gallras 2 ar efter | Adato Om lékarintyget inkommit per mail ska denna gallras sa snart intyget &r inlagt i Adato.
sjukperiodens slut
Anmilningar av sjukdomsfall | Gallras 1Oar efter| Personec 3ar Avser arbetsgivarens anmélan till Forsakringskassan
som fortsitter anmélan gjorts
eftersjukloneperiodens slut
Ansokningar om ersittning Gallras 10 ér efter | Personec 3ar Avser arbetsgivarens ansokan till Forsikringskassan

for kostnader for arbetstagare
med omfattande
korttidsfranvaro

beslut fattats
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Beslut om hogriskskydd for | Bevaras Microdata 3ar Utifran beslut fran Forsakringskassan.
arbetstagare med omfattande
korttidsfranvaro Efter inskanning av papper i Microdata gallras pappershandlingen.
Verksamhetsomriade Processbeskrivning
2.3 HR/Personal I Sverige regleras relationen mellan arbetsgivare och medarbetare genom olika arbetslagar. Pa 6vergripande plan fors strukturerad dialog mellan arbetstagarorganisationer (fackforbund) och arbetsgivare.

Pa individplanet fors dagligen dialoger mellan chef och medarbetare, dessa leder i allmédnhet inte till allmdnna handlingar. Dock sker minst en gang om aret ett samtal av mer strukturerad karaktdr mellan

Processgrupp chef och medarbetare vid vilken handlingar upprittas, dessa kallas medarbetarsamtal.

2.3.4 Arbetsmiljo allmént

Process
2.3.4.0 Leda - Styra -
Organisera
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Arbetsmiljoplan Bevaras Evolution 3ar Varje forvaltning ska i samband med framtagande av arlig verksamhetsplan eller mal upprétta
handlingsplan for arbetsmiljdarbetet. Detta ska hanteras i samverkan med de fackliga
organisationerna och redovisas till ndmnd. I samband med 6vrig uppfoljning foljs handlingsplaner
och det systematiska arbetsmiljoarbetet upp i samverkansgrupp och redovisas till ndamnd.
Styrdokument rérande Bevaras Evolution 3ar Overgripande styrdokument kring det systematiska arbetsmiljoarbetet.
arbetsmiljo Arbetsmiljéansvarig ska uppritta rutiner for hur det SAM ska bedrivas inom hens férdelning av
arbetsuppgifter. Alla dessa bevaras i Evolution
Verksamhetsomriade Processbeskrivning
2.3 HR/Personal Det systematiska arbetsmiljoarbetet ar reglerat i Arbetsmiljélagen och Arbetsmiljoverkets foreskrifter och Ale kommuns rutiner och ger upphov till dessa handlingar. Enligt SKR ska all
myndighetsspecifik dokumentation inom SAM bevaras.
Processgrupp

2.3.4 Arbetsmiljo allmént

Process
2.3.4.1 Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar

Fordelning av Bevaras Evolution 3ar Blankett i papper

arbetsm iljouppgifler

Checkl ista for det Bevaras Intranétet/ 3ar Diariefors vid varje ny version.
systematiska Evolution

arbetsmiljoarbetet for chefer
med arbetsmiljoansvar
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Bedoma risker 3ar Arbetsmaterial arbetas med 1 Stratsys, ndr handlingen ar fardig 6verfors den till diarie Evolution.
Exempelvis skyddsrondsprotokoll. Arbetsmiljomaétningar, buller, ljus, psykosociala aspekter och
fordandringar i verksamheten. Atgérder utifrin riskbedomning, som inte genomfors omgaende fors
Riskbedomning . till handlingsplan.
B Evolut
(enhet/verksamhet) cvaras volution
Varje enhet behover identifiera sina egna risker och forebyggande atgiarder och dokumentera
dessa.
- — - I
Rls@edomnmg (enskild Bevaras Adato
individ)
Handlingsplan for arbetsmiljo | Bevaras Evolution 3ar Arbetsmaterial arbetas med i Stratsys, nir handlingen &r firdig 6verfors den till diarie Evolution.
Varje forvaltning ska i samband med framtagande av érlig verksamhetsplan och mél upprétta
handlingsplan for arbetsmiljoarbetet.
Arbetsmiljoutredningar Bevaras Evolution 3ar Kan till exempel fokusera pa teamutveckling, kartliggning av psykosociala forhallanden, eller
utredning av inomhusmiljo. Kan utforas av extern konsult.
Inbjudan till skyddsrond Vid inaktualitet | Outlook
Protokoll fran skyddsronder Bevaras Evolution 3ar . . . . o . o i
. . . Arbetsmaterial arbetas med i Stratsys, nar handlingen ar firdig 6verfors den till diarie Evolution.
inklusive checklista
Uppf6ljning av dtgérder Bevaras Evolution 3ar Arbetsmaterial arbetas med i Stratsys, nédr handlingen ar fardig 6verfors den till diarie Evolution.
Handlingar rérande arbets- Bevaras Microdata 3ar Ansokan om bidrag for arbetshjalpmedel gors till Forsdkringskassan
hjalpmedel
Uppfoljning av systematiskt Arlig uppfljning av Bevaras Evolution 3ar Arbetsmaterial arbetas med i Stratsys, nar handlingen ar firdig 6verfors den till diarie Evolution.
arbetsmiljoarbete systematiskt arbetsmiljdarbete
Enligt AFS 2001:1.
En for varje ndmnd som redovisas. Gors en sammanstillning kommungemensamt till KS.
Handlingsplan for Bevaras Evolution 3ar Arbetsmaterial arbetas med i Stratsys, nar handlingen ar fardig 6verfors den till diarie Evolution.
systematiskt arbetsmiljoarbete
Innefattar arbetsmiljérapport.
En for varje ndmnd som redovisas. Gors en sammanstillning kommungemensamt till KS.
Skyddsombud samarbete Begiran om Bevaras Evolution 3ar Fran skyddsombud till arbetsgivare. Skriftlig med begdran om svar
arbetsmiljoatgarder
Svar fran arbetsgivaren Bevaras Evolution 3ér
Begidran om Bevaras Evolution 3ar Fran skyddsombud till arbetsmiljoverket
arbetsmiljoatgérder
Medarbetarundersokning/ Enkétsvar fran Gallras vid Verktyg for
Pulsundersokningar medarbetarundersokning inaktual itet pulsmitning
Kommunévergripande 3ar
sammanstéllning hos
Bevaras Evolution

kommunstyrelsen, med
frageformulér
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. . . . Bevaras tillsammans med minnesanteckningar frain APT. Inklusive instruktioner om hur reslutatet
Lokala éammanstallmngar pa Qallrds Yld Verktyg 'tor ska tolkas. Sammanstéllningar kan tas ut per enhet, per avdelning, och per forvaltning eller bolag.
enhetsniva inaktual itet pulsmétning
Information pa intrandtet om | Bevaras Se kommentar 3ar Med tillhérande undersidor och linkade dokument. Avser bland annat tidsplan, resultat och
aktuell handlingsplan samt kompletterande fordjupningsundersokning. Léankade dokument bestér bland
medarbetarundersdkning annat av powerpointpresentationer. Ogonblicksbilder bdr goras minst 2 ganger per ar eller vid
storre fordndringar. Bevarande sker i form av skarmdumpar. Utsedd redaktor for varje webbsida
ansvarar for att ta skirmdumpar som registreras i Evolution. De linkade dokument som ska
bevaras registreras separat i Evolution vid varje ny version.
Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal
Processgrupp
2.3.4 Arbetsmiljo allmént
Process
2.3.4.2 Gora
arbetsmiljoutredningar
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Anmila Anmiilan till arbetsgivaren Bevaras Evolution 3ér Inkommer pa papper
Utreda Utredningsrapport Bevaras Evolution 3ar Inklusive rekommenderade atgérder.
Begéran om atgird enligt 6 Bevaras Evolution 3ar
kap. 6a § arbetsmiljolagen
Arbetsgivarens svar Bevaras Evolution 3ar
Inspektera Foranmélan av inspektion Gallras efter Evolution Fran arbetsmiljoverket.
avslutat drende
Inspektionsmeddelande/ Bevaras Evolution 3ar Avser protokoll som har genomforts av Arbetsmiljoverket med krav som maste uppfyllas.
Protokoll
Svar pa Bevaras Evolution 3ar
inspektionsmeddelande
Underrittelse och Bevaras Evolution 3ar Om Arbetsmiljoverket gor beddmningen att kommunen inte har uppfyllt kraven i
foreliggande inspektionsmeddelandet kan de ga vidare med forelaggande.
Ovriga Bevaras Evolution 3ar Auvser till exempel inkommen begiran om information, begéran om skriftlig komplettering
myndighetsmeddelande
Auvslutsbrev Bevaras Evolution 3ar Fran arbetsmiljoverket.
Verksamhetsomride

2.3 HR/Personal
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Processgrupp

2.3.4 Arbetsmiljo allmént

Process

2.3.4.3 Driva

méingfaldsarbete

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Sidor pa intrandtet om Se kommentar Se kommentar Med tillhérande undersidor och linkade dokument. Avser bland annat tidsplan, resultat och
medarbetarskap, jimstéilldhet handlingsplan samt kompletterande fordjupningsundersékning. Lankade dokument bestéar bland
och inkludering, tillgédnglighet annat av powerpointpresentationer. Ogonblicksbilder bor géras minst 2 gdnger per ér eller vid
och diskriminering storre fordndringar. Bevarande sker i forrn av skdrmdumpar. Utsedd redaktor for varje webbsida

ansvarar for att ta skirmdumpar som registreras i Evolution. De linkade dokument som ska
bevaras registreras separat i Evolution vid varje ny version.

Rutin for méangfald och Bevaras Evolution 3ar Nytt drende startas for varje revidering.
jamstélldhet i Ale kommun
som arbetsgivare

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Processgrupp

2.3.4 Arbetsmiljo allmint

Process

2.3.4.4 Hantera krisstod

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar

Hantera krisstod Handlingsplan med anledning | Uppdateras Intrandtet/HR-
av olycka, sjukdom m.m. 16pande handboken

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Processgru pp
2.3.5 Personalhilsa

Process
2.3.5.0 Leda - Styra -
Organisera
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Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Centrala avtal om Bevaras Evolution 3ar For hantering av avtal se processgrupp 2.5. I Ink6p
foretagshilsovard
For behandling av personuppgiftsbitradesavtal, se process 1.4.1.3 Hantera personuppgifier.
Styrdokument rorande Bevaras Evolution 3ar Diariefors vid varje ny version.
personalhélsa
Mall for utredande samtal vid | Vid inaktualitet Gemensam Diariefors vid varje ny version.
misstanke om paverkan av lagringsyta
alkohol eller droger
Processbeskrivningar och Bevaras Evolution 3ar Diariefors vid varje ny version.
processkartor inom
personalhélsa
Information pa intrandtet om | Se kommentar Se kommentar Med tillhorande undersidor och ldnkade dokument. Avser bland annat tidsplan, resultat och
personalhélsa handlingsplan samt kompletterande fordjupningsundersokning. Lankade dokument bestar bland
annat av powerpointpresentationer. Ogonblicksbilder bor goras minst 2 ganger per ar eller vid
storre fordndringar. Bevarande sker i form av skarmdumpar. Utsedd redaktor for varje webbsida
ansvarar for att ta skirmdumpar som registreras i Evolution. De ldnkade dokument som ska
bevaras registreras separat i Evolution vid varje ny version.
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

2.3 HR/Personal

Processgru pp
2.3.5 Personalhilsa

Process
2.3.5.1 Bedriva friskvard

Hantering av friskvarsbidrag sker i dagslaget via foretaget E-passi. Tidigare hanterades kvitton och andra underlag av 16neenheten i papper.

2.3 HR/Personal

Processgrupp
2.3.5 Personalhilsa

Process
2.3.5.2 Utfora medicinska
kontroller

Medarbetare har rétt till medicinska kontroller om de arbetar med rok- och kemdykning, allergiframkallande kemikalier eller har ett omfattande nattarbete. Det giller &ven for medarbetare som exponeras

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Betala ut friskvardserséttning Aldre underlag i papper 7 ar Nérarkivet 3ar

Friskvéardsunderlag 7 ar E-passi 3ar Digital portal
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

for skadligt damm, buller och vibrationer samt bildskdrmsarbete. Utgor en del av det systematiska arbetsmiljoarbetet, 2.3.4.1.
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Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera medicinska kontroller Bestillni . .
“es 4 m“? a . i es Se kommentar Se kommentar HR ldgger bestillningen till foretagsvarden.

foretagshilsovard fran chef

Korrespondens med Vid inaktualitet | Se kommentar Uppgifter av ringa karaktr.

foretagshélsovard och

chef/medarbetare Sker via sdker mail via foretagshdlsovardens portal.

Bestillning samt svar Vid inaktualitet | se kommentar*® Bestillningen gors digitalt pd upphandlad foretagshilsovard av HR

Offert Bevaras Evolution 3ar Offert som inkommer fran upphandlad foretagshilsovard och som vid godkdnnande skrivs under
avbestillande chef

Underlag efter medicinsk Bevaras Microdata 3ar Personalakten. Kan dven bendmnas tjanstbarhetsbeddmning och anvinds som underlag till

kontroll tjanstbarhetsintyg. Inkommer fran foretagshélsovarden.

Tjanstbarhetsintyg Bevaras Microdata 3ar Intyg som krévs for vissa riskfyllda arbeten enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift om medicinska
kontroller.
Chef ansvarar for att dessa halls ordnade och kan visas upp vid inspektion av arbetsmiljoverket
och stralsidkerhetsmyndigheten.

Register dver medarbetare Bevaras Personec 3ar Vissa uppgifter ska enligt arbetsmiljéforordningen gallras efter minst 40 ar, andra efter minst 10

som har ritt till medicinska ar. Skickas till Arbetsmiljoverket.

kontroller Bevaras eftersom 40 ars gallringsfrist inte dr praktiskt genomforbart.

Kallelser till medicinska Vid inaktualitet Papper/Outlook

kontroller

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Processgrupp
2.3.5 Personalhilsa

Process
2.3.5.4 Hantera tillbud

Processbeskrivning

Handlingar som behovs for att visa vilka olyckor och tillbud som forekommit pa arbetsplatsen. De visar ocksa vad myndigheten gjort med anledning av dessa och vilka beslut som fattats samt vilken
information som rapporterats till Arbetsmiljoverket.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Information Information om tillbud och Bevaras Intranétet/HR- 3ar Med tillhérande undersidor och linkade dokument. Avser bland annat tidsplan, resultat och
arbetsskadeanmailningar pa handboken handlingsplan samt kompletterande fordjupningsundersokning. Léankade dokument bestér bland
intranétet annat av powerpointpresentationer. Ogonblicksbilder bor géras minst 2 ginger per ér eller vid
storre fordndringar. Bevarande sker i form av skdrrndumpar. Utsedd redaktdr for varje webbsida
ansvarar for att ta skirmdumpar som registreras i Evolution. De ldnkade dokument som ska
bevaras registreras separat i Evolution vid varje ny version.
Rutin for rapportering av Bevaras Evolution 3ar Diariefors vid varje ny version.
tillbud och olycksfall
Utredning Anmilan om tillbud Bevaras Stella 3ar Anstélld anmaler tillbudet till ansvarig chef och skyddsombud via Stella.
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Tillbudsanmélningar till 3ar Chef anmiler till Forsdkringskassan och Arbetsmiljoverket. Nir anmélan 4r gjord far man ett
. Stella/ o o
forsakringskassan och Bevaras ? kvitto som bevaras.
o Microdata
Arbetsmiljoverket
Utredning Bevaras Stella 3ar Avser utredningar bade enskilt samt pa gruppniva. Bor innehalla bade riskbedomning samt analys
i tillbudsérendet som gors av chef.
Lakarintyg for arbetsskada Bevaras Stella/ 3ar Personalakt. Kallas dven medicinska utlatanden.
Microdata
Handlingsplan Bevaras Stella 3ar
Rapporter som anvinds som | Vid inaktualitet | Stella Chefer kan ta ut rapporter genom Stella som visar till exempel tillbud per enhet, 6versikt,
underlag for statistik eller héndelser per ménad, eller risktal.
planering kring tillbud
Sammanstélla olycksfall, ohdlsa | Sammanstilla och analysera | Bevaras Evolution 3ar Statistik och arssammanstéllningar av tillbud inom hela kommunen. Statistiken kan tas ifran Stella
och tillbud olycksfall, ohélsa och tillbud

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Processgrupp
2.3.5 Personalhilsa

Process
2.3.5.5 Hantera arbetsskada

Processbeskrivning
Handlingar som ger information om orsakerna till arbetsskadan, nar den hande, om det hade gatt att forhindra, vilka konsekvenserna blev for den skadades hélsa samt vilka atgarder som vidtagits for att
forebygga olyckor i framtiden

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Anmiila allvarlig arbetsolycka till | Anmélan/utredning Bevaras Stella/ 3ar
arbetsmiljoverket Microdata
Dokumentation av allvarlig 10 ar Evolution 3ar
arbetsplatsolycka
Anmiila arbetsskada till Ansokan om ersittning fran | Bevaras Evolution 3ar
forsékringsbolag forsékringsbolag
Beslut om skadeersittning Bevaras Evolution 3ar
Anmdla fardolycksfall Anmélan om férdolycksfall Bevaras Stella/ 3ar Till Forsékringskassan och AFA.
Microdata
Dokumentation av Bevaras Stella/ 3ar
fardolycksfall Microdata
Sammanstilla olycksfall, ohdlsa | Sammanstilla och analysera | Bevaras Evolution 3ar Statistik och drssammanstéllningar av tillbud inom hela kommunen. Statistiken kan tas ifran Stella
och tillbud olycksfall, ohilsa och tillbud

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Processgrupp
2.3.5 Personalhilsa

Processbeskrivning

Handlingarna visar pa de rehabiliteringsatgdrder som arbetsgivaren gor for att arbetstagaren i sa stor utstrickning som mdéjligt ska komma tillbaka i arbetet. For att lyckas med detta behover det utredas
vad det ar for atgirder som édr nodvéndiga att sitta in baserat pa den utredning som dokumenterar arbetstagarens behov. Det kan rora bland annat att ha rutiner for hur arbetsplatsen skall agera gentemot
arbetstagaren samt olika former av kompetens-utvecklingsatgérder.

De handlingar som ror rehabiliteringsétgirder dr av sadan karaktér att de visar pa arbetsgivarens ansvar att ombesorja de atgarder som behovs for att en medarbetare pa bista sétt kan aterga till ett sa
normalt arbete som mdjligt. Ur arbetstagarens perspektiv ar det viktigt att dokumentationen finns kvar ifall fragor uppstar om arbetstagarens réttigheter fullt ut beaktats.

Dah,—h;l sf-a.-inr, 8- arda--—f A chaf-e;msl-il-—ran A Joateesdi=tacl_caf-e, M=l fMf-ae nns Dl @y 100.-0.-
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Process ) )
2.3.5.6 Rehabilitera
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Genomfora rehabiliterings- Sjukfranvaro, registrering av |2 ar Personec Rutinerna ser olika ut pa olika arbetsplatser. Sjukanmélan kan goras via telefon, mejl eller sms
utredning (gallras efter registrering i Personec). Franvaron registreras i Personec.
Aviseringar fran system till Vid inaktualitet | Outlook Kallas dven for Tidiga signaler pa ohilsa.
chef om franvaro
Dokumentation frén Bevaras Adato/ 3ér Dokumentation fran omtankessamtal vid kortidsfranvaro
omtankessamtal vid Microdata
kortidsfran varo
Anteckningar frén utredande | Bevaras Adato/ 3ar
samtal vid misstanke om Microdata
paverkan av alkohol eller
droger
Beslut om forstadagsintyg Bevaras Adato/ 3ar
(vid hog korttidsfranvaro) Microdata
Plan for atergang i arbete Bevaras Adato/ 3ar Upprittas enligt mall fran Forsdkringskassan och skickas till Forsdkringskassan om de begér det.
Microdata Uppgifterna hanteras dven i Adato. Tidigare dven kallad handlingsplan, rehabiliteringsplan och
rehabplan.
Arbetsformagebedomning Bevaras Adato/ 3ar Lista 6ver samtliga arbetsuppgifter som ingar i ordinarie arbete. Ingér i plan for atergang till
Microdata arbete.
Arbetsformagebedomning Bevaras Adato/ 3ar Medarbetarens exemplar ér det enda originalet. Laémnas oftast inte in till arbetsgivaren, men
fran foretagshélsovéarden Microdata kommunen fér ett utldtande.
Beslut fran Forsdkringskassan | Vid inaktualitet | Hos respektive Rorande sjukpenning. Exempelvis i samband med sjukfranvaro, indragen sjukpenning, kontrakt
chef om att betala tillbaka om arbetstagare far nytt sjukpenningsbeslut fran Forsakringskassan,
beviljande av férebyggande sjukpenning, undantag fran karensavdrag vid kronisk sjukdom etc.
Besked om anstillnings Bevaras Microdata/ 3ar Originalet registreras som delegationsbeslut i Kommunstyrelsens diarie.
omreglering pa grund av Evolution
beviljad partiell sjukerséttning| Skickas till 16neservice och till arbetstagaren.
Liakarintyg Se kommentar Adato/ Likarintyg (inklusive vardintyg) dér arbetslivsinriktad rehabilitering ér aktuell bevaras. Ovriga
Microdata gallras efter 2 ar. Eventuella papper skannas och gallras. Kallas &ven medicinska utlatanden.
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Rehabil iteringsmdten Bevaras Adato/ 3ar Chefs anteckningar.
(samtal), 6vriga anteckningar. Microdata
Inklusive anteckning om att
rehabiliteringsbehov inte
finns
Beslut om avslut av Bevaras Adato/ 3ar Sammanfattning av insatsen nér anstillningen antingen ska avslutas pa grund av ingen
rehabilitering Microdata arbetsformaga eller medarbetaren ska aterga till arbete.
Protokoll fran forhandlingar | Bevaras Adato/ 3ar Kallas dven for Forhandlingsprotokoll TT § MBL.
enligt medbestimmandelagen Microdata
(MBL), drenden som rér
enskild medarbetare i
rehabili teringsdrenden
Information till Forsékringskassan | Forsdkringskassans forfragan |2 ar efter Papper i
om om anstéllds forfragan nérarkiv
anstéllningsforhéllanden inkomst och arsarbetstid besvarats
Arbetsgivarens svar om 2 ar efter Papper i
anstdllds inkomst och forfragan nérarkiv
arsarbetstid besvarats
Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal
Processgrupp
2.3.6PA
Process
2.3.6.0 Leda - Styra -
Organisera
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Organisera Styrdokument inom Bevaras Evolution 3ér Diariefors vid varje ny version.
personaladministration
Fragor gillande Ionehantering |2 ar Dynamics
Centrala beslut om formaner | Bevaras Evolution 3ar Till exempel arbetskldder och friskvéardsbidrag.
Avtal om Bevaras Evolution 3ar For hantering av avtal se processgrupp 2.5./ Inkop
personal forsakringar (centralt
beslut) For behandling av personuppgiftsbitridesavtal, se process /.4.1.3 Hantera personuppgifter.
Centrala 16nekriterier Bevaras Evolution 3ar
Lokala lonekriterier Bevaras Evolution 3ar Som tas fram per forvaltning eller bolag, stab, avdelning eller enhet
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Systemdokumentation om Bevaras Evolution 3ar Ska beskriva systemets funktioner och innehalla instruktioner for hur det anvénds inom
Personec och andra program verksamheten. Det behovs en 6versiktlig beskrivning och historik samt information om:
som HR anvinder, inklusive - informationsinnehall

handbdocker och lathundar - indata och utdata

- vilka funktioner och enheter som har registrerat information i IT

-komponenten och hur detta har skett

- vilka funktioner och enheter som haft tillgang till informationen och pa vilket sitt

- hur koder och forkortningar har anvénts

- rutiner och funktioner i komponenten och sambanden mellan dessa (dven lokala rutiner)
- definitioner av lagrade data och dennas struktur och samband

- anvéindning av standarder samt avvikelser fran standarder nir det forekommer

- dndringar som paverkar informationsinnehallet i IT-komponenten

- dokumentation av gallring av digitala handlingar.

OBSI Aldre systemdokumentation kan inte alltid efterregistreras i Evolution utan kan behva
bevaras pa papper.

Lokala rutiner for Vid inaktualitet | Samarbetsyta, Sjukanmilan gors pa olika sitt inom forvaltningar och bolag, avdelningar och enheter. Det finns
sjukanmélan intranétet, inga centrala rutiner som géller for alla medarbetare inom kommunkoncernen.

Outlook
Processbeskrivningar och Bevaras Evolution 3ar Diariefors vid varje ny version.

processkartor inom

personaladministration

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Processgrupp
2.3.6PA

Process
2.3.6.1 Berikna och betala ut
Ion

Processbeskrivning
Dokument och uppgifter kring 16ner och féorméner hanteras fraimst i kommunens 16nesystem Personec. En del information inkommer via blanketter som fylls i av chef och eller medarbetare och skickas
till Ioneenheten for hantering i lonesystemet.

Handlingar som hanteras i 16nesystem och som visar uppgifter om anstilldas tjanstgoring och 16n/sjuklon, bade ménadsvisa och ackumulerade, ska bevaras. Handlingarna innehaller uppgifter om vad
som betalats ut och varfor. Informationen kan anvéndas i till exempel pensionsutredningar och for att ta fram uppgifter om arbetad tid.

Huvudmannen for verksamheten kan behdva uppgifterna under lang tid efter att de upprittats for att kunna gora pensionsutredningar och utfarda intyg 6ver arbetad tid. Forskningen skulle ocksé kunna
ha ett intresse av uppgifterna for att exempel vis studera 16neutveckling dver tid for en viss yrkesgrupp.

Delprocess/ Aktivitet

Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
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Information om Ion, Bevaras Evolution 3ar Med tillhérande undersidor och liankade dokument. Avser bland annat tidsplan, resultat och
ersittning samt formaner pa handlingsplan samt kompletterande fordjupningsundersékning. Linkade dokument bestar bland
intranétet annat av powerpointpresentationer. Ogonblicksbilder bor géras minst 2 ginger per ér eller vid
storre fordndringar. Bevarande sker i form av skdarmdumpar. Utsedd redaktor for varje webbsida
ansvarar for att ta skirmdumpar som registreras i Evolution. De lankade dokument som ska
bevaras registreras separat i Evolution vid varje ny version.
Loneunderlag Kopior av 2ar Gemensam Anvinds som underlag ndr medarbetare har fatt ny 16n enligt forhandling.
forhandlingsprotokoll frén arbetsyta
l1o6nedversyn med bilagor
Lone- eller Bevaras Evolution 3ar Till exempel 16netillagg, visstidstillforordnande med mera.
anstéllningsstyrande
meddelande i personaldrende
Ledighet, ansokan och beslut |2 ar Personec Kan lamnas in pa personaladministrativ blankett eller registreras direkt i Personec
om
Dokumentation av 7 ar Personec 3ar Till exempel bilersattningar (inklusive korjournal), reseersittning, utldgg, traktamenten, alla typer
erséttningar av kvitton.
Tidsredovisning, komptid 2ar Personec
Utlandstraktamente Bevaras Personec 3ar Eventuella kvitton sparas pa papper/digitalt och gallras efter 7 ar.
Tidsredovisning, 08 2ar Personec
(obekvam arbetstid)
Berékning av 16n utifran Persondata Bevaras Personec 3ar All information fore 1999 utskrivet och finns i personalakt.
I6neunderlag
Arkiveras digitalt i samrad med stadsarkivet.
Persondata ur Personec, anstillningsmatrikel, personuppgifter.
Kodforteckning (grund listor | Bevaras Personec 3ar Lonearter. Lonearter som inte anvénds finns kvar i systemet for historiken. IT kan ta fram dem.
eller 16nelistor) Ska tas ut varje ar for att folja fordndringar over tid. Avser beskrivningar i klartextav
loneartskoder i ett 1onesystem. Bendmns dven loneartsforteckningar
Bevakningslistor Vid inaktualitet Personec Varje manad innan l16neutbetalning tas en bevakningslista fram for att kontrollera tidsbegransade
(bevakningsrapporter) tillagg, avdrag och anstdllningar som upphor.
Signallistor, rittelse) istor Vid inaktualitet | Personec Rapport som skapas for att kontrollera att korrekta 16ner blir utbetalda innan 16nekoéring. Kan
gallras direkt efter att réttning har gjorts.
Listor dver ej gjorda avdrag | Vid inaktualitet | Personec Uppgifterna pa Iistan visas som loneskuld pé grundlistan ndstkommande ménad om avdragen inte
atgdrdas.
Grundlistor (l6neslistor per | Bevaras Personec 3ar Manadsvisa listor 6ver 16neutbetalningar som visar vilken 16n som betalats ut till en anstélld under
manad) den aktuella perioden. Innehaller uppgifter om namn, forvaltning, ansvar, arbetsstille, befattning
och 16n.
Utanordningslistor 7 ar Personec 3ar Skapas efter 16nekorningen varje ménad. Ar ett kvitto pa vad och hur mycket som utbetalats under

maénaden s att det kan kontrolleras.
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Korrigeringar av Vid inaktualitet Personec Chef géar igenom 1istorna och mejlar korrigeringar til1 1oneenheten.
utanordnings!istor
Meddelande om Ioneavdrag 10 ar Papper i 3ar Exempelvis for kostavdrag.
nérarkiv
Hantering av 16neskuld och Beslut om reglering av Bevaras Personec 3ar Till exempel beslut om avskrivning av skuld.
utmétning felaktigt utbetald 16n
Semesterloneskuld, 1osta 2ar Personec
drenden
Semesterléneskuld, drenden 10 &r Personec 3ar
som inte kan 16sas
Forfragan gillande Gallras 2 ar efter | Papper i
anstéllning och 16n fran att uppgifterna nararkiv
Kronofogden som leder till upphort gilla
utmétning
Forfragan géllande Gallras 2 ar efter | Papper i
anstillning och 16n fran att uppgifterna nérarkiv
Kronofogden som inte leder | upphort gilla
till utmétning
Loneutmitningsbeslut 10 ar Papper i 3ar Kan vara beslut om utmitning, dndring eller anstdnd. Beslut inkommer pé papper fran
nararkiv Kronofogden och forvaras i parm.
Jamkningsbeslut 10 ar Papper i 3ar
nararkiv/
Dynamics
Begéran om hdjning av Gallras 2 ar efter | Papper i
skatteavdrag att uppgifterna ndrarkiv
upphort gélla
Ovrigt inom berikna och betala ut | Underlag till Vid inaktualitet Personec
16n Idnespecifikationer
Loéneutbetalningsvy Vid inaktualitet | Personec Sida som genereras av systemet som medarbetare kan ta del av i Personec.
Facklig tid, rapporter och Bevaras Personec 3ar
sammanstéllningar
Bestillning av extra 2 ar Personec Betalas ut om medarbetare fatt for lite 16n. Begdran kommer in via mejl eller telefon fran chef,
utbetalning administrator eller medarbetare
Ovriga arvoden (arvoden betalas | Fortroendemannaredovisning | Bevaras Papper i 3ar Underlag for berdkning av arvode for valforrittare, uppdragstagare, och fortroendevalda.
till exempel ut till uppdragstagare, nérarkiv Exempel vis: nérvarol istor, sammantraden, forrittningar, begravningsarvoden.
artister, kontaktfamiljer,
ffmilj chem, ledsagare och Registrerade arvoden 1O &r Personec 3ar
fortroendevalda) Personaladm inistrati va Bevaras Evolution 3ar Diariefors vid varje ny version
blanketter
Registreringsunderlag 2 ar Papper i
nérarkiv
Redovisning av God man Bevaras Dynamics 3ar Inkommer per fil fran Alingsas
Administrera anstéllning Bestillning av Vid inaktualitet | Outlook

arbetsgivarintyg,
tjdnstgdringsintyg eller
inkomstintyg
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Arbetsgivarintyg 2 ar Microdata Innehéller uppgifter om hur mycket och nér en person har arbetat, vilken 16n de haft och varfor
arbetet upphorde. Kan begéras in av A-kassan, Forsdkringskassan och Arbetsformedlingen.
Tjanstgoringsintyg Bevaras Microdata 3ar Innehaller uppgifter om anstillningstid och befattning. For timanstéllda finns ocksa uppgifter om
antal arbetade dagar och timmar. Ett tjanstgoringsintyg anvénds for att styrka en persons meriter
nér hen soker arbete eller utbildning.
Tjanstgoringsbetyg Bevaras Microdata 3ar Innehaller virdeomdome om person. Utfardas av ansvarig chef vid behov till personer som arbetat
mer dn 6 manader. Chef ansvarar for att kommunens exemplar bevaras i personalakten.
Inkomstintyg Vid inaktualitet Papper i Innehéller uppgifter om anstéllning och inkomst. Ett inkomstintyg anvéndes till exempel for att
nararkiv kopa bostad eller soka barnomsorg. Kan ocksa begéras in av bank och Forsikringskassan.
Verksamhetsomride
2.3 HR/Personal
Processgru pp
2.3.6 PA
Process
2.3.6.2 Hantera
personalforsikring
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Information fran 7 ar Microdata 3ar Den mesta informationen skots direkt mellan medarbetare och forsikringsbolag.
forsakringsbolag (personakt)
Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal
Processgrupp
2.3.7 Personalsociala
atgirder
Process
2.3.7.0 Leda - Styra -
Organisera
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Processbeskrivningar och Bevaras Evolution 3ar Diariefors vid varje ny version.
processkartor inom
personalsociala dtgérder
Styrdokument inom Bevaras Evolution 3ar Diariefors vid varje ny version.
personalsociala atgarder
Blankett f6r anmilan av Bevaras Evolution 3ar Diariefors vid varje ny version.

krinkande sdrbehandling,
trakasserier eller sexuella
trakasserier
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Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

fall av krankande
sirbehandling, trakasserier
och sexuella trakasserier

Processgrupp
2.3.7 Personalsociala
atgérder
Process
2.3.7.1 Hantera
personalsamtal
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera medarbetarsamtal . R . . .
Medarbetarsamtal/Lonesamtal |2 ar Novi Mellan chef och medarbetare. Inkl mal/utvecklingsplan
Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal
Processgrupp
2.3.7 Personalsociala
atgirder
Process
2.3.7.2 Genomfora
personalsociala atgirder
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Anmilan om krankande Bevaras Evolution 3ar Om anmilan handlar om ndrmaste chef ldmnas originalet till 6verordnad chef och en kopia till
sarbehandling, trakasserier HR.
eller diskriminering Om anmilan handlar om medarbetare inom HR, limnas originalet till chef och kopia till HR-
specialist inom arbetsmiljo.
Utredning och dokumentation | Bevaras Evolution 3ar Giller dokumentation fran bade samtal med den utsatta medarbetaren och den anklagade
om krinkande sérbehandling, medarbetaren.
trakasserier eller
diskriminering
HandTlingsplan vid konstaterat | Bevaras Evolution 3ar Ingar i utredning och dokumentation om krénkande sirbehandling, trakasserier eller

diskriminering.

Utredarens anteckningar frén
utredning (underlag till
dokumentation)

Vid inaktualitet

Se kommentar

Utredarens ansvarar for att anteckningarna hanteras pa ett sakert sétt.
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personalatgirder

Informations- och Bevaras Evolution 3ar Chefers underlag till information pd APT. Diariefors vid varje ny version. Utbildningsmaterial
diskussionsunderlag till
chefer om krénkande
sarbehandling, trakasserier
eller diskriminering
Extern utredares Bevaras Evolution 3ar I de fall det forekommer, registreras i drendet.
dokumentation
Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal
Processgrupp
2.3.8 Ovriga
personalatgirder
Process
2.3.8.0 Leda - Styra -
Organisera
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Processbeskrivningar och Bevaras Evolution 3ar Diariefors vid varje ny version
processkartor inom ovriga
personalatgérder
Styrdokument inom 6vriga Bevaras Evolution 3ar Diariefors vid varje ny version

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Processgrupp
2.3.8 Ovriga
personalatgirder

Process

2.3.8.1 Hantering av bisysslor

Processbeskrivning

Arbetstagaren ér skyldig att anmala bisyssla enligt AB, BEA och PAN. Detta giller ocksa for medarbetare som arbetar inom Lérarforbundets och Lirarnas riksforbunds avtalsomrade

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Information pd intrandtet om | Bevaras Evolution 3ar Med tillhérande undersidor och ldnkade dokument. Avser bland annat tidsplan, resultat och
bisysslor till medarbetare handlingsplan samt kompletterande fordjupningsundersokning. Lankade dokument bestar bland
(arbetstagare) annat av powerpointpresentationer. Ogonblicksbilder bor goras minst 2 ganger per ar eller vid
storre forandringar. Bevarande sker i form av skdarrndumpar. Utsedd redaktor for varje webbsida
ansvarar for att ta skairmdumpar som registreras i Evolution. De lankade dokument som ska
bevaras registreras separat i Evolution vid varje ny version.
Bedoma bisyssla Anmilan om bisyssla Bevaras Microdata 3ar Papper. Bade anmélan och besIut fran arbetsgivaren dr pa samma blankett.
Beslut om bisyssla Bevaras Evolution 3ar Delegeringsbeslut
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Chefs anteckningar fran Vid inaktualitet
samtal med medarbetare om
bisyssla
Avslag om bisyssla Bevaras Microdata/ 3ar Forbud mot bisyssla maste vara skriftligt och innehalla en motivering enligt 7 ¢ § LOA.
Evolution

Beslut om forbud arkiveras i personalakten och anmils som delegationsbeslut till KS.

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Processbeskrivning

Handlingar som visar hur drenden om disciplinforseelser och regelovertriadelser som skett i tjdnsten hanterats inom myndigheten samt myndighetens hantering av drenden dér anstélld asidosatt sina

aligganden mot arbetsgivaren. Informationen kan utgora straffrattslig eller disciplinrattslig grund for exempelvis avsked eller avstangning fran tjanst.

Processgrupp
2.3.8 Ovriga
personalatgirder
Process
2.3.8.2 Hantering av
disciplinatgirder
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Information pa intrandtet om | Bevaras Evolution 3ar Med tillhérande undersidor och ldnkade dokument. Avser bland annat tidsplan, resultat och
hantering av disciplinatgirder handlingsplan samt kompletterande fordjupningsundersokning. Lankade dokument bestar bland
annat av powerpointpresentationer. Ogonblicksbilder bor goras minst 2 génger per ar eller vid
storre fordndringar. Bevarande sker i form av skdrmdumpar. Utsedd redaktor for varje webbsida
ansvarar for att ta skirmdumpar som registreras i Evolution. De ldnkade dokument som ska
bevaras registreras separat i Evolution vid varje ny version.
Informera Korrigerande samtal 2 ar Novi
Anteckningar fra
free nmgdr“ an 2ar Novi Blankett.
medvetandegérande samtal
ttelse/vars 3 ar
U_nd_e I‘r'dtfelseo/v%}'sel om Bevaras Evolution Bade till den enskilda samt facket
disciplindra atgérder
Begidran om 6verlaggning Bevaras Evolution 3ar
Overlaggningsprotokoll Bevaras Evolution 3ar Overlidggning med facket
Utredning Bevaras Evolution 3ar Kan "till f:xempel i_nnefatta m_isstankar om otil'l'é.’lten péaverkan (_k'(irruption). missbruk av stéllning,
bedrigeri, ekonomisk brottslighet, allvarligt tjanstefel eller miljobrott.
Ovriga motesanteckningar Avser chefs motesanteckningar.
eller anteckningar kring 2 ar Evolution
medarbetaren Avser till exempel, enskilda héndelser, krankningar.
Beslut om skrifilig varing Bevaras Evolution 3ar Doelegeringsbesllilt— san?lingséirenAde per ar. Arendet innehaller endast varningen, inga underlag
fran t.ex. ansvarig chef eller Polisen.
Besluta Beslut om avstingning Bevaras Evolution 3ar Dflegeringsbesll%t - samlingséirer?de per ar. Arendet innehaller endast varningen, inga underlag
fran Lex. ansvarig chef eller Polisen.
Polisanmilan Bevaras Evolution 3ar For forseelse i arbetet. Gér till chef, eftersom det dr chef som gor anmélan och far kopia.
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Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal
Processgrupp
2.3.9 Upphérande av
anstillning
Process
2.3.9.0 Leda - Styra -
Organisera
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Processbeskrivningar och Bevaras Evolution 3ar Diariefors vid varje ny version.
processkartor inom
upphérande av anstéllning
Styrdokument inom Bevaras Evolution 3ar Diariefors vid varje ny version.
upphérande av anstillning
Information pa intranidtet om | Bevaras Evolution 3ar Med tillhorande undersidor och linkade dokument. Avser bland annat tidsplan, resultat och
upphorande av anstéllning handlingsplan samt kompletterande fordjupningsundersokning. Léankade dokument bestér bland
annat av powerpointpresentationer. Ogonblicksbilder bor goras minst 2 ganger per ar eller vid
storre fordndringar. Bevarande sker i form av skarmdumpar. Utsedd redaktor for varje webbsida
ansvarar for att ta skirmdumpar som registreras i Evolution. De linkade dokument som ska
bevaras registreras separat i Evolution vid varje ny version.
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

2.3 HR/Personal

Processgrupp
2.3.9 Upphorande av
anstillning

Process
2.3.9.1 Hantera uppsigning

Nar arbetsgivaren sdger upp en medarbetare startas ett drende i Evolution (KS-diarie) dér allt underlag till uppsédgning, som underrittelse och varsel, registreras.

Nar medarbetare sdger upp sig sjélv eller gar i pension hanteras handlingarna i Microdata.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera egen uppsigning o . . 3ar . o
Uppsédgning pa egen begidran | Bevaras . Personalakt. Egen uppsdgning gors i Personec
Microdata
Overenskommelse om Bevaras Evolution/ 3ar Med eller utan avgangsvederlag. Original i Microdata och kopia i Evolution. Delegeringsbeslut i
avslutad anstéllning v Microdata Evolution
Tjanstgoringsbetyg Bevaras Microdata 3ér Avser tjanstgoringsbetyg som har utfardats av myndigheten

Avslutningsenkat

Gallras vid
inaktual itet

Verktyg for
pulsmétning

Anteckningar frén
avgangssamtal

Vid inaktualitet

Novi
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Hantera arbetsgivarens . R . 3ar Kan goras i samband med uppsidgning pa grund av arbetsbrist eller personliga skil. Registreras i
- Omplaceringsutredning enligt |B . g L . PPSAETINg Ps & N P g & . .
uppsagning 78,2 st LAS evaras Evolution uppségningsédrendet tillsammans med underréttelse, varsel och eventuell minnesanteckning fran
overldaggning.
Omplaceringsmeddelande . 3ar Registreras i uppsigningsérendet tillsammans med underrittelse, varsel och eventuell
. . Bevaras Evolution . . o e .
(omplaceringserbjudande) minnesanteckning fran Overldggning.
Utredning infor disciplindra . 3dr
. e P Bevaras Evolution
atgéarder
- Varsel som resulterar i avslut bevaras.
Varsel om uppségning av g .
ersonlica skil Se anmirkning Evolution
p & Varsel som inte resulterar i avslut gallras efter 2 ar.
Varsel som resulterar i avslut bevaras.
Varsel om avsked Se anmirkning Evolution
Varsel som inte resulterar i avslut gallras efter 2 ar.
Begi forhandli d 3
> >
cgaran om lorhanciing me Bevaras Evolution Inkommer fran arbetstagarorganisation
arbetstagarorganisation
. o . 3ar . o . I o
Foérhandlingsframstillan Bevaras Evolution Inkommer fran arbetstagarorganisation. Forekommer om uppségningsérende leder till tvist
Bekriftelse pa mottagen . 3ar . _— o o
.e ratense P . 8 Bevaras Evolution Inkommer fran arbetstagarorganisation. Forekommer om uppsédgningsarende leder till tvist
forhandlingsframstéllan
Forhandl ingsprotokol 1 Bevaras Evolution 3ar Forekommer om uppsdgningsidrende leder till tvist.
Besl | 3
slut om avslut a .
ei};l . d(% U . V) Bevaras Microdata
anstillning (pension .
£ Forvaras i personalakt.
Beslut om avslut av 3ér
anstéllning (arbetsbrist, Bevaras Evolution Delegeringsbeslut i Evolution
personliga skél)
Beslut om avsked Bevaras Evolution 3ar Delegeringsbeslut i Evolution
.. 3ar
Overenskommelser/avtal om Beva Evolution/ Original laggs i personalakt och kopia registreras i Evolution. Kan innehalla 6verenskommelse om
1t varas . > . : . . .
avslut av anstillning Microdata avgangsvederlag. Motsvarande information kan dven finnas i forhandlingsprotokoll, se ovan.
Hantera upphdrande av Kommunikation kring att 3ér Avser besked och svar gillande tidsbegrinsade anstéllningar och foretradesritt. Notering gors i
tidsbegrdnsad anstéllning tidsbegriinsad anstillning Bevaras Microdata Winlas.
upphor
Begidran om overldggning Bevaras Evolution 3ar
3ar
Protokoll fran overldggning
med arbetstagarorganisation
om besked om att Bevaras Evolution
tidsbegransad anstillning
upphdr
Avstaende fran ritten till . 3ar Nir individ tackat nej till erbjudande om anstéllning som erbjuds i samband med foretradesratt
. . Bevaras Microdata . . I c s
tillsvidareanstillning eller tacka nej till konvertering. Giller i 6 manader framat.
Anteckningar fran Gallras vid . . . .
N € . . Novi Avser eventuell dokumentation chefer gor under ett avslutningssamtal med medarbetare.
avgangssamtal inaktual itet
Beslut om hel sjukersittning | Gallras vid Om en medarbetare beviljas hel sjukersdttning ska anstillningen avslutas. Beslutet ska visas upp

fran Forsiakringskassan

inaktual itet

Se anmérkning

for ansvarig chef.




Informationshanteringsplan for stodjande processer-Ale kommun

46

Besked tillnings . 3ar - . . . . .
©s e om anes Arnmes Evolution/ Kopia i personalakt. Originalet registreras som delegationsbeslut i Kommunstyrelsens diarie.
upphorande pa grund av Bevaras . L e .
. . o Microdata Kallades tidigare for fortidspension.
beviljad hel sjukersittning
3ar . . L . . .
Besked om att provanstéllning| Bevaras Provanstillning ér idag en tillsvidareanstdllning med en prévoperiod. Anstéllningen kan avslutas
ska avbrytas 1 fortid Microdata under provoperioden genom ett skriftligt besked till arbetstagare.
Besked om att provanstillning| Bevaras 3dr Provanstéllningen kan avslutas for att senast upphdra vid provotidens slut. Detta sker genom ett
ska avslutas Microdata skriftligt besked till arbetstagare.

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Processgrupp
2.3.9 Upphérande av
anstéllning

Process
2.3.9.2 Hantera pension

Processbeskrivning

Medarbetare i Ale kommun kan anséka om pension for heltid eller deltid. Nér pensionen beviljas skickas ett meddelande till KPA som rdknar ut tjanstepensionen.

avtalspension

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar

Dokumentation fran Bevaras Evolution 3ar

pensionstriffar och annat

informationsmaterial till

medarbetare

Information om pension pa Bevaras Evolution 3ar Med tillhérande undersidor och linkade dokument. Avser bland annat tidsplan, resultat och

intranétet handlingsplan samt kompletterande fordjupningsundersokning. Lankade dokument bestar bland
annat av powerpointpresentationer. Ogonblicksbilder bor géras minst 2 génger per ar eller vid
storre fordndringar. Bevarande sker i form av skarmdumpar. Utsedd redaktor for varje webbsida
ansvarar for att ta skirmdumpar som registreras i Evolution. De linkade dokument som ska
bevaras registreras separat i Evolution vid varje ny version.

Anmidlan om 16nevixling mot | Bevaras Evolution/ 3ar Original ldggs i personalakt och kopia registreras i Evolution

pension Microdata

Beslut om 16nevixling mot Bevaras Evolution/ 3ar Original ldggs i personalakt och kopia registreras i Evolution

pension Microdata

Bestillningar av 2ar Niararkiv Pensionshandlidggarna bestéller detta fran KPA pension, som skickar det till den anstéllde.

forhandsberdkningar (efter

pensionsavgang)

Kontokuranter pa utbetalda 10ar Nararkiv 3ar

pensioner

Pensionsansokan, sérskild Bevaras Evolution/ Kan forekomma | 3 ar Original ldggs i personalakt och kopia registreras i Evolution.

avtalspension Microdata OSL kap 39
Sarskild avtalspension kallades tidigare garantipension.

Beslut om att godkédnna Bevaras Evolution/ 3ar Original laggs i personalakt och kopia registreras i Evolution. Sérskild avtalspension kallades

pensionsansokan for sérskild Microdata tidigare garantipension.
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Beslut om att avsla Bevaras Evolution/ 3ar Original laggs i personalakt och kopia registreras i Evolution. Sérskild avtalspension kallades
pensionsansokan for sarskild Microdata tidigare garantipension.
avtalspension
Informationsbrev om Bevaras Microdata 3ar Personalakt. Skickas till anstéllda som uppnatt pensionsalder.
tjdnstepension
Ansokan om utbetalning av Bevaras Microdata 3ar Personalakt. Gors till 16neservice. Innefattar bade intjanad Pensionsritt 1997-12-31 och
tjanstepension forméansbestdmd alderspension.
Pensionsbrev édlderspension Bevaras Microdata 3ar Personalakt
med bilagor
Pensions underlag, Bevaras Microdata 3ar Personalakt
pensionstidsunderlag
(aktual iseringar)

Verksamhetsomride

2.3 HR/Personal

Processgrupp

2.3.9 Upphorande av

anstillning

Process

2.3.9.3 Hantera dodsfall

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Dodsfallsanmilan fran chef | Bevaras Microdata 3ar Personalakt.
Dédsfallsanmilan fran Bevaras Microdata 3ar Personalakt. Inkommer fran dodsboet. Originalet skickas till KPA Tjanstepension AB tillsammans
dodsboet med arbetsgivarintyg, dodsfallsintyg och eventuella andra underlag. Kopior sparas i akten.
Kontroll av att personen har | Vid inaktualitet Personec
varit anstélld i kommunen och
kan omfattas av TGL-KL
Dodsfallsintyg och Bevaras Microdata 3ar Personalakt. Originalet av dodsfallsintyget skickas till KPA pension, en kopia till dddsboet och en
slaktutredning fran kopia ldaggs i akten.
Skatteverket
Arbetsgivarintyg Bevaras Microdata 3ar Skickas till KPA Tjéanstepension AB tillsammans med dodsfallsanmélan och dédsfallsintyg och
(Dédsfallsanmilan till KPA eventuella andra underlag (se Kopia av beviljad ansékan om ledighet, Tjénstgoringsbesked (KPAs
pension) blankett) och Sammanstillning av anstéllningsperioder). Kopior sparas i akten.
Kopia av beviljad ansokan om| Bevaras Microdata 3ar Personalakt. Skickas till KPA Tjinstepension AB om sista arbetsdagen inte dr Iika med dagen for
ledighet dodsfallet eller sista anstidllningsdagen, om medarbetaren var tjanstledig vid dodsfallet.
Tjéanstgoringsbesked (KPA Bevaras Microdata 3ar Personalakt. Skickas till KPA Tjanstepension AB for att kunna bedéma arbetstiden under de sista

pensions blankett)

fem manaderna av medarbetarens tidsbegransade anstéllning. Géller for medarbetare som haft
aterkommande tidsbegrénsad anstillning ("inringd vid behov").
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Sammanstéllning av Bevaras Microdata 3ar Personalakt. Skickas till KPA Tjanstepension AB for att kunna bedoma arbetstiden under de sista

anstéllningsperioder sex manaderna av medarbetarens tidsbegrinsade anstillning. Galler for medarbetare som arbetat
som vikarie i olika perioder.

Brev till anhorig Bevaras Microdata 3ar Personalakt. Skickas till dodsboet med kopia av dodsfallsintyg fran Skatteverket, KPA pensions
blankett for Dodsfallsanmailan) och informationsblad om TGL-KL for anhéorig. En kopia av brevet
sparas i personakten.

Bouppteckningsintyg Bevaras Microdata 3ar Kopia mottas fran KPA efter att utredning har gjorts, original skickas till dodsboet.

Meddelande fran KPA Bevaras Microdata 3ar Fran KPA om att det inte kan betalas ut nagot forsékringsbelopp efter dodsfallet.

Pensionsbeslut om Bevaras Microdata 3ar Personalakt. Behandlas likadant som &vriga pensionsbeslut,

efterlevandepension nér
medarbetare aviidit

Verksamhetsomrade
2.4 Ekonomi

Kommunala redovisningslagen (1997:614) styr gal

Iringsfrister for det som ska gallras. Budget, uppf6ljning, prognoser och bokslut redovisas under styrande verksamheter medan foljande verksamheter
utgor den stodjande delen av ekonomihanteringen. I Gvrigt géller arkivlagen (1990:782)

Processgrupp
2.4.0 Ledning
Process
2.4.0.1 Leda - Styra -
Organisera
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera Budgetunderlag Kommunbudget Bevaras Evolution 3ar Avser nimndernas beslut om Underlag till kommunbudget.
Budgetunderlag
For kommunbudget, nimndbudget och forvaltningsbudget se process 1.2.1.5 Hantera mdl och
resursplanering i dokumenthanteringsplanen féor kommungemensamma ledningsprocesser.
Kontoplan/Kodplan Bevaras Unit4/Intranétet 3ar
Attestunderlag 7 ar efter avslutad| elektroniska 3ar Registrering/avregistrering sker i systemet. Bevaras i systemet och revideras 16pande. (Unit4)
attestbehorighet | formuldr i unit4
Ansvars]ista/Attestlista
Styrdokument inom ekonomi | Bevaras Evolution 3ar

Verksamhetsomrade
2.4 Ekonomi

Processgrupp
2.4.1 Redovisning
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Process
2.4.1.1 Fakturera kunder
Delprocess/ Aktivitet Handﬁngstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Fakturera kunder Godkéannande fakturering 7 ar Se kommentar Avser textfil. Arkiveras hos respektive forvaltning i sju ar.
inldsta kundfakturor=
Fakturafiler Fakturaunderlag.
ManuelI kundfaktura 7 ar Unit4/
papper
Krediteringar 7 ar Unit4/Future
Fakturerade kundfakturor 7 ar Unit4/Future
Kundreskontra journal Bevaras Unit4 3ar
Bokforingslista 7 ar Unit4/Future
Bokforingsposter 7 ar Unit4/Future
Motta Inbetalningar fran BG-Max fil med inbetalningar | 7 ar Unit4/Future
kundfakturor kundfakturor
Sammanstéllning samt fell ista | 7ar Unit4/Future
BG- Max inbetalningar
kundfakturor
Inbetalningsjournal 7 ar Unit4/Future
Hantera utbetalning fran Unit4 Utbetalningsfil till Swedbank |7 ar Unit4
Utbetalningsjournal 7 ar Unit4
Aterredovisade 7 ar Unit4 Fil fran Swedbank.
kundutbetalningar BG
Avvisade kundutbetalningar |2 ar Unit4 Fil fran Swedbank.
BG
Avvisade kundutbetalningar |7 ar Unit4 Besked om avvisade kundutbetalningar kommer i Internetbanken som ett elektroniskt dokument.
sus Bokas och sparas tillsammans med kassaverifikationer.
Hantera kravhantering Betalningspaminnelser 2 ar Unit4/Svea
Inkassokrav 7 ér Unit4/Svea
Betalningsforeldggande 7 ér Unit4 Betalning registreras i KRP och nir hela skulden &r betald sitts alla underlag i parmen
betalda "Betalningsforeldggande betalda".
Annullering, kundfakturor 7 ar Unit4 Annullering av felaktig faktura
Avskrivningar, kundfakturor | 7 ar Unit4 Avskrivning utfors i Unit4 och Future. Avskrivning av felaktig faktura
Avskrivning av kundfodringar | Bevaras Evolution 3ar Delegeringsbeslut
Hantera autogiro Medgivande/avanmalningar Se kommentar Unit4 OSL kap5 §5 Gallras nér autogirot upphort att gélla, det vill siga ndr avanmélan gors av kund eller kund avlider.
fran BGC
Hantera E-faktura Anmilan/avanmilan e-faktura | Se kommentar Unit4/ OSL kap5 §5 Gallras nér e-fakturan upphort att gilla dvs. nér avanmilan gors av kund eller kund avlider.

kundreskontran

Future
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Verksamhetsomrade
2.4 Ekonomi

Processgrupp
2.4.1 Redovisning

Process
2.4.1.2 Hantera
leverantorsfakturor
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera leverantorsfakturor Leverantorsfakturor 7 ar Unit4 OSLkap5§5 Digitala leverantdrsfakturor: gallras efter 7 ar.
Analoga leverantorsfakturor: Inkomna pappersfakturor datumstdmplas och skickas till
skanningsleverantoren for skanning och arkivering genom Unit4. Pappershandlingar kan gallras
efter skanning.
Ett fatal underlag (ex utanordning) kan inte ldsas av digitalt och méste ddrmed hanteras med
manuell registrering i Unit4. Underlaget skannas darefter in i Unit4. Dessa arkiveras i nérarkiv.
Rekvisition 7 ar Nararkiv Medfoljer fakturan vid bestdllning av tex terminalglasogon.
Skannad pappersfaktura Vid inaktualitet | Tungsten Tungsten dr ett inldsningsprogram for leverantorsfakturor som laser av fakturabilden och
informationen som sedan ska in i unit4. Det dr ett mellansystem som &r nddvéandigt eftersom det &r
svérare att lagga in pdfer direkt i unit 4.
Leverantorsreskontra- Se kommentar Unit4 1 levarantorsreskontrajounalen ligger alla obetalda fakturor. Denna journal forandras stindeligt da
journal fakturorna forsvinner fran den journalen ndr dem &r betalda. Nér de dr betalda dterfinns de pa ett
annat stélle i Unit4.
Vid bokslut sparas journalen for leverantorsreskontran ner och ligger till grund for
balansrdkningen. Den finns da i bokslutet som underlag.
Bokforingsposter 7 ar Unit4/Future
Leverantorsregister Vid inaktualitet Unit4 Leverantorsregistret dr en lista pa alla leverantorer som finns i Unit4.
Bestridan av faktura Bevaras Unit4 3ar Bestridan av faktura och tillhérande handlingar
Réntefakturor, Se kommentar Se kommentar Paminnelsefakturan sparas inte. Utredning kring orsak gors och noteras i Unit4. Saknas
paminnelsekrav och inkasso originalfakturan kontaktas leverantoren for att be om en kopia. Kvarstar rantefaktura - kommer
denna separat och hanteras som en van!igt faktura.
Kvitton Kvitton i original | Hos respektive Beslutsattestanten anvinder kvittona som beslutsunderlag till kommande faktura.
sparas i 7 &r enhet
Korrespondens med Se kommentar Unit4/ Outlook | Eventuellt Korrespondans av betydelse och som tillfor sakuppgifter bevaras i Unit4. Handlingar av ringa och

leverantorer

rutinméssig karaktdr gallras vid inaktualitet
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Betala leverantdrsfakturor Manuella utbetalningar 7 ar Unit4 Registreras i Unit4. Kan exempelvis vara en felaktig betalning som ska aterbetalas och gors da
separat.
Utbetalningsfil till 7 ar Unit4 Skickas till swedbank via unit4 och banken betalar sedan ut. Filen ligger dven kvar i unit4.
BGC/Swedbank Betalnings!ista.
Utbetalningsjournal 7 ar Unit4/Onedrive Denna finns i Unit4. Sparas ocksa ner i en mapp i onedrive.
Aterredovisade 7 ar Onedrive Héamtas fran banken och sparas ner i en mapp i onedrive.
leverantorsbetalningar
Avvisade 2ar Unit4 Besked om avvisade leverantdrsbetalningar kommer fran Bankgirocentralen/Swedbank via Unit4.
leverantorsbetalningar Ansvarig handldggare atgirdar utbetalningen i ekonomisystemet.
Avvisade 7 ar Banken Besked om avvisade leverantorsbetalningar kommer i Internetbanken som ett elektroniskt
leverantorsutbetalningar SUS dokument.
Sparas tillsammans med kassaverifikationer.
Foreldggande Bevaras Unit4 3ar Foreliggande fran exempelvis kronofogden kopplat till fakturabetalning och tvister
Makulerade 7 ar Onedrive Om fakturan inte har bokforts (ska granskas) och granskningattestanten meddelar att detta &r fel
leverantorsfakturor eller att den betalas i ex Treserva kommer fakturan forsvinna vid makulering. I dagsldget gors ett
urklipp pa kommunikationen som sparas i Onedrive.
Om fakturan bokforts innan makulering sker kommunikationen i Unit4 och kan dér sparas.
Verksamhetsomride
2.4 Ekonomi
Processgrupp
2.4.1 Redovisning
Process
2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt
och moms
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Redovisa inkomstskatt och moms | Skattedeklaration 7 ar Nérarkiv Deklaration av fastighetsskatt och fastighetsavgift samt 16neskatt pa pensioner.
Debiterad preliminédrskatt 7 ar
Sammanstillning 7 ar
momsfordelning
Momskompensation 7 ar Sharepoint/Sam
arbetsrum
Momsdeklaration med 7 ar Sharepoint/Sam
tillhérande underlag arbetsrum
Ansokan momsersittning med | 7 ar

tillhorande underlag
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Arbetsgivaravgifter 7 ar
Underlag till deklaration - 7 ar efter avslutad
jamkning moms jamkning
Verksamhetsomrade
2.4 Ekonomi
Processgrupp
2.4.1 Redovisning
Process
2.4.1.4 Bokfora och redovisa
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Anlédggningsregister Anléggningsregister 7 ar Unit4
Utrangeringar och 7 ar Unit4
forséljningar
Anldggningsregister - 2 ar Unit4
integrationslista
kapitalkostnader
Anldggningsregister- 2 ar Unit4
avstdmningslista
kapitalkostnader
Hantera bokforing och Bokforingsorder 7 ar Unit4 Bokforingsordern registreras i ekonomisystemet och skickas sedan till attestant for attest och blir
avstimning definitiv vid attestering.
Kassaverifikationer 7 ar Unit4 Dagrapporter
Bokforingsorder forsdljning |7 ar Unit4
Kassasystem
Bokforingsorder inbetalningar | 7 ar Unit4
E-tjdnster
Kassaredovisning - 7 ar Unit4
Bokforingsrapport
Bokslutsspecifikationer Bevaras Onedrive 3ar
Avstamningsl istor 2 ar Unit4 Finns bade analogt och digitalt. Avstdmning av balanskonton och reskontror gors av respektive
balanskontoansvarig
Delarsrapport Bevaras Evolution 3ar
Arsredovisning Bevaras Evolution 3ar
Koncernbokslut Bevaras Evolution 3ar
Revisionsrapporter Bevaras Evolution 3ar
Grund- och Huvudbok Bevaras Unit4 3ar

Statistik SCB

Se kommentar

Se kommentar

Hanteras i process 1./.5.1 Limna rikenskapssammandrag till SCB

Fakturera internt

Internfakturor

2 ar

Unit4

Eventuellt underlag pa papper forvaras pa respektive forvaltning.

Hantera garantier och sékerheter

Garantier

Gallras 7 ar efter
avslut

Evolution

Eventuellt underlag pa papper forvaras pa respektive forvaltning.
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Systemdokumentation Systemdokumentation Bevaras Evolution 3ar Varje kommun och region ska uppritta
1. sddana beskrivningar 6ver bokforingssystemets organisation och uppbyggnad som behdvs for
att ge overblick Over systemet (systemdokumentation), och
2. sddana beskrivningar 6ver genomférda bearbetningar inom systemet som gor det mojligt att
utan svarighet folja och forsta behandlingen av de enskilda bokf6ringsposterna
(Lag (2018 597) om kommunal bokf6ring och redovisning 3 kap§ 11)
Verksamhetsomrade
2.4 Ekonomi
Processgrupp
2.4.2 Kapitalforvaltning
Process
2.4.2.1 Hantera upplaning
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Upplaning Likviditetsplanering Bevaras Evolution 3ar Prognos 6ver in- och utbetalningar
Laneoffert Bevaras Evolution 3ar
Laneavtal Bevaras Evolution 3ar
Lanehandlingar 7 ar Evolution Underlag for nya lan arkiveras tillsammans med kassaverifikationen.
Verksamhetsomrade
2.4 Ekonomi
Processgru pp
2.4.2 Kapitalforvaltning
Process
2.4.2.2 Hantera utlan
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera utlan Ansdkan om lan Bevara Evolution 3ar
Beslut om lin (KF) Bevara Evolution 3ar Politiskt beslut
Skuldebrev Bevara Evolution 3ar
Amorteringsplan 7 ar Unit4 Gallras 7 ar efter reglering
Anslagstickta lan
Faktura 7 ar Unit4 Gallras 7 ar efter reglering
Ansokan om forlangd Bevara Evolution 3ér
amorteringstid
Ansokan om avskrivning lan | Bevara Evolution 3ar
Utlamnande anslagstickta lan | 7 ar Unit4 Excelfil med information om 1dn, amorteringsplan och I6pande inbetalningar. Gallras 7 ar efter
reglering
Bokslutsspecifikation 7 ar Unit4 Arlig sammanstillning, gallras 7 &r efter reglering
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Verksamhetsomrade
2.4 Ekonomi

Processgrupp
2.4.2 Kapitalforvaltning

Processbeskrivning

Hantering av till exempel virdepapper och aktier. Vad giller aktier géller det framst dgande i kommunala bolag.

Process
2.4.2.3 Forvalta
kapital/portfolj
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Noter 7 ar Unit4 Noter fran kapitalforvaltaren
Rapporter Vid inaktualitet Onedrive Rapporter fran kapitalforvaltaren
Avstamning dagkurs Vid inaktualitet Onedrive Berédkningsunderlag for ombokning till verkligt vérde.
Verksamhetsomrade Kl Finans ar forkortning for Kommuninvest.
2.4 Ekonomi
Processgrupp
2.4.2 Kapitalforvaltning
Process
2.4.2.4 Hantera kommunal
borgen
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera kommunal borgen Ansokan om borgen Bevaras Evolution 3ar
Beslut om borgensédtagande | Bevaras Evolution 3ar Politiskt beslut
(KF)
Borgensforbindelse Bevaras Evolution/ Kl 3ar Borgen enligt kommunens borgenspolicy.
finans
Laneavtal Bevaras Evolution/ Kl 3ar Lén som tagits baserat pa en borgensforbindelse
finans
Pantbrev Se kommentar Evolution/ K1 Atersiindes till fastighetsiigaren nir borgensatagandet upphdrt.
finans
Pantforskrivning Se kommentar Evolution/ Kl Atersiindes till fastighetséigaren nir borgensatagandet upphért. Pantforskrivning ir en forklaring
finans att ndgot ar pantsatt som sdkerhet for ett lan.
Arssammanstillning Bevaras Evolution/ Kl 3ar Sammanstillning 6ver kommunens borgensataganden per 31 december. Redovisas i
finans arsredovisningen.
Underlag till Bevaras Evolution/ Kl 3ar

arssammanstéllning fran
kreditinstitut

finans
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Verksamhetsomrade
2.4 Ekonomi
Processgrupp
2.4.3 Bidragshantering
Process
2.4.3.1 Hantera statsbidrag
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera statsbidrag Intyg Bevara Evolution 3ar Intyg kopplat till statsbidrag
Ansokan om statsbidrag och | Bevara Evolution 3ar
ersittning
Bilaga till ansokan om Bevara Evolution 3ar
stadsbidrag
Beslut om Bevara Evolution 3ar
statsbidrag/erséttning och
riktlinjer
Rekvisitioner 7 ar Unit4
Redovisning av bidrag och Bevara Evolution 3ar Ex delrapport, slutrapport, aterrapportering
ersittning
Begiran om komplettering Bevara Evolution 3ar Begiran om komplettering kopplat till processen statsbidrag/ersittning
Redovisa kommunalskatt och Redovisningsrakning med Bevaras Unit4 3ar Inkommer fran Skatteverket.
generella statsbidrag specifikation
Manadsvisa meddelanden 7 ar Unit4 Sparas tillsammans med kassaverifikationerna.
inkl. specifikation for
avrikning av
kommunalskattemedel
Verksamhetsomrade
2.4 Ekonomi
Processgrupp
2.4.3 Bidragshantering
Process
2.4.3.2 Hantera nationell
medfinansiering
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Intyg Vid inaktualitet Evolution
Ansokan om medfinansiering | Bevaras Evolution 3ar Kommunen soker medfinansiering, tex av Trafikverket
Forbindelse om Bevaras Evolution 3ar
medfinansiering
Information (extern) Vid inaktualitet | Outlook Information av ringa betydelse som skickats fran extern part, utan bevarandekrav. (rapporter,

erbjudanden, information for kdinnedom)
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Verksamhetsomrade
2.4 Ekonomi

Processgrupp
2.4.3 Bidragshantering

Process
2.4.3.3 Hantera ovriga bidrag

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Ansokan om bidrag Bevaras Evolution 3ar
Beslut om bidrag Bevaras Evolution 3ar Politiskt beslut
Utanordning Se kommentar Se kommentar Hanteras enligt process se 2.4.1.2 under Leverantdrsfakturor
Bilaga till bidragsansdkan Bevaras Evolution 3ar
Slutredovisning bidrag Bevaras Evolution 3ar Bidrag (pengar till projekt)
Delredovisning bidrag Bevaras Evolution 3ar Bidrag (pengar till projekt)
Verksamhetsomride
2.4 Ekonomi
Processgrupp
2.4.4 Stiftelser och fonder
Process
2.4.4.1 Hantera kommunala
fonder
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Upprittande av Testamente Bevaras Evolution 3ar Aldre handlingar finns i kommunarkivet
fonder/donationsstiftelser Stadgar Bevaras Evolution 3ar Aldre handlingar finns i kommunarkivet
Registreringsbevis Bevaras Evolution 3ar Erhallits fran lansstyrelsen.
Bevis om tilldelat Bevaras Evolution 3ar Erhallits fran Skatteverket.
organisationsnummer
Korrespondens av betydelse | Bevaras Evolution 3ar
Administrera Verifikationer 7 ar Unit4
fonder/donationsstiftelser Arsbokslut Bevaras Evolution 3ar
Arsredovisning Bevaras Evolution 3ar
Ansokan om medel med Bevaras Evolution 3ar Hanteras av respektive forvaltning.
tillhorande underlag
Protokollsutdrag Bevaras Evolution 3ar
Beslut om utbetalning Bevaras Evolution 3ar
Revisionsberittelse Bevaras Evolution 3ar
Kopia pa deklarationer 7 ar Evolution
Ansdkan permutation Bevaras Evolution 3ar Ansdkan till ldnsstyrelsen om att avsluta/dndra stiftelse

Aldre handlingar finns i kommunarkivet
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Beslut permutation Bevaras |Evolution 13ar Il:3cslut fran ldnsstyrelsen om att avsluta/andra stiftelse
Aldre handlingar finns i kommunarkivet

[V CT RSATNICISOINT auc
2.4 Ekonomi

Processgru pp
2.4.5 Forsakringar

Process
2.4.5.1 Hantera forsikringar

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Avtal allmén Se kommentar Se kommentar All egendom som kommunen &ger eller ansvarar for inkluderas.
kommunforsikring
For hantering av avtal se processgrupp 2.5./ Inkop
For behandling av personuppgiftsbitradesavtal, se process /.4. 1.3 Hantera personuppgifter.
Avtal kommunens &vriga Se kommentar Se kommentar Olycksfall, ansvar, sanering, cybercrime, formogenhetsbrott, konst-/utstdllning, miljoskade-
forsakringar /miljéansvar mm
For hantering av avtal se processgrupp 2.5.1 Inkop
For behandling av personuppgiftsbitridesavtal, se process 1.4.1.3 Hantera personuppgifter.
Skadeanmilan Bevara Evolution 3ar Till forsdkringsbolaget, inkl kommunikation, dokumentation och underlag
Polisanmilan Bevara Evolution 3ar Vid inbrott, skadegorelse
Regresskra v Bevara Evolution 3ar Ersittning till kund/konsument om vara/tjanst inte uppfyller det som forvintas
Anmdlan till Bevara Evolution 3ar Information om konstnader som beriknas Gverstiga 3 eller 5 prisbasbelopp
ekonomiavdelningen
Forsikringshandl ingar 7 ar efter avtalets | Se kommentar Forsdkringsbreven kommer fran Kommunens forsékringsformedlare pa Soderberg & Partners.
slut Kommunens forsékringssamordnare har tillgang till S6derberg & Partners dokumentsystem
"Optimum" dédr kommunens forsikringsbrev mm finns tillgédngliga.
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
2.5 Inkép Offentlig upphandling styrs av upphandlingslagstiftningen, bland annat Lagen om offentlig upphandling (LOU), Lagen om upphandling inom forsorjningssektorerna (LUF), Lagen om valfrihetssystem
(LOV) Lagen om upphandling pa forsvars- och sidkerhetsomradet (LUFS), Lagen om upphandling av koncessioner (LUK) och Offentlighets- och sekretesslagen (OSL).
Processgrupp

2.5.1 Inkop

Syftet med lagstiftningen ér att nyttja konkurrensen som finns pa marknaden och framja den fria handel som finns i EU. Sverige har dven lagstiftat for de upphandlingar som understiger troskelvardet och
inte behover konkurrensutsittas utanfor landet. EU-upphandlingar annonseras i TED, den europeiska databasen for offentlig upphandling.

Kommunens upphandlingsverksamhet ska vara strategisk och praglas av savil ett proaktivt arbetssitt som av ett totalkostnadstdnkande. Kommunens ink6p och upphandlingar ska kontinuerligt f6ljas upp
£ I 1 0 1otnnnn0 Com Qe - J J e L VI L TSI TS ESA b, i .

et .0
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Process
2:5-0lCedalStyrat Upphandlingssystem: Kommers. Handlingarna registreras i diariet ndr tilldelningsbeslut har fattats. Sikerhetsskyddad upphandling kan férekomma.
Organisera
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Leda och styra Styrdokument som rér Bevaras Evolution 3ar
upphandling
Planering och uppfoljning Inkopsbokslut Bevaras Evolution 3ar En arlig rapport och analys 6ver kommunens upphandlingar och inkdp.
Arlig uppfoljning till KS Bevaras Evolution 3ar Varje forvaltning/bolag har ansvar att f6lja upp avtalstroheten och foljsamheten av
(varje forvaltning) upphandlingspolicyn samt rapportera detta till Kommunstyrelsen minst en géng per ar.
Verksamhetsomrade
2.5 Inkop
Processgrupp
2.5.1 Inkop
Process
2.5.1.1 Hantera upphandling
over
direktupphandlingsgrans
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Forbereda och initiera Beslut att upphandla Bevaras Aktuell 3ar Delegeringsbeslut
upphandl ingsérende avtalsdatabas
Beslut att samverka i Bevaras Aktuell 3ar Delegeringsbeslut
upphandling avtalsdatabas
Fullmakter fran samverkande | Bevaras Aktuell 3ar Underskrivna fullmakter pa papper bevaras i originalformat i pappersakten hos
upphandlande avtalsdatabas upphandlingsenheten. Kopia pa fullmakten, utan underskrift, skickas till registrator for
myndigheter/enheter diarieforing.
Lagkrav pa underskrift.
Annonsera Annons i databas Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
avtalsdatabas
Anbudsforfragan Bevaras Aktuell 3ar Innehaller administrativa foreskrifter.
avtalsdatabas
Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
Infordran/inbjudan Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat rende

avtalsdatabas
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Kravspecifikation Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, 6verfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
avtalsdatabas
Avtalsvillkor Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
avtalsdatabas
Genomfora upphandling Fragor fran anbudsgivare och | Bevaras Aktuell 3ar Nar fragorna blir av betydelse for upphandlingen gar det ut ett fortydligande, meddelande till alla
svar, under annonseringstiden avtalsdatabas anbudsgivare.
Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
Ansokningsinbjudan Bevaras Aktuell 3ar Specifikt for urvalsselektiv eller forhandlad upphandling.
avtalsdatabas
Administreras i Kommers, dverfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
Ansokningar om att fa Bevaras Aktuell 3ar Specifikt for urvalsselektiv eller forhandlad upphandling.
inkomma med anbud, valda avtalsdatabas
Administreras i Kommers, dverfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
Ansokningar om att fa Gallras 4 ér efter | Aktuell Specifikt for urvalsselektiv eller forhandlad upphandling.
inkomma med anbud, ej avslutad avtalsdatabas
valda/ej korrekt inlimnande upphandling Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
Meddelande till anbudsgivare | Bevaras Aktuell 3ar Specifikt for urvalsselektiv eller forhandlad upphandling.
avtalsdatabas
Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
Rapport 6ver kvalificering av | Bevaras Aktuell 3ar Specifikt for urvalsselektiv eller forhandlad upphandling.
anbudsansokningar avtalsdatabas
Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
Anbudsprdova och utvirdera Fullmakt Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, 6verfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
avtalsdatabas
Anbudssammanstillning Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
avtalsdatabas
Anbud, antagna Bevaras Aktuell Ja 3ar Inklusive specifikationer, bilagor etc.
avtalsdatabas
Administreras i Kommers, 6verfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
Anbud, ej antagna Gallras 2 ar efter | Aktuell Ja Inklusive specifikationer, bilagor etc.
avslutad avtalsdatabas
upphandling Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
Oppningsprotokoll Bevaras Aktuell Ja 3ar Anbudsdppning, ansdkan.
avtalsdatabas
Administreras i Kommers, 6verfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
Korrespondens med Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
anbudsgivare, av betydelse avtalsdatabas
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Korrespondens med Gallras vid Outlook Se handlingstyp Korrespondens av tillfallig eller ringa betydelse 1 processen
anbudsgivare, av ringa eller | inaktual itet 2.J.Informationsforva/tning samt Gemensamma gallringsforeskrifler for allmédnna handlingar av
tillfillig betydelse tillfillig eller ringa betydelse i Ale kommun.
Skatte- och registerkontroll av | Gallras vid Kommers Inbyggd funktionalitet i systemet, en aktivitet i att kvalificera leverantoren.
anbudsgi vare avslutat drende
Kreditupplysning, kontroll av | Gallras vid Kommers Inbyggd funktionalitet i systemet, en aktivitet i att kvalificera leverantoren.
anbudsgivare avslutat drende
Referenstagningar och svar Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, dverfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
avtalsdatabas
Protokoll frén forhandlingar Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, 6verfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
med anbudsgivare avtalsdatabas
Dokument fran intervjuer, Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
prover, tester, inspelad avtalsdatabas
presentation
Lottningsprotokoll Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, 6verfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
avtalsdatabas
Upphandlingsprotokoll med | Bevaras Aktuell Férekommer 3ar Administreras i Kommers, 6verfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
bilagor avtalsdatabas
Utvérdering Bevaras Aktuell Ja 3ar Administreras i Kommers, &verfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
avtalsdatabas
Begéran om forklaring av Bevaras Aktuell 3ar Exempelvis forklaring vid onormalt 1dgt anbud. Bevaras som en del av anbudshandlingar (fragor
anbud med svar avtalsdatabas och svar).
Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
Overprovning Bevaras Aktuell Ja 3ar
avtalsdatabas
Avbryta upphandling Beslut om att avbryta Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, 6verfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
upphandling avtalsdatabas
Delegeringsbeslut
Besluta och teckna avtal Tilldelningsbeslut Bevaras Aktuell 3ar Lagkrav pa underskrift
avtalsdatabas
Administreras i Kommers, 6verfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
Avtal/kontrakt inklusive Bevaras Aktuell Forekommer 3ar Lagkrav pa underskrift
bilagor avtalsdatabas Exempelvis ramavtal, objektsavtal, entreprenadavtal, tjanstekoncessionsavtal och avtal for externa
utforare.
Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende.
Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras Evolution och 3ar PuB-avtalet bevaras tillsammans med huvudavtalet och dess andra bilagor.
Papper
Resultat- och analysrapport Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
avtalsdatabas
Efterannonsera Efterannonsering - arrnons Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
efter avslutad upphand ling till avtalsdatabas

EUT/TED
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Folja upp och forvalta avtal Forandring av avtal Bevaras Aktuell 3ar Inklusive motivering till fordndring/tjinsteskrivelse. Kan dven vara tilldggsavtal, prisjustering.
avtalsdatabas
Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
Annonsering av fordndring av | Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, dverfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
beslut enligt 17 kap. 16 § avtalsdatabas
LOU
Overlatelse av avtal Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, 6verfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
avtalsdatabas
Korrespondens med Bevaras Aktuell 3ar I korrespondens av betydelse ingar exempelvis mé&tesprotokoll, varsling om brist, handlingsplaner
leverantor avtalsdatabas for avhjdlpande av fel, reklamation.
Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
Anmodan om rittelse Bevaras Aktuell 3ér Anmodan kan dven innehalla meddelande om vite eller annan pafoljd.
avtalsdatabas
Administreras i Kommers, dverfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
Vitesfakturaunderlag Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
avtalsdatabas
Héavning av avtal/kontrakt Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, 6verfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
(hdvningsmeddelande) avtalsdatabas
Overenskommelser om Bevaras Aktuell 3ar Administreras i Kommers, overfors till Aktuell avtalsdatabas efter avslutat drende
upphérande av avtalsdatabas

avtal/for] ikningar

Verksamhetsomrade
2.5 Inkdp

Processgrupp
2.5.1 Inkép

Processbeskrivning

Direktupphandling innebar en upphandling utan krav pa annonsering och utan krav pa anbud i en viss form. Direktupphandling ar ett undantagsforfarande och kan tillimpas om det inte finns nagot
gillande ramavtal och nér forutsittningar for direktupphandling enligt LOU é&r uppfyllda. Upphandlingar 6ver 100 000 kr maste dokumenteras enligt Lagen om offentlig upphandling.

Samtliga aktiviteter och handlingstyper finns inte for alla direktupphandlingar.

Process

2.5.1.2 Hantera

direktupphandling

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar

Forbereda och initiera Forfragan/ Se kommentar Se kommentar Om handlingen ingar i direktupphandlingar med ett virde under 100 000 kr: férvaras pa

upphandlingsérende

behovsspecifikation/offert

samarbetsyta och gallras vid avtalets utgang.
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Underlag for berdkning av Se kommentar Se kommentar Om handlingen ingar i direktupphandlingar med ett varde mellan 100 000 och
ink6psbelopp direktupphandlingsgrins, med avtalshandling undertecknad av bada parter: registreras i Aktuell
avtalsdatabas och bevaras.

Om handlingen ingar i direktupphandlingar med ett virde mellan 100 000 och
direktupphandlingsgrins, utan avtalshandling undertecknad av bada parter: registreras i Unit4 och
gallras efter 7 ar.

Genomfora direktupphandling Inbjudan direktupphandling | Se kommentar Se kommentar Om handlingen ingar i direktupphandlingar med ett virde mellan 100 000 och
direktupphandlingsgrins, med avtalshandling undertecknad av bada parter: registreras i Aktuell
avtalsdatabas och bevaras.

Kravspecifikation Se kommentar Se kommentar Om handlingen ingar i direktupphandlingar med ett virde mellan 100 000 och
direktupphandling direktupphandlingsgrins, med avtalshandling undertecknad av bada parter: registreras i Aktuell
avtalsdatabas och bevaras.

Om handlingen ingér i direktupphandlingar med ett virde mellan 100 000 och
direktupphandlingsgréns, utan avtalshandling undertecknad av bada parter registreras i Unit4 och
gallras efter 7 ar.

Anbud, antagna Se kommentar Se kommentar Inklusive bilagor.

Om handlingen ingar i direktupphandlingar med ett vdrde mellan 100 000 och
direktupphandlingsgréns, med avtalshandling undertecknad av bada parter: registreras i Aktuell
avtalsdatabas och gallras vid avtalets utgéng.

Om handlingen ingar i direktupphandlingar med ett vdrde mellan 100 000 och
direktupphandlingsgrins, utan avtalshandling undertecknad av bada parter registreras i Unit4 och
gallras efter 7 ar.

Anbud, ej antagna Se kommentar Se kommentar Inklusive bilagor.

Om handlingen ingér i direktupphandlingar med ett virde mellan 100 000 och
direktupphandlingsgrins, med avtalshandling undertecknad av bada parter: registreras i Aktuell
avtalsdatabas och gallras vid avtalets utgang.

Om handlingen ingér i direktupphandlingar med ett viarde mellan 100 000 och
direktupphandlingsgrins, utan avtalshandling undertecknad av bada parter: registreras i Unit4 och
gallras efter 7 ar.

Rekvisition 7 ar Unit4

Besluta och teckna avtal "Dokumentation av Bevaras Aktuell 3ar Upprittas for att efterleva lagkravet pa dokumentation for upphandlingar for ett varde 6ver 100
direktupphandlingar" avtalsdatabas 000 kr, Konkurrensverket.




Informationshanteringsplan for stodjande processer-Ale kommun 63

Avtal Se kommentar Se kommentar Lagkrav pa underskrift.
Avtal underskrivna digitalt forvaras i Aktuell avtalsdatabas.

Avtal pd papper registreras i Aktuell avtalsdatabas och forvaras hos handldggare.

Om handlingen ingér i direktupphandlingar med ett virde
6ver 100 000 kr: bevaras.

Om handlingen ingér i direktupphandlingar med ett véirde under 100 000 kr: gallras vid avtalets

utgang.
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
2.5 Inkép
Processgrupp
2.5.1 Inkop
Process
2.5.1.3 Bestiilla vara eller
tjinst
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Bestillning 2ar Kommers Bestillning av vara eller tjanst
Katalog/Varukorg Vid inaktualitet | Kommers
Orderbekriftelse Vid inaktualitet | Outlook Sparas till fakturan &r betald.
Foljesedel Vid inaktualitet | Outlook
Leverantorsregister Vid inaktualitet | Unit4
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
2.5 Inkop Avrop fran ramavtal regleras i LOU, kapitel 7. Ramavtal kan tecknas med, antingen samtliga villkor faststdllda eller utan samtliga villkor faststdllda. Avropsmodellerna fran de lika typerna av ramavtal
skiljer sig at. Avrop fran ramavtal med samtliga villkor faststillda sker genom avrop via rangordning av antagna leverantorer eller direkt avrop om avtal &dr tecknat med endast en leverantor. Om inte
Processgrupp samtliga villkor ar faststéllda sker avrop genom fornyad konkurrensutsittning. Avrop fran ramavtal kan ske fran ramavtal som tecknats i den egna organisationen, men dven fran ramavtal som tecknats
2.5.1 Inkép via nationell inkdpscentral.
Process
2.5.1.4 Avropa och gora
direktinkop
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar

Uppsidgning av avtal Bevaras Aktuell 3ar
avtalsdatabas

Avrop Bevaras Aktuell Forekommer 3éar Avropsforfragan
avtalsdatabas

Avtal Bevaras Aktuell Forekommer 3ar Lagkrav pa underskrift
avtalsdatabas

Bilaga till avtal Bevaras Aktuell 3ar
avtalsdatabas

Foljebrev Vid inaktualitet
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Verksamhetsomrade
2.5 Inkop

Processgrupp
2.8.1 Inkop

Process
2.5.1.5 Reklamation

Delprocess/ Aktivitet

Handlingstyp

Bevaralgallra

Forvaring

Sekretess

Till slutarkiv

Kommentar

Reklamation

2 ar

Kommers

Verksamhetsomrade
2.8 Kris och sikerhet

Processgrupp
2.8.1 Intern krisledning

Processbeskrivning

Denna process omfattar det arbete som kommunen gor under en pagaende kris.

*Dokument som faller under sdkerhetsskyddslagen registreras endast till valda delar i Evolution. Registreringen ska folja den administrativa hanteringen av siakerhetsskyddsklassificerade handlingar och

forvaras i sikerhetsskap for sikerhetsskyddsklassificerade hand lingar.

(WIS)

Process **De sikerhetsskyddsklassificerade dokumenten forvaras i "sédkerhetsskép for sikerhetsskyddsklassificerade handlingar" under den period som
2.8.1.1 Utdva intern handlingen bedoms vara skyddsvird. Nér handlingen inte lingre bedoms som skyddsvird overflyttas den till kommunarkivet
krisledning
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Reglemente for Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullméktige.
krisledningsndmnden
Protokoll fran Bevaras Evolution 3ar
krisledningsndmnd
Krisorganisation Bevaras Evolution OSL 18 13 3ar
Motesanteckningar Bevaras Evolution 3ar Till exempel pandemi grupp under pagaende pandemi
fran grupper for specifika
handelser
Motesanteckningar av Vid inaktualitet | Gemensam
tillfallig och ringa betydelse lagringsyta
Funktionskort for Vid inaktualitet | Samarbetsyta i Uppdateras kontinuerligt.
kommunévergripande Evolution
krisledningsorganisation
Héndelselogg Bevaras Evolution/ 3ar Anteckningar vid stabsorientering (krisledningsorganisationens méten).
Sakerhetsskap
Arendelista Bevaras Evolution 3ar
Analyser av pagéende kris Bevaras Evolution 3ar
Bestut som paverkar Bevaras Evolution 3ér Till exempel beslut om eldningsforbud och upphivande av eldningsforbud, stingning av
samhallet verksambheter.
eller egen verksamhet
Lagesbilder till lansstyrelsen | Bevaras Evolution 3ar Skickas till Léansstyrelsen via WIS
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Légesbilder, dokumentation | Bevaras Evolution/ 3ar T.ex. kartor, fotografier pa whiteboards,skdarmdumpar fran IT-system.

Sakerhetsskap
Korrespondens kring Bevaras Evolution 3ar Korrespondens av vikt bevaras i diarium exempelvis viktigt meddelande till allmidnheten (VMA),
pagaende kris, av vikt information till allménheten, myndighetsmeddelande.
Korrespondens kring Vid inaktualitet | Gemensam
péagaende kris, av tillfillig lagringsyta
betydelse
Utvirdering av krisledning Bevaras Evolution 3ar

Kontakt!ista for

Vid inaktualitet

Samarbetsyta i

OSL 38:7

Uppdateras kontinuerligt. Larrnlista

kommunévergripande Evolution
krisledningsorganisation
Mallar kring krisledning Vid inaktualitet | Gemensam Bevaras vid uppdatering
lagringsyta
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
2.8 Kris och sikerhet Processen for krisberedskap och sékerhet bestédr av en kedja av aktiviteter for att reducera risker, minska sarbarheter och forbéttra var forméga att forebygga, motsta och hantera samhallsstorningar.
Processgrupp I risk- och sarbarhetsanalysen identifieras vilka samhillsviktiga verksamheter som finns inom kommunen och inom kommunens geografiska omrade. Risk- och sdrbarhetsanalysen innehaller dven en
2.8.2 Internt kris-och beskrivning av vilka hot som finns mot dessa verksamheter, verksamheternas sarbarheter och vilka atgédrder krévs for att 6ka formagan att motsta storningar i dessa verksamheter. Exempel pa atgarder
o kan vara att 6ka sékerheten i den egna verksamheten for att undvika olyckor och sabotage. Andra atgarder &r att 6ka i redundansen i verksamheten och darmed reducera sarbarheten samt att 6ka formagan
sikerhetsarbete I PR, . . . . ) o e .
att hantera de samhillsstorningar som @nda intriffar. Risk- och sarbarhetsanalysen ligger till grund for det styrdokument for krisberedskap och civilt forsvar som beskriver kommunens arbete med
krisberedskap och civilt forsvar under mandatperioden.
Nar en samhéllsstorning intréffar kan krisledningsorganisationen aktiveras. Denna har till uppgift att leda och samordna organisationens arbete sa att konsekvenserna for verksamheten och samhallet blir
sa sma som mojligt. Nar arbetet avslutas ska det utviarderas och erfarenheterna tas till vara i den kommande risk- och sarbarhetsanalysen.
Arbetet med krisberedskap och sikerhet sker inom alla forvaltningar och samordnas av kommunledningsforvaltningen som ocksa ansvarar for att leda, styra och samordna kommunens arbete med
Process f4 ; ) 5 e AelsRen q ) s A o 2
rdgorna. Handlingar som omfattas av forsvarssekretess, OSL 15:2 diariefors i Evolution men forvaras fysiskt i sdkerhetsskap.
2.8.2.0 Leda - Styra -
Organisera Forsikringar kommunen anvinder sig av en upphandlad forsikringsmiklare for att vart fjirde dr genomfora en storre upphandling av kommunens forsikringsportfolj. Dérefter sker uppdatering av
forsékringsunderlag pa arlig basis infor fornyandet av forsékringsbreven.
Rattslig grund:
Lag (2006:544) om kommuners och landstings atgarder infor och vid extraordindra hindelser i fredstid och héjd beredskap (LEH)
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Leda kris och sikerhet Program for trygghet och Bevaras Evolution 3ar Beslutas i kommunfullmaktige.
sikerhet
Program for civil beredskap Bevaras Evolution 3ar Beslutas i kommunfullmaktige.
for Ale kommun
Riktlinje vid samhdllsstérning | Bevaras Evolution 3ar Beslutas i kommunstyrelsen
Ale kommun
Kriskommunikationsplan Bevaras Evolution 3ar
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Utbildning och 6vningsplan | Bevaras Evolution 3ar Finns i Riktlinje vid samhéllsstorning Ale kommun
Mallar kring krisledning Vid inaktualitet Gemensam

lagringsyta
Bestammelse for Bevaras Evolution 3ar

sékerhetsorganisation

2.8 Kris och siikerhet

Processgrupp
2.8.2 Internt Kris-och
sikerhetsarbete

Process
2.8.2.1 Bedriva systematiskt
riskhanteringsarbete

Rutin for psykiskt och socialt | Bevaras Evolution 3ar
omhindertagande
Bestdmmelse for Bevaras Evolution 3ar
kameradvervakning
Bestdimmelse for klotter och | Bevaras Evolution 3ar
skadegorelse
Bestimmelse for utbildning | Bevaras Evolution 3ar
och dvning
Bestammelse om fysisk Bevaras Evolution 3ar
sdkerhet

Verksamhetsomrade Processbeskrivning

D4 drenden inkommer fran andra myndigheter som berdr sékerhetsskydd med sérskilt hog sékerhetsklass handhas detta av sikerhetsskyddschef eller bitradande sékerhetsskyddschef.

I de fall da informationen dr av ett sadant slag att den berdr string sekretess, exempelvis rérande rikets sikerhet, handldggs drendet med hjilp av datorer och skrivare som inte ar nitverkskopplade och
lagras i fysiskt format eller inldst pa digitala lagringsmedier. Merparten av dessa drenden hanterar sikerhetsskyddschef eller bitrddande sdkerhetsskyddschef som en expertfunktion i kommunen, for
andra forvaltningar rakning.

Handlingarna dgs d4 inte av stadsledningsforvaltningen utan tillhér den andra partens arkiv, dock &r lagringen separerad.

Sédkerhetsskyddschef eller bitrddande sikerhetsskyddschefansvarar dven for att ta fram en sdkerhetsskyddsanalys, vars syfte dr att identifiera om och i sa fall vad som faller inom ramen for lagrummet
for sakerhetsskydd och den kommunala verksamheten, och som dérfér behdver skyddas sarskilt.

Med tanke pa sekretessen upprittas darfor drenden i drendehanteringssystemet som beskriver drendet och sekretessen, samt var handlingarna gar att aterfinna. Sjialva handlingarna tillfors ddremot inte
drendet.

Sékerhetsskydd regleras av Sakerhetsskyddslagen (2018:585).

*Dokument som faller under sikerhetsskyddslagen registreras endast till valda delar i Evolution. Registreringen ska folja den administrativa hanteringen av sékerhetsskyddsklassificerade handlingar och
forvaras i sdkerhetsskap for sdkerhetsskyddsklassificerade handlingar.

**De sikerhetsskyddsklassificerade dokumenten forvaras i "sdkerhetsskap for sikerhetsskyddsklassificerade handlingar" under den period som
handlingen bedéms vara skyddsvird. Nar handlingen inte ldngre bedoms som skyddsvird overflyttas den till kommunarkivet.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera risk- och sérbarhetsanalys | Risk- och sérbarhetsanalys Bevaras Evolution 18§13 ok Revideras forsta dret pa varje mandatperiod.
(RSA)
Bilagor till Risk- och Bevaras Evolution 18§13 ok Sekretess enligt OSL 18:13
sarbarhetsanalys
Kontinuitetsplaner Bevaras Evolution sk For samhillsviktiga verksamheter, bygger pa RSA. Varje verksamhet som bedriver samhillsviktig
verksamhet ansvarar sjdlva for att ta fram detta och halla dessa uppdaterade.
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Bilagor till Bevaras Evolution 18§ 13 *k
kontinuitetsplanerna
Hantera Signalskydd Rutin for signalskydd Bevaras Evolution * % Diariefors vid varje ny version. Beslutas av kommunchef.
Bilagor till Rutin for Bevaras * OSL 15:2 * %
signalskydd
Samforvaringsbeslut Bevaras Evolution OSL 15:2 ok
Overenskommelse kring Bevaras Evolution OSL 15:2 sk
signalskyddsarbetesamarbete
Forteckning 6ver personal, Bevaras * OSL 152 3k
dess behdrighet och
signalskyddsbefattning
Forteckning 6ver Bevaras * OSL 152 o
signalskyddsnycklar
Forteckning 6ver Bevaras * OSL 15:2 * %
signalskyddsmateriel
Trafiklista Bevaras * OSL 15:2 *
Forstoringsliggare for Bevaras * OSL 15:2 ok
signalskyddsdokumentation
Forstoringsliggare for Bevaras * OSL 152 *k
signalskyddsnycklar
Protokoll franinternkontroll Bevaras * OSL 152 *k
och tillsyn
Incidentrapport Bevaras * OSL 152 *x
Signalskyddsnycklar Bevaras * OSL 152 *x
Hantera Sakerhetsskydd Dimensionerande Bevaras * OSL 15:2 * %
antagonistiska forméagor
(DAF)
Siakerhetsskyddsanalys Bevaras * OSL 15:2 ok
Séakerhetsskyddsplan Bevaras * OSL 15:2 ok
Rutin kring sdkerhetsskydd Bevaras Evolution sk
Bilagor till Rutin kring Bevaras * OSL 152 ok
sékerhetsskydd
Atgéirdsplan Bevaras * OSL 152 *x
Befattningsregister Bevaras * OSL 152 K
Aterredovisning for gillande | Bevaras * OSL 35:1 ok Sikerhetspolisens handlingar
och upphorda registerkontroll
Personakt Bevaras * OSL 35:1 L
Forstoringsrapporter, 10 ar * Kan innehélla delar som faller under OSL 15:2, 15:1, 18:8, 18:9 eller 18:13 och ddrmed bli
kvittenser, forteckningar, klassad som sikerhetsskyddad enligt sékerhetsskyddslagen 2018:585
m.m.
Diarium, Vid inaktualitet * Kan innehélla delar som faller under OSL 15:2, 15:1, 18:8, 18:9 eller 18:13 och darmed bli
signaturlistor/forteckning klassad som sikerhetsskyddad enligt siakerhetsskyddslagen 2018:585
over handldggarkoder,
inventeringsprotokoll
Sékerhetsprovning Bevaras * OSL 35:1 ok
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Uppf6ljande Bevaras * OSL 35:1 sk

sikerhetsprovning

Avslutande sikerhetsprovning | Bevaras - OSL 35:1 ok

Sekretessavtal/forbindelse Bevaras - ok Bade vid inledande och avslutande provningar
Hantera Styrel Plan for styrel Bevaras Evolution ok

Bilagor till Plan for styre! Bevaras * OSL 152 sk

Planeringsunderlag for styret | Bevaras OSL 15:2 samt | #x

18:13
Hantera skyddsobjekt Ansokan om skyddsobjekt Bevaras * OSL 15:2samt | #*
188
Beslut om skyddsobjekt Bevaras ¥ OSL 15:2 samt | s Inkommer fran Lénsstyrelsen
18:8
Svara pa tillsyn och rapportering | Uppfoljning enligt Lagen om | Bevaras Evolution OSL 18:13 Arlig uppfoljning fran Linsstyrelsen kopplat till kommundverenskommelsen.
extra ordinér hiandelse
Uppfoljning sikerhetsskydd | Bevaras * OSL 152 *k Arlig uppfoljning frén Lansstyrelsen kopplat till kommunéverenskommelsen. Svaret till
Lansstyrelsen skickas krypterat.
Mottagningsbevis Bevaras * *k Avser mottagningsbevis av rekommenderat brev.
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
2.8 Kris och sikerhet Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) ér en lagstadgad skyldighet som sékerstiller att brandrisker identifieras, ansvar tydliggors och sl-.")'ddsatgdrder hélls aktuella. Arbetet bygger
pa samverkan, tydlig kommunikation och regelbunden uppfoljning. Genom ett strukturerat och proaktivt arbetssitt skapar vi en trygg och motstdndskraftig kommun.
Processgrupp
2.8.2 Internt kris-och Brandskyddsansvaret foljer samma princip som arbetsmiljoansvaret, dir den hogsta ledningen har det yttersta ansvaret. For att sékerstilla ett fungerande brandskyddsarbete
sé.ik.erhe tsarbete fordelas arbetsuppgifter inom organisationen. Chefer tilldelas rollen som brandskyddsansvariga och ansvarar for att brandskyddet bedrivs aktivt och systematiskt. Arbetsuppgifter kan fordelas vidare till
sékerhetsombud, men dessa har inget dvergripande ansvar. Delegering ska ske inom chefsledet och endast till personer med rétt kompetens.
SBA-piarm
Process All dokumentation av brandskyddsarbetet samlas i en SBA-parm. Denna fungerar som en central plats for att sikerstdlla sparbarhet, uppfoljning och efterlevnad av lagkrav.
2.8.2.2 Bedriva systematiskt | Dock ska all dokumentation hanteras enligt nedanstaende.
brandskyddsarbete
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Brandskyddspol icy Bevaras Evolution 3ar
Ale kommuns 6vnings- och Bevaras Evolution 3ar
utbildningsbestimmelse
Handbok for systematiskt Bevaras Evolution 3ar
brandskyddsarbete i Ale
kommun

Handlingsplan vid brand Bevaras Evolution 3ar
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Riktlinje for systematiskt Bevaras Evolution 3ar
brandskyddsarbete
Rutin for manadskontroll Bevaras Evolution 3ar
och utrymningsévning
inom SBA
Fordelning av Bevaras Evolution 3ar
brandskydds uppgifter
Brandriskinventering (arlig) | Bevaras Evolution 3ar Minst en arlig brandriskinventering ska genomforas for att identifiera och analysera brandrisker.
Manadskontroll av Bevaras Stratsys 3ar
brandskydd
Kvartalskontroll av Bevaras Stratsys 3ar
tekniska system
Checklista for manadskontroll | Bevaras SBA-parm Resultatet fran méanadskontrollen fylls i och spara i SBA-parmen och rapporteras till ndmnd i den
arliga uppfoljningen
Dokumentation efter Bevaras SBA-pirm Dokumentation av 6vningen sparas i SBA-parmen och rapporteras till ndmnd vid den érlig
utrymningsévning uppfoljning av det systematiska brandskyddsarbetet.
Dokumentation fran arlig Gallras efter 2 ar | SBA-parm Avser slidckare, brandposter med mera.
kontroll/service av
brandredskap
Mallar kring systematiskt Vid inaktualitet Gemensam
brandskyddsarbete lagringsyta
Utbildningsplan Se kommentar Se kommentar Planen kan gallras nér information om vilka som medverkat bevarats. Se process 2.3.2.2
Kompetensutveckla
Bla brandkunskap, hjart- och lungriaddning, slackutbildning, utbildning for brandfarlig- och
explosiv vara
Arlig uppféljning och rapport | Bevaras Evolution 3ar
Till budsrapportering Bevaras Stella 3ar
Brandskyddsmoten Bevaras Evolution 3ar
Utrymningsplan Bevaras Evolution 3ar
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
2.8 Kris och sakerhet
Processgrupp
2.8.2 Internt kris-och
sakerhetsarbete
Process
2.8.2.3 Hantera skalskydd
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar

Avtal om larm

Se kommentar

Se kommentar

For hantering av avtal se processgrupp 2.5. / Inkip

For behandling av personuppgiftsbitridesavtal, se process /.4. /.3 Hantera personuppgifier.
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Larm listor Gallras vid Esmi och ARX For brandlarm och inbrottslarm.
inaktual itet
Polisanmilan rérande inbrott | Bevaras Evolution 3ar
och overfall
Lamlrapporter som utgor Far gallras 6 Esmi och ARX Gallringsfristen beror pa utredningstiden vid polisen
underlag till polisanmélan manader efter
hindelsen, se
kommentar
Loggar for passersystem Gallras efter 60 | Systemet for
dagar passersystem
Incidentrapporter Bevaras Evolution 3ar
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

2.8 Kris och siikerhet

Processgrupp
2.8.3 Brottsforebyggande
arbete

Process
2.8.3.1 Samverka med polis

Lokala Bra (Brottsforebyggande radet) ér ett radgivande organ som har till uppgift att forse respektive nimnd/aktér med information om det trygghetsframjande och brottsférebyggande arbetet. Radet
leder och utformar strategiskt det brottsforebyggande arbetet i kommunen. Det samordnas av brottsforebyggande samordnare.

Den lokala samverkansoverenskommelsen ar det styrande dokumentet for Ale kommuns brottsforebyggande och trygghetsskapande arbetet i samverkan med polisen. Dokumentet beskriver
organiseringen av det gemensamma strategiska och operativa brottsforebyggande och trygghetsskapande arbetet som styrs av det lokala brottsforebyggande radet.

Informationsmaterial till BRA som exempelvis Trycksaker hanteras enligt process 2.9. Juformation och Marknadsforing Deltagande i projekt dokumenteras i enlighet med process I 1.6.4 eller process

I 1.6.5 som hanterar projekt.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
3ar
Fungerar som mal- och inriktningsdokument for det brottsforebyggande arbetet.
Samverkansoverenskommelse | Bevara Evolution
Beslutas av kommunstyrelsen.
Lagesbilder fran polisen Vid inaktualitet Fés ifran polisen. Forvaras hos utvecklingsledare for brottsforebyggande atgirder.
Protokoll fran 3ar
Brottsforebyggande radet Bevara Evolution
(BRA)
Lo Inkommande L .
Motverka kriminalitet N . Vid inaktualitet | Outlook
motesanteckningar
Kallelse till
pesent Vid inaktualitet | Outlook/G:
styrgrupp/operativ grupp
Matesanteckni 3ér
otesanee mngar Bevaras Evolution
styrgrupp/operativ grupp
Anteckni S
necimngar ‘somu . Vid inaktualitet | Papper/G:
uppkommer vid radgivning
Statistik fran 3ar
lokal polisomréde Bevaras Evolution
Kungilv/ Ale
Mita trygghet Trygghetsundersokning Bevaras i urval Evolution & Gors av polismyndigheten. Den dvergripande delen diariefors.
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Hantera medborgarloftet

Medborgarloftet

I Bevaras

I Evolution

13ar

Verksamhetsomrade
2.8 Kris och siikerhet

Processgrupp
2.8.3 Brottsforebyggande
arbete

Processbeskrivning

Brottsforebyggande arbete omfattar kommunens samverkan med polis och andra myndigheter for att férhindra brott.

overvakningskameror

méanad

ningssystem

Process
2.8.3.2 Hantera
kamerabevakning
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Information (extern) Vid inaktualitet Olika typer av extern information kopplat till processen hantera kamerabevakning
Ansokan om tillstdnd . 3ar
. . Bevara Evolution
tillsammans med bilagor
Komplettering av ansokan Bevara Evolution 3ar
Kamerabevakning Yttrande Bevara Evolution 3ar
Beslut Bevara Evolution 3ar Delegerings beslut
— 3
Riktlinj c for X Bevara Evolution
kameradvervakning
Inspelning av Gallras efter 1 Kameradvervak

Verksamhetsomrade
2.8 Kris och siikerhet

Processgrupp
2.8.3 Brottsforebyggande
arbete

Processbeskrivning

Processen omfattar att genomfora en enkit pa samtliga kommunala hogstadien inklusive Alafors Fria.

2.8 Kris och siikerhet

Processgrupp
2.8.3 Brottsforebyggande
arbete

Process
2.8.3.3
Drogvaneundersokningen
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
. 3ar Svar pa enkiten sammanstélls i Essmaker och flyttas over till Evolution. Informationen ska da
Enkét Bevaras Evolution gallras i Essmaker
Rapport Bevaras Evolution 3ar
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
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Process
2.8.3.4 Utbilda angaende
pagaende dodligt vald (PDV)
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Framtagande av Bevara Evolution 3ar
handlingsplan
. Bevara Evolution 3ar
Framtagande av 6vningskort
for verksamheter
Kunskapshdjande insats Se kommentar Se kommentar Se process 2.3.2.2 Kompetensutveckla
kopplat till PDV
Verksamhetsomrade
2.9 Information och
marknadsforing
Processgrupp
2.9.0 Ledning
Process
2.9.0.1 Leda - Styra -
Organisera
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Leda information och Kommunikationspol icy Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullmaktige.
marknadsforing Riktlinjer for flaggning Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunstyrelsen.
Styra information och Sociala medier - handbok Bevaras Evolution 3ar
marknadsforing
Organisera information och Bilder i bildbank Se kommentar Media flow Ett urval av bilder som speglar verksamheten bevaras i samrdad med kommunarkivet.
marknadsforing Bilder av ringa eller tillféllig karaktér gallras efter fem ar
Filmer i bildbank Se kommentar Media flow Ett urval av filmer som speglar verksamheten bevaras i samrad med kommunarkivet.
Filmer av ringa eller tillfdllig karaktir gallras efter fem ar.
For interna utbildningsfilmer se 2.3.2.2 Kompetensutveckla
Kommunikationstrappan Bevaras Samarbetsrum 3ar
Innehallsplan Vid inaktualitet Samarbetsrum Uppdateras kontinuerligt.
Kanalplan Vid inaktualitet | Samarbetsrum Uppdateras kontinuerligt.
Kommunicera via formgivet Broschyrer och trycksaker Bevaras Se kommentar 3ar Exempel, broschyrer, tidningar. Kommunikationsenheten ansvarar for pliktleverans.
material
Genomfora pliktleveranser till E-pl iktexemplar Bevaras Ale.se 3ar Avser inte intranitet, endast den publika hemsidan.
Kungliga biblioteket Sitevision

Lagen kom I jan 2015 och &r tvingande.

Sitevision har idag en automatisk instdllning som skickar direkt till Kungliga biblioteket.
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Fysiskt pappersbunden Bevaras lipax samt 3ar Tryckt material som kommunen sjilva har skapat och tryckt upp. Har ett tryckeri anvénds sa
information till medborgare papper skickas exemplaren direkt darifran och behover inte goras fran kommunen.
Ett exemplar ska bevaras i e-arkivet samt fysiska arkivet. Sju exemplar skickas till Kungliga
biblioteket.
Verksamhetsomride
2.9 Information och
marknadsforing
Processgrup1>
2.9.1 Profilarbete
Process
2.9.1.1 Hantera grafisk profil
och varumirke
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera grafisk profil Korrespondens Vid inaktualitet | Outlook
Grafisk handbok Bevaras Evolution 3ar
Grafisk riktlinje Bevaras Evolution 3ar
Verksamhetsomrade
2.9 Information och
marknadsforing
Processgru pp
2.9.1 Profilarbete
Process
2.9.1.2 Hantera
profilprodukter
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Framstilla profilprodukter Instruktion Vid inaktualitet | Intrandtet Avser exempel vis instruktion for tryck pa arbetskldder, tryck pa presentreklam etc.
Korrespondens Vid inaktualitet | Outlook

Verksamhetsomrade
2.9 Information och
marknadsforing

Processgrupp
2.9.1 Profilarbete

Process
2.9.1.3 Gora
marknadsundersokningar
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Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Samla in data Korrespondens Vid inaktualitet | Outlook

Motesanteckningar 2 ar Samarbetsrum

Bakgrundsmaterial 2 ar Samarbetsrum

Frageformular 2 ar Samarbetsrum

Mottagarlistor 2ar Samarbetsrum

Databas med inkomna svar 2 ar Samarbetsrum
Analysera och tolka data Korrespondens Vid inaktualitet | Outlook

Berikningar 2ar Samarbetsrum
Skriva rapport och presentera Korrespondens Vid inaktualitet | Outlook

Sammanstéllning av resultat |2 ar Samarbetsrum

Verksamhetsomrade
2.9 Information och
marknadsforing

Processgrupp
2.9.2 Informationsforsorjning

Processbeskrivning

I processen ingér foljande delar:
« Operativt arbete med att producera och publicera information internt och externt samt administrera intern och extern webb.

Process
2.9.2.1 Publicera pa extern
och intern webb

* Vérda och hantera kommunvapnet.
* Vérda och hantera kommunens varumirke och grafiska profil. Ta fram, forvalta och utveckla varumirket och den grafiska profilen.

2016/2017 (2016/2102) om avseende

EUs ° . . . .
infordes s t1llgangl1 ghetsdirektlv/webbdlrektlv ttllgéangltghet
genom att lagen om tillgdnglighet till digital offentlig service borjar gilla den I januari 2019.

webbplatser och ‘ge genomfors

offentliga myndigheters mobtla applikationer. Sven direktivet

Kommunikationsenheten ansvarar for att samordna, stodja, driva, strukturera och utveckla kommunikationsarbetet i hela kommunen och i den egna forvaltningen.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Vigleda publicering pa Korrespondens Vid inaktualitet | Outlook
extern/intern webbplats Instruktion Vid inaktualitet | Intranétet Instruktioner avser exempelvis hur man publicerar olika information pa olika sidor.
Mall Vid inaktualitet | Samarbetsrum Exempelvis mall for att skapa banner, Uppdateras kontinuerligt.
Publicera pa interna/externa Pressmeddelanden Bevaras Evolution 3ar
webbplats Viktigt meddelande till Bevaras Evolution 3ar Till exempel eldningsférbud och viddervarningar
allménheten
Webbplats Bevaras Sitevision, 3ar Avser inte intranitet, endast den publika hemsidan.
ale.se
E-pliktlagen kom I jan 2015 och dr tvingande.
Sitevision har idag en automatisk instdllning som skickar direkt till Kungliga biblioteket.
Bilder/Bildbank Se kommentar Mediaflow Se 2.9.0.1 Leda - Styra - Organisera
Filmer Se kommentar Mediaflow Se 2.9.0.1 Leda - Styra - Organisera
Ljudinspelning Se kommentar Mediaflow Se 2.9.0.1 Leda - Styra - Organisera
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Verksamhetsomrade
2.9 Information och
marknadsforing

Processgrupp

2.9.2 Informationsforsérjning

Process
2.9.2.2 Publicera pi sociala
medier

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar

Vigleda publicering pé sociala Korrespondens Vid inaktualitet | Outlook

medier Instruktion Vid inaktualitet | Intranétet Uppdateras kontinuerligt.

Kommunicera via sociala medier |Nyheter pa sociala medier Se kommentar Extern webb Avser nyheter pa exempelvis facebook, instagram och linkedin. Huvudansvarig superanviandare

ansvarar for att enstaka dgonblicksbilder tas och bevaras en gang om aret i samrad med
kommunarkivet.

Meddelanden i sociala medier

Se kommentar

Extern webb

Beroende pa vad meddelandet avser. Se nedanstdende hand lingstyper.

Inldgg som innehaller
foljande « Uppvigling

* Hets mot folkgrupp

» Barnpornografibrott

* Olaga valdsskildring

» Upphovsritt eller intrang i
andra réttigheter som skyddas
av 5 kap. upphovsrittslagen

Se kommentar

Se kommentar

Ta skarmdump och ta bort omedelbart fran det sociala mediet. Skicka for diarieforing. D6lj
inldgget medan dtgirder vidtas.

Meddela den som skrivit inldgget varfor det tagits bort. Regleras i lagen om ansvar for
elektroniska anslagstavlor (1998:112).

Innan gallring sker kan vissa atgirder behdva goras, ex polisanmilan eller vidarebefordras till
annan enhet inom kommunen ex ndimndens diarium.

Ténk pa att spara inldggen eftersom avsédndaren nir som helst kan ta bort inldgget och viktig
bevisning da gér forlorad.

Kommentarer i sociala medier

Se kommentar

Se kommentar

Kommentarer av ringa karaktér gallras vid inaktualitet.

Stider kommentaren mot lagar eller som bryter mot kommunens regler for sociala medier ska en
skdarmdump tas. D6lj inldgget medan atgérder vidtas.

Meddela den som skrivit inldgget varfor det tagits bort och
uppmana hen att hélla god ton.

Innan gallring sker kan vissa atgarder behdva goras, ex polisanmélan eller
vidarebefordras till annan enhet inom kommunen ex naimndens diarium.

Ténk pa att spara inldggen eftersom avsdndaren nir som helst kan ta bort inldgget och viktig
bevisning da gar forlorad.

Bilder i sociala medier

Vid inaktualitet

Extern webb

Avser bilder som publiceras pé sociala medier.
Se process 2.9.0.J leda - Styra - Organisera
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Begdran om allmén handling

Se kommentar

Se kommentar

Vidarebefordra omedelbart till ritt person som kan limna ut handlingen.

Hanteras enligt process /.4.1.1 Tillhandahalla allmédnna handlingar

Handlingar av vikt eller med
koppling till
arendehandldggning

Se kommentar

Se kommentar

Vidarebefordras till ritt avdelning som hanterar handlingen enligt ordinarie rutiner.

Synpunkter/klagomal

Se kommentar

Se kommentar

Hanteras enligt process /.4.2.1 Hantera klagomadl, synpunkt samt berom

Arkivering av uppgifter som
ska bevaras eller som
omfattas av ndgon annan
gallringsbestimmelse dn detta
beslut

Se kommentar

Se kommentar

Overfor till kommunens ordinarie handldggning och kan darefter tas bort fran det sociala mediet

Uppgifter som omfattas av
sekretess

Se kommentar

Se kommentar

Vidarebefordras till ritt avdelning och hanteras enligt ordinarie
handlédggningsrutiner.

Fragor och svar av enkel och
rutinméssig karaktdr

3 manader

Sociala mediet

Gallras senast efter I ar

Kommentarer och inldgg som
inkommit for kinnedom och
som inte foranlett nagon
atgird fran kommunens sida
och som i dvrigt 4r av ringa
betydelse.

4 manader

Sociala mediet

Gallras senast efter 1 ar

Sammanfattningar och
webbanpassning av text som
redan finns bevarad.

Vid inaktualitet

Sociala mediet

Riknas som kopia och skall inte dubbelarki veras

Information som bara &r
viktig pé kort sikt (ex dndrade
Oppettider, kortare nyheter
etc)

Vid inaktualitet

Sociala mediet

Unik information av varaktig
betydelse som du publicerar

Bevaras

Evolution

Bevaras tillsammans med 6vriga handlingar 1 drendet

Evenemang som skapas i det
sociala mediet

Vid inaktualitet

Sociala mediet

Information fran andra kéllor/
databaser som visas pa
webbplatsen

Se kommentar

Se kommentar

Tas om hand i samband med arkivering av systemstodet.

Verksamhetsomrade
2.9 Information och
marknadsforing

Processgrut)P
2.9.2 Informationsforsorjning
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2.9.2.3 Hantera releaser och
presskontakter
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Delprocess/ Aktivitet

Handlingstyp

Bevaral/galira

Forvaring

Sekretess

Till slutarkiv

Kommentar

Publicera pressmeddelande

Pressmeddelande

Vid inaktualitet

Extern server
MyNewsdesk

Verksamhetsomrade
2.9 Information och
marknadsféring

Processgrupp
2.9.2 Informationsférsorjning

Process
2.9.2.4 Hantera tryck

Delprocess/ Aktivitet

Handlingstyp

Bevara/galira

Forvaring

Sekretess

Till slutarkiv

Kommentar

Hantera egenproducerade
trycksaker

Mall

Vid inaktualitet

Avser mall kopplats till layoutprogrammet Indesign. Uppdateras vid behov.

Trycksaker, egenproducerade

Bevaras

Papper

3ar

Tryckt material som kommunen sjélva har skapat och tryckt upp. Har ett tryckeri anvénds sa
skickas exemplaren direkt darifran och behdver inte goras fran kommunen.

Ett exemplar ska bevaras i e-arkivet samt fysiska arkivet. Sju exemplar skickas till Kungliga
biblioteket.

Verksamhetsomrade
2.9 Information och
marknadsféring

Processgrupp
2.9.2 Informationsfoérsorjning

Process
2.9.2.5 Annonsera

Delprocess/ Aktivitet

Handlingstyp

Bevaral/gallra

Forvaring

Sekretess

Till slutarkiv

Kommentar

Annonsera externt

Bestallning av annons

Gallras vid
inaktualitet

Outlook

Annons i Alekuriren

Bevaras

Sharepoint

Hos kommunikationsenheten.

Arkiveras i samrad med kommunarkivet.
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Sammanfattning

For att fortydliga vad som galler kring gallring av allmanna handlingar som ar av tillfallig eller ringa betydelse (bade pappershandlingar och
digitala handlingar som till exempel e-post och filmer) sa har ett sa kallat gallringsbeslut tagits fram.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som redovisas i denna féreskrift kan gallras vid inaktualitet hos kommunens samtliga ndmnder,

férvaltningar och bolag.

Bakgrund och arendebeskrivning

Detta gallringssbeslut innehaller ett antal exempel pa allménna handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig
eller ringa betydelse och darfér far gallras. Myndigheten ska sjalv géra en bedémning av vilken information som i normalfallet ar eller kan vara
av tillfallig eller ringa betydelse och som kan gallras utifran detta beslut.

Till detta beslut hor tre bilagor.
Bilaga 1 redovisar handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig eller ringa betydelse

Bilaga 2 redovisar handlingar som har dverforts till ny databarare eller da handling har ersatts av handling i annat format.

Bilaga 3 redovisar gallring av handlingar som inkommit till eller upprattats av kommunen i samband med anvandning av sociala medier
och som ar av tillfallig eller ringa betydelse eller 6verforts till annan férvaringsplats (annat system eller utskrift).

Detta beslut ersatter tidigare beslut gallande handlingar av tillfallig eller ringa betydelse: KS 2021.305.

Bestammelser i denna foreskrift galler inte om det finns avvikande bestammelser om bevarande eller gallring i lag, foérordning eller i foreskrifter
som grundar sig pa lag.

Bestammelser i denna foreskrift galler inte om det finns avvikande bestammelser om bevarande eller gallring i generella eller
myndighetsspecifika gallringsbeslut utfardade av arkivmyndigheten.



Begreppsforklaringar

Bevarande

Gallring

Gallrings/rist

Rensning

Grundregeln ar bevarande. Handlingar som ska bevaras ska arkiveras pa papper om inte annat ar angivet.

Gallring innebar att allmanna handlingar, eller uppgifter i sddana, avlagsnas och forstors, sa att man far en
informationsforlust. Gallring far bara ske om det finns ett gallringsbeslut, se gallande dokumenthanteringsplaner.
Handlingar som inte har gallringsbeslut ska bevaras.

Gallring i IT-system och som leder till férlust av betydelsefull information, férlust av sdk- och
sammanstallningsmagjligheter eller forlust av mojlighet att faststalla informationens autenticitet raknas ocksa som
gallring och far bara ske om gallringsbeslut finns.

Handlingar som ska gallras ska forstoras utan dréjsmal.

Om gallringsfristen ar 10 ar, sa betyder det att gallring utfors pa det 11:e aret, det vill sdga 10 kalenderar utbver det
ar handlingen tillkom. Om gallringsfristen ar "Vid inaktualitet" s& innebar det att gallringsfristen &r kort och kan
bestdammas av forvaltningen sjalv utifran dess behov av informationen.

Ej allménna handlingar kan rensas, tas bort, utan att det finns ett gallringsbeslut. Det galler till exempel:

* Dubbletter och kopior
« Utkast, underlag till dokument, som inte har skickats utanfor arbetsgruppen, expedierats, eller arkiverats och som
inte tillfor sakuppgift eller information som behdvs till ett arende

Normalt utférs rensning av berord handlaggare.

Notera sarskilt att rensning inte galler register, forteckningar eller andra listor dar information tillfors fortidpande.
Det vill saga néar registret har fardigstallts for att borja registrera uppgifter fortiopande, sa ar det en allman handling
som enbart kan gallras om det finns ett gallringsbeslut.



Ringa och tillfallig betydelse

| kommunens verksamhet hanteras stora mangder information som ar allman handling men som har
liten eller kortvarig betydelse for verksamheten. Gallring av dessa handlingar far bara ske under
forutsattning att allmanhetens ratt till insyn inte asidosatts och att handlingarna bedéms sakna
betydelse for rattskipningen (lagkrav), forvaltningen (kommunen) och forskningen. Notera sarskilt att
detta gallringsbeslut endast tar upp handlingar av liten och kortvarig betydelse.



Bilaga 1. Allménna Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig eller ringa

betydelse

Villkor for tillampning

Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehall, sin funktion eller i sitt specifika sammanhang ar av tillfallig eller ringa betydelse far
ske, under férutsattning att gallringen inte medfor att allmanhetens insyn asidosatts och att handlingarna bedéms sakna varde for
rattsskipning, férvaltning och forskning.

Nedan féljer exempel pa handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig eller ringa betydelse. Myndigheten ska
sjalv gbra en beddmning av vilken information som i normalfallet ar eller kan vara av tillfallig eller ringa betydelse och som kan gallras utifran

detta beslut.

Typ av handling

Exempel

Kommentar

Handlingar som inte leder till
atgard och inte féranleder nagon
atgard eller tillfér sakuppgift i
arendet, oavsett medium (ex
papper, e-post, SMS, meddelande
pa rostbreviada etc)

* Reklam

» Korrespondens av uppenbart tillfallig
eller ringa betydelse

* Handlingar fér kdnnedom

« Handlingar som ar obegripliga eller
meningslésa for verksamheten

* Handlingar som ligger utanfor
myndighetens verksamhetsomrade

* Inkommande allmanna synpunkter som
inte leder till nagon atgard

» Spam/skrappost i e-post

Handlingar som inte bedéms leda till nagon atgérd och som i dvrigt

saknar betydelse. Korrespondens kan i det har fallet ske via olika

kommunikations-kanaler.




Typ av handling

Exempel

Kommentar

Handlingar rérande moten,
kurser, konferenser etc.

 Kallelser

« Dagordningar

* Deltagarforteckningar

» Korrespondens om motestider

* Anmalningar till externa och interna
kurser, seminarier och konferenser
» Kursinbjudningar
 Deltagarbekraftelser

* Underlag/presentationer

* Minnesanteckningar fran
avdelningsmdten, personalmaten,
informationsmoten, interna
verksamhetsmoten

Dessa handlingstyper kan i vissa fall och utifran myndighetens
beddmning ha ett hogre informationsvarde och ska i sa fall inte gallras
utifran detta beslut.

Kopior/dubbletter av allméanna
handlingar

* Protokoll
» Handlingar som framstallts for
overforing, utlamning eller spridning

Forutsatt att det finns ett arkivexemplar hos myndigheten med samma
innehall.

Handlingar rérande IT, telefoni
och fax

» Cookie- och tempfiler samt
webblasarnas historikfiler

* Felanmalningar och supportarenden
 Aktivitetsrapporter, fax och skrivare
* Loggar

» Felaktiga uppgifter i IT-system av
registerkaraktar

Forutsatt att de inte langre behdvs for kontroll av dverféringen och att de
inte heller behdvs for atersdkning av de handlingar som inkommit till
eller utgatt fran kommunen och som ska bevaras.




Typ av handling

Exempel

Kommentar

E-postloggar 6ver inkommande
och utgaende e-post

Gallras automatiskt efter 3 manader av IT

E-post som inkommit till

myndighetsbrevladan, som inte
ska diariefdras men som ska
skickas vidare till tjdnsteman

Gallras fran myndighetsbrevliadan nar vidarebefordran till tjansteman
gjorts.

Utskrifter

« Utskrifter ur databaser och andra

verksamhetssystem

Exempelvis utskrifter som gors for att underlatta det interna arbetet.

Uppgifter och register

» Falt i databaser/system som inte tillfor

nagot i sak eller ar av vikt for

verksamheten

» Flextid som inte ar Ibnegrundande

» Forteckningar over licenser,

programvaror, IP-adresser

» Felaktiga uppgifter i register

Register 6ver kontaktpersoner

Semesterlistor
Telefonlistor
Adresslistor

Uppgifter om narmast anhorig

Checklistor

Narvarolistor

Exempelvis nar uppgifter uppdateras |6pande och efter behov.
Uppgifterna/registerna ar endast tillfalliga hjalpmedel.

Felaktiga uppgifter far endast vara skrivfel, raknefel eller motsvarande
férbiseenden.




Typ av handling

Exempel

Kommentar

Underlag

* Underlag for statistik (statistiskt
primarmaterial som legat till grund for
statistisk bearbetning)

* Enkatsvar

 Underlag till facken vid I6nedversyn och
andra férhandlingar

* Underlag fér myndighetens interna
planering och verksamhetsredovisning.

Informationen kan gallras nar en sammanstallning ar upprattad.

Bilder, filmer och
ljudupptagningar

(For bilder, filmer och
ljudupptagningar i samband med
kamerabevakning, se exempel
nedan)

Fotografiskt material
* Filmer

Ljudupptagningar

Bilder och filmer som forekommer i dubbletter eller snarlika versioner.

Bilder, filmer eller ljudupptagningar med ringa informationsinnehall som
inte tillfér sakuppgift eller ar av vikt fér verksamheten.

Avsaknad av relevant metadata rérande dessa handlingar kan ocksa vara
grund for gallring.

Material som upprattas i
samband med kamerabevakning

Fotografiskt material
 Filmer

Ljudupptagningar

Gallras av integritetsskal och i enlighet med de villkor som anges i
tillstandet for kamerabevakning.

Myndigheter eller den som utfor en uppgift av allmant intresse, som
bevakar en plats dit allmanheten har tilltrade, maste ansdka om tillstand
for sin kamerabevakning.

Tillstandet anger om och i sa fall hur lange inspelningarna far lagras. |
fraga om realtidsdvervakning kan det av tillstdndet framga att lagring inte
alls far ske.




Typ av handling

Exempel

Kommentar

Dessa handlingstyper kan i vissa fall och utifran myndighetens
beddmning ha ett hogre informationsvarde och ska i sa fall inte gallras
utifran detta beslut.

Inkommen forfragan/begaran och
utgéende svar avseende
registerutdrag, rattelse, radering,
begransning, dataportalitet och
information om behandling av
personuppgift enligt
dataskyddsforordningen (GDPR)

» Upprattat/expedierat registerutdrag

Inkommen foérfragan/begéran

och/eller utgaende svar

Gallras av integritetsskal. Gallring bor ske senast tva manader efter
avslutat drende.

Dessa handlingstyper kan i vissa fall och utifran myndighetens
bedémning ha ett hdgre informationsvérde och ska i sa fall inte gallras
utifran detta beslut.

Gemensamma samarbetsytor och
webbmdten (ex Teams) internt

Medlems- och kontaktlistor
Profiluppgifter

Konversationer via chattfunktionen
Inspelade digitala méten

Konversationer i Teams gallras automatiskt efter 30 dagar.

Profiluppgifter gallras automatiskt nar ett anvandarkonto inaktiveras.

Handlingar som endast tillkommit
for kontroll av postbefordran.

Kvittenslistor fér avgaende post
Inlamningskvitton

Blad ur ankomst- och

registreringsforteckningar fran

Under forutsattning att handlingarna inte langre behdvs som bevis pa
mottagen/utgaende férsandelse.

Mottagnings- och delgivningsbevis dokumenteras i respektive namnds

postdistributor. informationshanteringsplan.
Ovrig dokumentation » Korrespondens Dessa handlingstyper kan i vissa fall och utifran myndighetens
« Cirkular beddémning ha ett hdgre informationsvarde och ska i sa fall inte gallras

Meddelanden

utifran detta beslut.




Typ av handling

Exempel

Kommentar

* Bokningar, tex av lokal eller teknisk
utrustning

* Avstamningar

» Uppfdljningar

* Minnesanteckningar

» Handlingar for
sakgranskning/faktagranskning

* SMS, MMS och réstmeddelanden

» Foljebrev/missiv under forutsattning att
de inte tillfér information till arendet.
* Manualer/lathundar

* Rutinbeskrivningar

» Dokumentation fran friskvardsinsats
* Foljesedlar

* Handbdcker

» Narvarolistor

* Informationsutskick av ringa eller
tillfallig betydelse

* Inkommen begaran av rutinmassig
karaktar samt svar rérande utldmnande
av allman handling

Information som inkommer via tex telefon, SMS eller andra
kommunikationskanaler och som leder till atgard eller tillfor sakuppgift
ska tas omhand innan den inkomna handlingen far gallras.

Far gallras under férutsattning att begaran bifalles utan inskrankning och
om den i Ovrigt inte ar av intresse eller betydelse for verksamheten.
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Bilaga 2. Gallring av information som 6verforts till ny databarare eller da handling har ersatts av handling i

annat format

Villkor for tillampning
Ursprungsmedia far gallras under forutsattning att det kan ske utan eller med endast ringa forlust av betydelsebarande information. Att
forstdra allménna handlingar i samband med konvertering eller migrering raknas som gallring om detta medfér:

informationsforiust
- forlust av méjliga sammanstallningar
- forlust av sokmojligheter eller
- forlust av mdjligheten att faststalla informationens autenticitet

Nedan foljer exempel pa information som kan gallras efter det att innehallet har overforts till ny databarare eller ersatts av handling i annat
format. Det ar alltsa inte informationsinnehallet som har bedéms vara awv tillfallig eller ringa betydelse, daremot har den ursprungliga
databararen mist sin funktion i samband med &verféringen, vilket resulterar i att informationen darefter finns i tva likvardiga exemplar.

Observera att det kan finnas lagstiftning som inte tillater eller begransar maojligheten till dverféring till ny databarare.

Observera att detfinns séarskilda bestammelser kring erséttningsskanning av pappershandlingar, radgér med kommunarkivarien.
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Beskrivning

Exempel

Kommentar

Handlingar som inkommit

eller expedierats i elektronisk

form t.ex. e-post eller via
internet, om handlingarna
har overforts till annat
format eller annan
databarare

» E-postmeddelanden

 Digitala kontorsdokument

» Optiska databarare och annan form
av databarare (tex CD, DVD, USB)

Ex digital information skrivs ut och bevaras pa papper.

Forutsattning att dverféringen endast har medfort ringa
forlust, dvs inte ar autentiserade genom elektroniska
signaturer eller motsvarande.

Inkomna elektroniska eller
faxade handlingar som
ersatts av senare inkomna
underskrivna handlingar.

Forsta handlingen inkommer pa fax/e-post, senare
inkommer samma handling brevledes.

Har férsta handlingen ankomststamplats bér den bevaras
till dess arendet ar avslutats. Rér arendet
myndighetsutdvning bor handlingen bevaras tills
overklagandetiden I6pt ut.

Digitala handlingar som
overforts till system for
bevarande kan gallras fran
ursprungssystemet.

Efter sakerstalld 6verforing till arendehanteringssystem.

12



Inkomna eller upprattade
pappers-handlingar som
overforts till elektroniskt
format, d.v.s.
ersattningsskannats.

Far ej gallras innan gallringsutredning gjorts och
gallringsbeslut fattats.

Kontakta kommunarkivarie for mer information.

Digital information som
ersatts av digital information

» Backuptagningar

+ Overféring av information fran t.ex.
CD till filserver.

» Konverterad/migrerad information

» Optisk databarare

Information som ersatts av ny enligt myndighetens rutiner
for backuptagning.

Backuptagningar ar inte allman handling, men exemplifieras
har for tydlighetens skull.

Overféringen av information fran t.ex. Excel till PDF.

Overféringen av information fran t.ex. CD till filserver.

Analog information/
databarare som ersatts av
digital information

» Magnetiska databarare (tex rullband
[reel to reell, ljudkassett [DAT], VHS-
kassett)

Overforing av information till digital databarare.

Tank pa att tillféra lamplig metadata till den migrerade
informationen och att ta vara pa aldre register.
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» Analog fotografisk databéarare (negativ,
diapositiv, 8-, 16-, eller 35mm film)

* Analoga kontorsdokument

Myndigheten ska gora en bedémning av det kulturhistoriska
vardet av ursprungsmediet innan gallring far ske.
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Bilaga 3: Gallring fran sociala medier

Beskrivning av handlingsslaget
Allmanna handlingar som inkommit till eller upprattats av kommunen i samband med anvandning av sociala medier och som ar av tillfallig eller
ringa betydelse eller 6verforts till annan férvaringsplats (annat system eller utskrift).

Sociala medier definieras i detta sammanhang som informations- och kommunikationsteknikbaserade verktyg som mojliggor interaktion i form
av dialog, relationsskapande och kunskapsspridning, exempelvis webbplatser med majligheter till kommentarer, chatt eller bloggar.

Foljande gallringsfrister ska tillampas:

Beskrivning Gallras

Inlagg som innehaller féljande: Ta skdrmdump och ta bort omedelbart fran det sociala mediet. Skicka for
diarieféring. Meddela den som skrivit inlagget varfoér det tagits bort.

* Uppvigling Regleras i lagen om ansvar for elektroniska anslagstavior (1998:112).

» Hets mot folkgrupp

* Barnpornografibrott Innan gallring sker kan vissa atgarder behdva goras, ex polisanmalan eller

* Olaga valdsskildring vidarebefordras till annan enhet inom kommunen ex namndens diarium.

» Upphovsratt eller intrang i andra rattigheter som

skyddas av 5 kap. upphovsrattslagen Ddlj inlagget medan &tgarder vidtas. Tank pa att spara inlaggen eftersom
avsandaren nar som helst kan ta bort inlagget och viktig bevisning da gar
forlorad.

Kommentarer och inlagg av stétande eller krankande Ta skarmdump och ta bort omedelbart fran det sociala mediet. Skicka fér

karaktar. diarieféring. Meddela den som skrivit inlagget varfoér det tagits bort och

uppmana hen att halla god ton.




Innan gallring sker kan vissa atgarder behdva goras, ex polisanmalan eller
vidarebefordras till annan enhet inom kommunen ex namndens diarium.

Ddlj inlagget medan atgarder vidtas. Tank pa att spara inlaggen eftersom
avsandaren nar som helst kan ta bort inlagget och viktig bevisning da gar
forlorad.

Begaran om allman handling

Vidarebefordra omedelbart till ratt person som kan lamna ut handlingen.

Handlingar av vikt eller med koppling till
arendehandlaggning

Vidarebefordras till ratt avdelning som hanterar handlingen enligt
ordinarie rutiner.

Synpunkter/klagomal

Hanteras enligt styrdokumentet som ror synpunkter

Arkivering av uppgifter som ska bevaras eller som
omfattas av nagon annan gallringsbestammelse an
detta beslut

Overfor till kommunens ordinarie handlaggning och kan darefter tas bort
fran det sociala mediet.

Uppgifter som omfattas av sekretess

Vidarebefordras till ratt avdelning och hanteras enligt ordinarie
handl&ggningsrutiner.

Fragor och svar av enkel och rutinmassig karaktar.

Gallras efter 3 manader, men senast efter 1 ar

Kommentarer och inlagg som inkommit for kAnnedom
och som inte féranlett nagon atgard fran kommunens
sida och som i 6vrigt &r av ringa betydelse.

Gallras efter 3 manader, men senast efter 1 ar
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Sammanfattningar och webbanpassning av text som Gallras vid inaktualitet. Raknas som kopia och skall inte dubbelarkiveras.
redan finns bevarad.

Foto, film och ljud Finns det bevarat pa annan plats i organisationen kan det gallras vid
inaktualitet da det ses som en kopia. Annars skall det bevaras.

Kommentarer som innehaller sekretess eller bryter mot | Kopiera kommentaren, avpubliceras, skickas till diariet och bevaras.
regler

Information som bara ar viktig pa kort sikt (ex andrade Gallras vid inaktualitet
Oppettider, kortare nyheter etc)

Unik information av varaktig betydelse som du Bevaras tillsammans med 6vriga handlingar i arendet
publicerar

Evenemang som skapas i det sociala mediet Gallras vid inaktualitet

Information fran andra kallor/ databaser som visas pa Tas om hand i samband med arkivering av systemstoddet.

webbplatsen

Beddmning som ligger till grund for beslutet

| E-delegationens riktlinjer om myndigheters anvandning av sociala medier (version 1.0, 2010-12-30) framgar att statliga myndigheter, landsting
och kommuner med stdd av Riksarkivets foreskrift 1997:6 bor fatta ett lokalt tilldampningsbeslut om gallringsfrist for handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse som férekommer i samband med myndighetens anvandning av sociala medier.

De sociala medier som anvands av Ale kommun och dar uppgifter fran allmanheten inkommer bevakas varje dag under kontorstid.
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| de fall inte kommunen sjalv kan férfoga dver radering av information pa det sociala mediet ska, i de fall da informationen maste eller bor tas
bort, kommunen vidta atgarder for detta.
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