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Bästa valnämnd,
Inför valen 2026 tar vi nästa steg mot en modern och säker
hantering av förtidsröster. PostNord, i nära samarbete
med Valmyndigheten, erbjuder en lösning som kombinerar
säkerhet, spårbarhet och effektivitet i hela kedjan - från
röstlokal till valdistrikt.

Med nya lagkrav och digitala processer skapar vi en
framtidssäkrad hantering som minskar manuella moment,
höjer kvaliteten och ger er trygghet i att allt sker enligt
regelverk. Tillsammans gör vi det enklare att genomföra ett
säkert och transparent val.

-

Förändrad hantering av förtidsröster PostNords lösning för valnämnderna 2026

igital röstkortshantering är en
9f central del av Valmyndighetens

modernisering av förtidsröstning vid
valen 2026. Syftet är att öka effektivitet,
säkerhet och tillgänglighet i hela proces-
sen.

För att ersätta röstkortets funktion i för-
tidsröstningskuvertet införs nu en kod på
förtidsröstningskuvertet. Koden innehåller
information om län, valnämnd, valdistrikt och

röstlängd, vilket möjliggör maskinell

sortering och säker identifiering av rösten.
Detta ställer nya krav på teknisk hantering
och logistik.
Koden innehåller endast uppgifter för sorte-
ring och identifiering, inte persondata.
PostNord har säkerställt att rutiner för mot-
tagning, förvaring och sortering av röster är
anpassade till det nya systemet. Kraven på
fysisk säkerhet för förtidsröster kvarstår, men
den tidigare visuella sorteringen ersätts av
digital avläsning.

Med införandet av moderniserad förtids-

röstning och kodning direkt på fönsterkuver-
tet skapas en moderniserad och framtidssäk-
rad hantering av förtidsröster. Effekten blir
ett minskat beroende av manuella moment
och en ökad säkerhet i hela kedjan.
För röster som kommer från röstningslokaler
gäller fortfarande att de måste transpor-
teras till respektive valdistrikt på valdagen,
vilket kan innebära en omfattande logistisk
hantering.

Vi levererar en heltäckande logistiklösning för hantering av förtidsröster,
framtagen i samarbete med Valmyndigheten för att säkerställa att
den följer gällande regelverk. PostNord följer Valmyndighetens krav på
incidentrapportering och har rutiner för omedelbar återkoppling vid avvikelse.

Sortering

Kod- och kuvertstöd ("Print")

. Kuvertkoder tolkas och förtidsröstkuverten

printas med nummer i röstlängden.

Maskinell sortering och
säker förvaring

. Röster sorteras på valdistrikt och i röst-
längdsordning med hjälp av kod. Rösterna
förvaras i säkra utrymmen på PostNords
terminaler.

. Leverans sker till överenskommen

leveranspunkt.

Transporter

Röstlokaler

. Inhämtning av förtidsröster från röstlokaler/
valnämnd enligt överenskommet

körschema.

Valdistrikt

. Distribution av sorterade

förtidsröster till respektive valdistrikt.

PostNord kan ta fram skräddarsydda trans-

portlösningar utifrån valnämndens behov.
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Värde för valnämnderna

Valnämnder som väljer att
teckna avtal för sortering
får följande fördelar:

Säkerhet

. Förvaring i säkerhets-
klassade utrymmen och
avspärrade sorterings-
zoner, vilket minskar den

manuella hanteringen jäm-
fört med tidigare hantering.

. Samtliga brevterminaler
uppfyller säkerhetsklass 2
med inhägnat område,
kameraövervakning
och reglerad access.
Terminalerna är dessutom

indelade i brandcelter
för att uppfylla gällande
brandskyddskrav.

. All sortering sker i av-
spärrade områden med
vittnes närvaro.

Spärbarhet
. Den moderniserade för-

tidsröstningen möjliggör,
med kodade kuvert, ökad

spårbarhet och transpa-
rens i kedjan.

Kvalitet och
effektivitet

. Maskinell sortering er-
sätter manuell sortering,
vilket minskar risken för fel

och höjer träffsäkerheten
markant.

Enkelhet
i röstningslokal

. PostNord tar emot både
kommuninterna och

kommunexterna röster i

ett och samma omslag
samt säkerställer korrekt

hantering.

. Valnämnden slipper
särskiljning av röster samt
inlämning och hämtning
av kommunexterna röster

under valperioden.

Print/Sortering/Förvaring/Leverans

Transportlösning

12 kr/röst

Enligt offert

l
^^

Priset är exklusive moms och gäller enligt avtal.

Nästa steg

Ni är välkomna att kontakta oss för att planera införandet i god
tid före valen 2026. Vår lösning är framtidssäkrad och anpassad
för att uppfylla Valmyndighetens krav och riktlinjer.

Tillsammans skapar vi goda förutsättningar
för ett lyckat val 2026!

Med vänlig hälsning

Anders Dahllöf

Försäljningschef PostNord
Valtjänster

Er kontaktperson är:

Fredrik Kvestad

fredrik.kvestad@postnord.com
010-4360682

För generella frågor:
val@postnord.com

Nya rutiner
för hantering av

förtidsröster inför
valen 2026

poslnord
poslnord



TJÄNSTEUTLÅTANDE    1(2) 

Valnämnden 

Diarienummer: 2025/27  
Datum: 2025-11-12 
Nämndsekreterare Isabel Guldbrand  

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post Webbplats 

SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-70 30 00 kommun@ale.se www.ale.se 

 

                 Valnämnden  
   

Arvoden RKR-val 2026 

Förslag till beslut 
Valnämnden beslutar att förtidsröstmottagare ska erhålla 180 kr/timme under ordinarie arbetstid. 
Den som arbetar utanför ordinarie arbetstid ska få ersättning.  

Motivering till beslut  
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Sammanfattning   
Kommunfullmäktige fastställde arvodesbestämmelser för troendevalda m fl i Ale kommun 2023-
06-19, § 108, arvoden för följande röstmottagare: 

- Ordförande för valdistrikt  
- Vice ordförande för valdistrikt  
- Andra röstmottagare för valdistrikt (än ordförande och vice ordförande) 
- Reserv för röstmottagare som ej kallas in att tjänstgöra på valdag 
- Ambulerande röstmottagare  

Det saknas alltså arvodesbestämmelser för förtidsröstmottagare, där av behöver Valnämnden 
fatta ett beslut gällande arvode.  

 

Maria Kosterlind Reinholdsson    Patrik Skog  

Kommunchef    Avdelningschef Demokrati  

 

Beslutsunderlag  
- Arvoden i andra kommuner, 2025-11-07 
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Ärendet 
Valkansliet har träffat och pratat med andra kommuner i Göteborgsregionen och andra 
kommuner i Sverige. Det har gjorts en omvärldsbevakning för att kunna föreslå 180 kr/timme till 
förtidsröstmottagarna i Ale kommun under RKR-valet 2026.  

Förvaltningens bedömning 
Förvaltningens bedömning beskrivs i sammanfattning.  

Påverkan ur ett ekonomiskt perspektiv  
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Påverkan ur ett invånarperspektiv 
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Påverkan ur ett hållbarhetsperspektiv  
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Ärendets koppling till kommunfullmäktiges mål  
Effektivitet.  

Remiss och samberedning 
Området har beaktats men inte bedömts tillföra ärendet något ytterligare underlag.  

Behandlad enligt MBL  
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende.  

Beslutets påverkan och genomförande 
Under rekryteringen av röstmottagare ska valkansliet göra det tydligt för de sökande vad 
skillnaden är vid arbete på valdagen och förtidsröstningen.  

Beslutet skickas till: 
Valkansliet.  
 

 



Kommun EU Ordförande Vice Mottagare Förtid Mottagare Reserver

Kumla X 772kr Uöver 176kr/h441kr Uöver 176kr/h 176kr/h

Allingsås X 5 578/dagen 4 391/dagen 3 656/dagen Helgdag 439kr/h, övrig tid 232kr/h
Järfälla X 4 300/dagen 3700/dagen 2 800/dagen 180 kr/h. Arbetar man med ambulerande ersätts man med 180kr/h

Bjuv X 4 681/dagen 4 379/dagen 3 624/dagen 200kr h/vardag 400 kr/kväll och helg

Halmstad X 4 200/dagen 3 700kr/dagen 2 800kr/dagen

Borås X 4 500/dagen 4 000/dagen 3 000/dagen 220kr/h 1 300/dagen

Kommun RKR Ordöfrande Vice Mottagare Förtid Mottagare

Kumla X 772kr Utöver 176kr/h441kr Uöver 176kr/h 176kr/h

Bjuv X 4 433/dagen 3 932/dagen 3 432/dagen

Borås 2026 X 5 200/dagen 4 300/dagen 3 200/dagen 220kr/h 1 300/dagen

Mölndal 5100/dagen 3400/dagen 200kr/h

Göteborg 5100/dagen 5000/dagen 3300/dagen 180kr/h

Kungsbacka 4800/dagen 220/h

Göteborgsregionen planerade





PROTOKOLL                                                                                  
Valnämnden 
Sammanträdesdatum: 2025-11-18 

 Justerandes sign. Utdragsbestyrkande 

VN § 22 

     VN 2025/27 

 

Arvoden RKR-val 2026 
 
Beslut 
Valnämnden beslutar att återremittera ärendet. 

Motivering till beslut 
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Sammanfattning 
Kommunfullmäktige fastställde arvodesbestämmelser för troendevalda m fl i Ale 
kommun 2023-06-19, § 108, arvoden för följande röstmottagare: 

- Ordförande för valdistrikt  
- Vice ordförande för valdistrikt  
- Andra röstmottagare för valdistrikt (än ordförande och vice ordförande) 
- Reserv för röstmottagare som ej kallas in att tjänstgöra på valdag 
- Ambulerande röstmottagare  

Det saknas alltså arvodesbestämmelser för förtidsröstmottagare, där av behöver 
Valnämnden fatta ett beslut gällande arvode.  

Beslutsunderlag 
- Arvoden i andra kommuner, 2025-11-07 

 

Yrkande 
Sune Rydén (KD) yrkar på återremittera ärendet. 

Beslutsgång 
Sune Rydén (KD) ställer proposition på sitt egna yrkande och finner att 
valnämnden beslutar i enlighet med detsamma. 

Beslutet skickas till  
Valkansliet.  
 



PROTOKOLL                                                                                  
Valnämnden 
Sammanträdesdatum: 2025-11-18 

 Justerandes sign. Utdragsbestyrkande 

 

  



TJÄNSTEUTLÅTANDE    1(3) 

Valnämnden 
Diarienummer: 2025/27  
Datum: 2026-02-16 
Nämndsekreterare Isabel Guldbrand  

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post Webbplats 

SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-70 30 00 kommun@ale.se www.ale.se 

 

                 Valnämnden  
  

Arvoden 2026 

Förslag till beslut 
Valnämnden beslutar att arvodet för förtidsröstmottagare ska vara  

- 200 kr/timme på vardagar 
- 225 kr/timme på vardagar efter kl.19.00 
- 276 kr/timme på helgdagar 

Motivering till beslut  
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Sammanfattning   
Kommunfullmäktige fastställde arvodesbestämmelser för troendevalda m.fl i Ale kommun 2023-
06-19, § 108, arvoden för följande röstmottagare: 

₋ Ordförande för valdistrikt  
₋ Vice ordförande för valdistrikt  
₋ Andra röstmottagare för valdistrikt (än ordförande och vice ordförande) 
₋ Reserv för röstmottagare som ej kallas in att tjänstgöra på valdag 
₋ Ambulerande röstmottagare  

Det saknas alltså arvodesbestämmelser för förtidsröstmottagare, därav behöver Valnämnden fatta 
ett beslut gällande arvode.  

Under hösten fanns ett förslag till beslut om att förtidsröstmottagare ska erhålla 180 kr/timme. 
Inför EU-valet 2024 var arvodet 200 kr/timme på vardagar och 400 kr/timme under helgdagar. 
För att förtidsröstmottagare inte ska söka sig till närliggande kommuner på grund av sänkning av 
arvode vill förvaltningen föreslå att bibehålla 200 kr/timme under normal arbetstid, efter kl.19.00 
på vardagar och helgdagar ska arvoderingen vara enligt Allmänna bestämmelser AB 25 i lydelse 
2025-04-01 § 21. 

 

Maria Kosterlind Reinholdsson    Patrik Skog  

Kommunchef    Avdelningschef Demokrati  
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Beslutsunderlag  
- Beslut VN 2025-11-18 Arvoden RKR-val 2026 
- Arvoden RKR-val 2026  
- Arvoden i kommuner från tidigare val och planerade arvoden GR kommuner 
- Allmänna bestämmelser AB 25 i lydelse 2025-04-01 

Ärendet 
Kommunen ansvarar för genomförandet av val i kommunen, enligt 3 kap 3 § vallagen (2005:837). 
I ansvaret inbegrips även att kunna bestämma ersättningsnivån för röstmottagare. 

Ale kommun har tagit fram arvodesbestämmelser för röstmottagare under valdagen, 
ordföranande i valdistrikt, vice ordförande i valdistrikt med flera. Bestämmelser för 
förtidsröstmottagare är ej stipulerade i arvodesbestämmelserna. Därför behöver valnämnden fatta 
ett beslut om ersättning för förtidsröstmottagare.  

Under hösten fanns ett förslag till beslut om att förtidsröstmottagare ska erhålla 180 kr/timme. 
Inför EU-valet 2024 var arvodet 200 kr/timme på vardagar och 400 kr/timme under helgdagar. 
För att förtidsröstmottagare inte ska söka sig till närliggande kommuner på grund av sänkning av 
arvode vill förvaltningen föreslå att bibehålla 200 kr/timme under normal arbetstid, efter kl.19.00 
på vardagar och helgdagar ska arvoderingen vara enligt Allmänna bestämmelser AB 25 i lydelse 
2025-04-01 § 21.  

Förvaltningens bedömning 
Förvaltningens bedömning beskrivs i ärendet.  

Påverkan ur ett ekonomiskt perspektiv  
Valnämndens kostnader blir nödvändiga för att utföra sitt uppdrag. Valnämndens uppdrag 
innefattar bland annat att bemanna förtidsröstningen, därför blir kostnaden nödvändig.  

Påverkan ur ett invånarperspektiv 
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Påverkan ur ett hållbarhetsperspektiv  
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Ärendets koppling till kommunfullmäktiges mål  
Valnämndens verksamhet kopplar naturligt till riktningsmålen om ett tryggare Ale, fokus på 
kundnytta och en effektivare organisation.  
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Remiss och samberedning 
Området har beaktats men inte bedömts tillföra ärendet något ytterligare underlag.  

Behandlad enligt MBL  
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende.  

Beslutets påverkan och genomförande 
Genom beslutet kan valkansliet under rekryteringen av röstmottagare vara tydlig med vilken 
ersättning som varje uppdrag innebär. Det tydliggör även skillnaden på ersättningen vid arbete på 
valdagen och i förtidsröstningen.  

Beslutet skickas till: 
Valkansliet 
Kommunikation  
HR 
Lön 
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Valnämnden 
Diarienummer: 2026/11  
Datum: 2026-02-09 
Kanslichef Madeleine Arvidsson Wäli  

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post Webbplats 

SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-70 30 00 kommun@ale.se www.ale.se 

 

                 Valnämnden  
 

  

Årsredovisning 2025 - Valnämnden 

Förslag till beslut 
Valnämnden beslutar att godkänna årsredovisningen för 2025.  

Valnämnden föreslår kommunstyrelsen föreslå kommunfullmäktige besluta att godkänna 
Valnämndens årsredovisning för 2025. 

Motivering till beslut  
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Sammanfattning   
I årsredovisningen för 2025 rapporterar förvaltningen resultat utifrån nämndplan och budget. 
Rapporten består dels av en uppföljning och analys av budget och personal, dels av en 
uppföljning av mål och uppdrag. 

 

 

 

Maria Kosterlind Reinholdsson  Patrik Skog 

Kommunchef   Avdelningschef Demokrati 
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Beslutsunderlag  
- Årsredovisning 2025 för valnämnden 

 

Ärendet 
I årsredovisningen för 2025 rapporterar förvaltningen resultat utifrån nämndplan och budget. 
Rapporten består dels av en uppföljning och analys av budget och personal, dels av en 
uppföljning av mål och uppdrag. 

Under 2025 genomfördes inget val i landet och inte heller i Ale kommun. Den verksamhet som 
har genomförts är att anställa en valsamordnare för att starta upp inför valåret 2026. Inventering 
av befintligt material har skett. 

De kostnader som är aktuella för valnämnden ett mellanvalsår är kostnader för lokalhyra och 
arvoden för de nämndsammanträden som nämnden måste ha även dessa år.   

Förvaltningens bedömning 
Förvaltningen gör bedömningen att årsrapporten för 2025 kan godkännas.  

Påverkan ur ett ekonomiskt perspektiv  
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Påverkan ur ett invånarperspektiv 
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Påverkan ur ett hållbarhetsperspektiv  
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Ärendets koppling till kommunfullmäktiges mål  
Årsredovisningen är en årlig rapportering till kommunfullmäktige av nämndens resultat och 
verksamhet. Valnämndens verksamhet kopplar naturligt till riktningsmålen om ett tryggare Ale, 
fokus på kundnytta och en effektivare organisation.  

Remiss och samberedning 
Området har beaktats men inte bedömts tillföra ärendet något ytterligare underlag.  
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Behandlad enligt MBL  
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende.  

Beslutets påverkan och genomförande 
Årsredovisningen ska godkännas av kommunfullmäktige i Ale kommun.  

Beslutet skickas till: 
Kommunfullmäktige  
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Årsredovisning 2025, Valnämnden  2(6) 

1 Sammanfattning 

Under hösten 2025 startade arbetet med 2026-års riksdagsval och val till region- och kommunfullmäktige. 

Valnämnden har år 2025 inte haft någon budget för sin verksamhet. Nämnden har dock löpande kostnader även 
under de år det ej är val, så också under år 2025. Detta är i form av bland annat arvoden till valnämndens 
ledamöter och ersättare och hyreskostnader för lokalerna där nämndens valmaterial förvaras. Valnämndens 
kostnader för 2025 uppgick till 74 tkr. Eftersom nämnden inte hade någon budget gjorde nämnden därmed 
också ett negativt resultat på 74 tkr för året, jämfört med budget. 

I och med nyheter från Valmyndigheten kommer kommunen att behöva justera sitt arbetssätt. Bland annat 
behöver avtal om hämtning av förtidsröster tecknas med PostNord. Andra nyheter och lagändringar som innebär 
kostnader är tillgänglighets- och utrymningskrav på vallokaler och en digital hantering av röstkort och framöver 
även röstlängder. En större digital hantering ställer krav på annan utrustning än den som valnämnden tidigare år 
har använt vid de olika valen. Säkerhetsläget påverkar också kostnaderna utifrån att andra lokaler behövs och för 
arbete med säkerhet för såväl väljare, som förtroendevalda och personal. 



  

  
 
Årsredovisning 2025, Valnämnden  3(6) 

2 Ekonomisk analys 

Valnämnden har inte någon budget för 2025 men kommer ändå att generera vissa kostnader för året. Dessa 
kostnader utgörs av hyreskostnader för lokaler, arvoden till politiker, samt en kredit på 47tkr avseende tvist med 
leverantör i samband med valet 2024. 

Eftersom nämnden inte hade någon budget gör nämnden ett totalt resultat motsvarande årets kostnader. Totalt 
hade nämnden kostnader på 74 tkr under året. Nämndens gjorde därmed ett negativt resultat på 74 tkr för 2025, 
jämfört med budget. 

2.1 Analys och förslag för framtiden 

Det är lämpligt att valnämnden har en budget för löpande utgifter även de år val inte genomförs då nämnden 
bland annat har hyreskostnader för lokaler. 

Genomförande av ett val tenderar att ge dolda kostnader eftersom personal och lokaler används utan att 
kostnader redovisas. Under arbetet med valet 2026 kommer därför en ny mall som är framtagen av 
Valmyndigheten och SKR att användas för att se dolda kostnader. 

Kommande val kan även innebära nya typer av kostnader eftersom införande av digitala röstkort kräver resurser i 
form av datorer i alla vallokaler. Även back-up för eventuella fel eller andra händelser kommer att behövas från 
IT. 

Lokaler som ska användas som förtidsröstnings- eller vallokal behöver vara utformad på visst sätt för att dels 
klara uppkopplingskrav, men även utrymningskrav utifrån både brand och antagonistiska angrepp. De köer som 
uppstod genom att valsedlar ska kunna tas i enskildhet ställer även detta krav på lokalerna. Under hösten har en 
genomlysning av befintliga lokaler påbörjats. Den visar att vissa av de lokaler som använts i tidigare val inte 
uppfyller de krav som nu ställs. 

2.1.1 Sammanfattande tabeller 

Resultaträkning 

Resultaträkning - tabell 
  Budget tkr Utfall tkr Avvikelse budget 

Intäkter    

Kostnader  -74 -74 

Netto  -74 -74 

2.2 Redogörelse utfall av satsningar - ekonomiska överskottet 
avseende PO-kostnader 

Ej aktuellt för valnämnden 
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3 Uppföljning av mål och uppdrag 

3.1 Uppföljning av riktningsmålen 

3.1.1 Ett tryggare Ale 
Valnämnden är enligt kommunens styrmodell undantagen från fullmäktiges riktningsmål, men målet  
kommenteras ändå. 

Detta har genomförts 
Under 2025, som är ett mellanvalsår, har inga större insatser genomförts. En valsamordnare har utsetts och 
denna har påbörjat arbetet inför 2026 års val. 

Helhetsbedömning 
Att genomföra korrekta och rättssäkra val en grundpelare i det svenska statsskicket. Att redan ett år före nästa val 
ha en valsamordnare på plats borgar för att genomförandet kommer att vara väl planerat och att insatser som 
behövs kommer att vara identifierade och genomförda i god tid. 

3.1.2 Fokus på kundnytta i Ale 
Valnämnden är enligt kommunens styrmodell undantagen från fullmäktiges riktningsmål, men målet 
kommenteras ändå. 

Detta har genomförts 
En valsamordnare har utsetts under hösten för att i god tid se över hur valet 2026 ska kunna genomföras med 
tanke på tillgänglighet, säkerhet och korrekthet. Valnämnden har haft sammanträden där viktiga beslut tagits för 
att följa ändringar i lagstiftningen och för att redan under 2025 påbörja rekrytering av röstmottagare och 
lokalöversyn. 

Helhetsbedömning 
De åtgärder som genomförts under hösten 2025 bedöms underlätta fortsatt arbete med fokus på att alla i Ale 
kommun ska kunna rösta på ett informerat och tillgängligt sätt. 

3.1.3 En effektivare organisation i Ale 
Valnämnden är enligt kommunens styrmodell undantagen från fullmäktiges riktningsmål, men målet 
kommenteras ändå. 

Detta har genomförts 
Genom att redan under hösten 2025 tillsätta tjänsten som valsamordnare visar kanslienheten, som även är 
valkansli, att uppgiften är viktig. Detta har i sin tur lett till att många personer såväl internt som externt har hört 
av sig för att erbjuda sig att delta i valarbetet framöver. 

Genom att ha personal internt i kommunen säkerställer vi att arbetet sköts effektivt och även rättssäkert genom 
att kompetensen finns kvar internt. 

Helhetsbedömning 
Hela kanslienheten och avdelning demokrati ser flera samordningsmöjligheter i att redan ha startat upp arbetet. 

Det är viktigt att kompetensen att genomföra allmänna val finns i kommunen så att externa konsulter inte 
behöver användas mer än i yttersta nödfall. 

Valdeltagandet sjönk något i EU-valet 2024 jämfört med 2019 och kommunen behöver därmed fokusera på 
insatser för att generellt höja valdeltagandet i de allmänna valen. 
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3.2 Uppföljning av mål 

3.3 Uppföljning av uppdrag 

3.3.1 Tabell - Uppföljning av uppdrag inom ramen för mål och budget 

Uppdrag Status 

Beslutad av 
(kommunfull
mäktige eller 
nämnd) 

Typ av beslut (innevarande år 
eller tidigare budget alternativt 
extra budget) 

Innovation och ständiga förbättringar  Ej påbörjad   Uppdrag har getts i budget 
eller nämndplan 2024 som ej 
slutförts 

 Uppdrag har getts i budget 
eller nämndplan 2025 

3.3.2 Uppföljning av uppdrag 

Innovation och ständiga förbättringar 

Beskrivning 

Alla förvaltningar skall under Q1 2025 till nämnd redovisa olika förslag till utveckling och förbättring av 
verksamheten som var och en, eller till del av, motsvarar 1% av tilldelad budget. Nämnden ges då möjlighet att 
göra politiska prioriteringar motsvarande 1%. Processen är framåt tänkt att vara en naturlig del av årshjulet. 

Om uppdraget 

 Uppdrag har getts i budget eller nämndplan 2024 som ej slutförts 
 Uppdrag har getts i budget eller nämndplan 2025 

Beslutad av 
Kommunfullmäktige 

Status 

 Ej påbörjad 
 

Valnämnden har för år 2025 ingen tilldelad budget och har därmed inte arbetet med uppdraget. 

3.4 Uppföljning av prioriterade förbättringar, effektiviseringar och 
besparingar 
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4 Övrig uppföljning 

4.1 Avtalssamverkan 

Valnämnden har ingen avtalssamverkan. 

Avtalets namn Avtalsparter Verksamhet som bedrivs 
med stöd av avtalet Extern delegering Kommentar 

     

     

     

     

4.2 Internationellt samarbete 

Valnämnden har inte något internationellt samarbete. 



PROTOKOLL                                                                                  
Kommunfullmäktige 
Sammanträdesdatum: 2025-12-15 

  Justerandes sign.    Utdragsbestyrkande 

KF § 231 

             KS 2025/622 

 

Nämndplaner med budget 2026 
 
Beslut 
Kommunfullmäktige beslutar att anteckna informationen. 

Motivering till beslut 
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Sammanfattning 
Nämnder ansvarar för att utforma en plan utifrån kommunfullmäktiges mål och 
budget. Förutom den ekonomiska planeringen, ska det i planen anges vad som ska 
genomföras under kommande år i relation till kommunfullmäktiges mål och 
budget. Enligt styrmodell, antagen av kommunfullmäktige den 3 november 2025 
ska kommunfullmäktige informeras om planerna.  

Beslutsunderlag 
- Kommunstyrelsens beslut § 287 2025-12-02 
- Tjänsteutlåtande, daterat 2025-11-17 
- Nämndplan med budget 2026 - Kommunstyrelsen 
- Nämndplan med budget 2026 - Samhällsbyggnadsnämnden 
- Nämndplan med budget 2026 – Socialnämnden 
- Beslut socialnämnden 2025-11-13 §126 
- Nämndplan med budget 2026 - Servicenämnden 
- Nämndplan med budget 2026 - Utbildningsnämnden 
- Nämndplan med budget 2026 – Överförmyndarnämnden 
- Nämndplan med budget 2026 – Valnämnden 
- Utskottsplan med budget 2026 – Kultur- och fritidsutskottet 

Yrkande 
Dennis Ljunggren (S) yrkar på att kommunfullmäktige beslutar att bordlägga 
ärendet.  

 

 



PROTOKOLL                                                                                  
Kommunfullmäktige 
Sammanträdesdatum: 2025-12-15 

  Justerandes sign.    Utdragsbestyrkande 

 
Beslutsgång 
Nedan redovisad beslutsordning godkänns av kommunfullmäktige. 
 
Ordförande Claes-Anders Bengtsson ställer proposition på om ärendet ska 
avgöras idag och finner att kommunfullmäktige beslutar att avgöra ärendet idag. 
 
Ordförande ställer proposition på kommunstyrelsens förslag till beslut och finner 
att kommunfullmäktige beslutar i enlighet med detsamma. 
 

Beslutet skickas till  
Alla nämnder 
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Kommunledningsförvaltningen 

Diarienummer: 2025/622  
Datum: 2025-11-17 
Kommuncontroller Björn Wikman  

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

 

                 Kommunstyrelsen  

   

Nämndplaner 2026 

Förslag till beslut 
Kommunstyrelsen föreslår kommunfullmäktige besluta att anteckna informationen. 

Motivering till beslut  
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Sammanfattning   
Nämnder ansvarar för att utforma en plan utifrån kommunfullmäktiges mål och budget. 
Förutom den ekonomiska planeringen, ska det i planen anges vad som ska genomföras under 
kommande år i relation till kommunfullmäktiges mål och budget. Enligt styrmodell, antagen 
av kommunfullmäktige den 3 november 2025 ska kommunfullmäktige informeras om 
planerna.  

 

Maria Kosterlind Reinholdsson  Patrik Skog 

Kommunchef   Demokratichef 
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Beslutsunderlag  
- Nämndplan med budget 2026 - Kommunstyrelsen 
- Nämndplan med budget 2026 - Samhällsbyggnadsnämnden 
- Nämndplan med budget 2026 - Socialnämnden 
- Nämndplan med budget 2026 - Servicenämnden 
- Nämndplan med budget 2026 - Utbildningsnämnden 
- Nämndplan med budget 2026 – Överförmyndarnämnden 
- Nämndplan med budget 2026 – Valnämnden 
- Beslut socialnämnden 2025-11-13 §126 

Ärendet 
Nämnder ansvarar för att utforma en plan utifrån kommunfullmäktiges mål och budget. 
Nämndplanen utgår från kommunens vision och kommunfullmäktiges beslutade mål och 
budget. Planen sammanfattar och beskriver hur varje nämnd ska nå fastställda mål och 
uppdrag, beskriver planerade aktiviteter under det kommande året samt redovisar de 
ekonomiska ramarna på verksamhetsområdesnivå. 

Nämndplanen är en del av kommunens styrmodell. Enligt styrmodell, antagen av 
kommunfullmäktige den 3 november 2025 (§184) ska kommunfullmäktige informeras om 
planerna. Styrmodellens process visualiseras nedan:

 

Jävsnämnden har inte fastställt något nämndplan med budget för 2026, vilket styrmodellen 
inte heller ställer krav på. Affärsplaner för de kommunala bolag och kommunalförbund 
redovisas fullmäktige efter årsskiftet. 

Socialnämndens beslut biläggs ärendet då beslutet innebar en rad justeringar utifrån nämndens 
förslag till nämndplan.  

Förvaltningens bedömning 
Förvaltningen bedömer att styrmodellens krav att nämndplanerna ska informeras fullmäktige 
hanteras genom detta ärende.  

Påverkan ur ett ekonomiskt perspektiv  
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Nulägesanalys 
fastställs av varje 

nämnd som 
underlag till budget

Mål och budget 
antas av 

kommunfullmäktige 
för kommande år

Varje nämnd 
fastställer en 

nämndplan som 
utgår från mål och 

budget

Kommunfullmäktige 
informeras om alla 

nämndplaner
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Påverkan ur ett invånarperspektiv 
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Påverkan ur ett hållbarhetsperspektiv  
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Ärendets koppling till kommunfullmäktiges mål  
Kommunfullmäktiges mål och budget realiseras och genomförande av respektive mål 
redovisas i varje nämnds nämndplan.  

Remiss och samberedning 
Området har beaktats men inte bedömts tillföra ärendet något ytterligare underlag.  

Behandlad enligt MBL  
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende.  

Beslutets påverkan och genomförande 
Beslutet innebär ingen påverkan då det är ett rent informationsärende.  

Beslutet skickas till: 
Alla nämnder 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beslutad av: Kommunchef  

Beslutsdatum: 2025-12-02 

Beslutsparagraf: § 287 

Dokumentansvarig: Kommunchef 

Dokumentet gäller 
för: 

Ale kommun, kommunkoncernen 

Diarienummer: 2025/53 

Giltighetstid: 2025-12-02- tillsvidare 
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1.1 Rätt till digitalt verktyg i ditt förtroendeuppdrag  
I ditt förtroendeuppdrag har du rätt att låna digital utrustning i form av en surfplatta och i vissa 
fall en dator. Syftet med utrustningen är att du som förtroendevald ska kunna ta del av dokument 
och information som du behöver i ditt uppdrag.  
 
I samband med val beställs de digitala verktyg som sedan delas ut efter att samtliga uppdrag är 
tillsatta. Kompletteringar beställs sedan via kansli. 
 
1.2 Surfplatta  
Ledamöter och ersättare i Ale kommuns fullmäktige, kommunstyrelse, bolag och nämnder 
erbjuds surfplatta som digitalt verktyg. För den som behöver finns möjlighet att välja till 
tangentbord till surfplatta. 
 
1.3 Dator  
Ordföranden och vice ordförande i respektive politisk instans samt kommunens 
lekmannarevisorer har möjlighet att hämta ut en bärbar dator i stället för en surfplatta.  
 
1.3.1 Personligt behov av dator  
Vid behov kan dator lämnas ut även till andra förtroendevalda om det är påkallat med anledning 
av exempelvis sjukdom eller annat särskilt behov. Kommunchef avgör i dialog med 
kommunalråden.  
 
1.4 Mobiltelefon 
Ordförande och vice ordförande i fullmäktige, kommunstyrelse, bolag och nämnder erbjuds 
mobiltelefon 
 
1.5 Användning av digitalt verktyg för privat bruk  
Den förtroendevalda kan använda det digitala verktyget även för privat bruk under förutsättning 
att det inte påverkar dess huvudsyfte.  
Privata dokument, bilder, filmmedier mm ska inte sparas ned på kommunens verktyg. 
Kommunen har inte ansvar för privat data som den förtroendevalda själv har laddat ner eller 
sparat på surfplattan/datorn.  
 
Surfhistorik lagras på kommunens server och kan komma att bli granskad. 
 
 
1.6 Förvaring  
Den förtroendevalda har ansvar för att ingen obehörig får åtkomst till dator, telefon eller 
surfplatta och dess information. Det är därför viktigt att den förvaras på ett säkert sätt och inte 
lämnas obevakad på allmän plats.  
Digitala verktyg ska alltid skyddas med lösenkod. Automatisk låsning efter viss tid av inaktivitet 
ska alltid vara aktiverad.  
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1.7 Återlämning  
När förtroendeuppdraget upphör ska telefonen, surfplattan eller datorn samt de tillbehör som 
tillhör kommunen snarast återlämnas.  
Innan utrustningen återlämnas ska de tömmas från personligt innehåll och den förtroendevalde 
ska logga ut från Apple-ID eller googlekonto.  
 
1.8 Trådlöst nätverk  
Surfplattan kan kopplas upp mot ett trådlöst nätverk när det finns tillgängligt. Trådlöst nätverk är 
tillgängligt i kommunens lokaler.  
Kommunen kan bekosta internet via SIM-kort till förtroendevald som meddelar att de har behov 
av det för att kunna fullgöra uppdraget på ett bra sätt.  
Abonnemanget är endast avsett att användas för det politiska uppdraget och omfattar en fast 
surfmängd. Kommunchef i dialog med kommunalråden avgör om behovet ska tillgodoses via 
Ale kommun. I Netpublicator kan underlag laddas ner till offlineläge för att kunna läsa 
handlingar utan internetuppkoppling.  
 
1.9 E-post och kalender 
Som förtroendevald får du ett konto till kommunens nätverk. Via kontot får du tillgång till 
kommunens intranät och via din officiella epost får du tillgång till information kopplat till ditt  
förtroendeuppdrag.  
Den kommunala e-posten och kalendern kommer att användas i all kontakt mellan dig som 
förtroendevald och kommunen.  
 
Då Ale kommuns e-post är offentlig har du också ett ansvar att regelbundet läsa din e-post och 
om offentliga handlingar, synpunkter eller annat som rör myndigheten inkommer ska detta 
registreras(diarieföras) med stöd av Kansli.  
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Bilaga till Riktlinje för förtroendevaldas digitala utrustning 
 
1 Digital utrustning samt behörigheter för förtroendevalda i Ale 

kommun 
Grupp förtroendevalda IT utrustning Tjänstekort 
Kommunalråd KS Dator 

Mobiltelefon 
Full behörighet till alla 
lokaler 

KS 2:e vice ordförande Dator 
Mobiltelefon 

Full behörighet till alla 
lokaler 

Ordinarie ledamöter i 
krisledningsnämnd 

 Full behörighet till alla 
lokaler 

Kommunfullmäktiges 
ordförande samt 1:e vice 
ordförande 

Dator 
Mobiltelefon 

Behörighet till kommunens 
administrativa 
lokaler(kommunhus, JK) 

Kommunfullmäktiges 2:e 
vice ordförande 

Surfplatta med tangentbord Behörighet till kommunens 
administrativa 
lokaler(kommunhus, JK) 

Ordförande och 1:e vice 
ordförande i UBN, SBN*, 
SN och SerN 

Dator 
Mobiltelefon 

Behörighet till kommunens 
administrativa 
lokaler(kommunhus, JK) 
*IFOs lokaler 

2:e vice ordförande i UBN, 
SBN*, SN och SerN 

Surfplatta med tangentbord Behörighet till kommunens 
administrativa 
lokaler(kommunhus, JK) 
*IFOs lokaler 

Ordförande och vice 
ordförande ÖFN 

Dator Behörighet till kommunens 
administrativa 
lokaler(kommunhus, JK) 

Ordförande och vice 
ordförande i styrelse för 
bolag 

Dator,  
Mobiltelefon 
finansieras av respektive 
bolag 

Behörighet till kommunens 
administrativa 
lokaler(kommunhus, JK) 

Ordförande och vice 
ordförande Revisionen samt 
lekmannarevisorer 

Dator Behörighet till kommunens 
administrativa 
lokaler(kommunhus, JK) 

Gruppledare Dator  
Ledamöter Surfplatta med möjlighet att 

välja till tangentbord 
 

Ersättare Surfplatta med möjlighet att 
välja till tangentbord 

 

 
 



PROTOKOLL                                                                                  
Kommunstyrelsen 
Sammanträdesdatum: 2025-12-02 

 Justerandes sign. Utdragsbestyrkande 

KS § 249 

     KS 2025/53 

 

Återremiss av ärendet möjligheten att välja 
arbetsverktyg 
 
Beslut 
Kommunstyrelsen beslutar att anta riktlinje för förtroendevaldas tekniska 
utrustning. 

Kommunstyrelsen beslutar att uppdra till kommunstyrelsens arbetsutskott att 
arbeta fram förslag till utrustning för nästkommande mandatperiod med hjälp av 
kommunledningsförvaltningen.   

Motivering till beslut 
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Sammanfattning 
I ett initiativärende från Lena Orstadius (S) har möjlighet att välja iPad eller dator 
för förtroendevalda inom kommunstyrelsen utretts. Vid beslut i kommunstyrelsen 
2025-08-26 § 166 gavs förvaltningen i uppdrag att ta fram en riktlinje för 
förtroendevaldas arbetsverktyg/tekniska utrustning. 

Vid kommunstyrelsens möte 2025-10-21 beslutades om återremiss för att 
komplettera ärendet med en förklaring till skillnader i kostnader mellan surfplatta 
och dator. 

Beslutsunderlag 
- Tjänsteutlåtande, daterat 2025-11-10 
- Kommunstyrelsens beslut § 217 2025-10-21 
- Tjänsteutlåtande, daterat 2025-10-07 
- Riktlinje för förtroendevaldas digitala utrustning 
- Bilaga till riktlinje för förtroendevaldas digitala utrustning 

 

 

 



PROTOKOLL                                                                                  
Kommunstyrelsen 
Sammanträdesdatum: 2025-12-02 

 Justerandes sign. Utdragsbestyrkande 

 

Yrkande 
Dennis Ljunggren (S) gör följande tilläggsyrkande: 

Kommunstyrelsen beslutar att uppdra till kommunstyrelsens arbetsutskott att 
arbeta fram förslag till utrustning för nästkommande mandatperiod med hjälp av 
kommunledningsförvaltningen.   

Beslutsgång 
Ordförande Henrik Fogelklou (M) ställer proposition på förvaltningens förslag 
och finner att kommunstyrelsen beslutar detsamma. 

Ordförande Henrik Fogelklou (M) ställer proposition på Dennis Ljunggrens (S) 
tilläggsyrkande och finner att kommunstyrelsen beslutar detsamma.  

Beslutet skickas till  
Författningssamling 
IT-chef 
Kanslichef 
 

 

 

  



PROTOKOLL                                                                                  
Kommunstyrelsen 
Sammanträdesdatum: 2025-12-02 

 Justerandes sign. Utdragsbestyrkande 

KS § 250 

     KS 2025/637 

 

Informationshanteringsplan för 
kommungemensamma ledningsprocesser 
 
Beslut 
Kommunstyrelsen beslutar att anta informationshanteringsplan för 
kommungemensamma ledningsprocesser, enligt förslaget, med ikraftträdande 
2026-01-01. 

Kommunstyrelsen beslutar att samtliga nämnders dokumenthanteringsplaner 
avseende styrande och stödjande processer upphör att gälla från och med 2025-
12-31.  

Motivering till beslut 
Bedöms ej tillämpligt i detta ärende. 

Sammanfattning 
Kommunfullmäktige antog den 7 april 2025 § 80 ett nytt arkivreglemente. I det 
nya reglementet har kommunstyrelsen ett utökat uppdrag att besluta om 
obligatorisk klassificeringsstruktur och informationshanteringsplan, tidigare kallad 
dokumenthanteringsplan, med tillhörande gallringsbeslut för lednings- och 
stödprocesser för alla kommunens nämnder, bolag och stiftelser.  
 
Av planen framgår hur allmänna handlingar ska hanteras, det vill säga om de ska 
bevaras, eller gallras, om de ska diarieföras samt hur de ska förvaras. 
Informationshanteringsplanen gäller som gallringsbeslut, vilket innebär att 
allmänna handlingar med stöd av detta får destrueras. Gallring är en viktig del av 
att förvalta information. 
  
Denna plan är den samma för samtliga nämnder och styrelser för 
kommungemensamma ledningsprocesser och syftar till att uppnå en 
informationsförvaltning som håller hög kvalitet, är rättssäker och bidrar till en god 
offentlighetsstruktur. 
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1 Inledning 

1.1 Syfte och omfattning 
En informationshanteringsplan är kommunens sätt att hålla god ordning och överblick över sin 
information och sina allmänna handlingar, från det att de inkommer eller upprättas 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 användes vanligen namnet 
dokumenthanteringsplan. Enligt kommunens arkivreglemente (KS 2025/76) ska 
kommunstyrelsen i egenskap av arkivmyndighet upprätta och besluta om 
informationshanteringsplan med tillhörande gallringsbeslut för lednings- och stödprocesser för 
kommunens alla nämnder, bolag och stiftelser. 

Denna informationshanteringsplan gäller för allmänna handlingar som uppkommer i samband 
med styrande och stödjande verksamheter. Informationshanteringsplanen gäller för alla 
kommunens nämnder, bolag och stiftelser. 

Informationshanteringsplanen är processorienterad och uppbyggd enligt SKR:s (Sveriges 
Kommuner och Regioner) och Riksarkivets klassificeringsstruktur KLASSA för kommunala 
verksamheter. Informationshanteringsplanen innehåller myndighetens bestämmelser om 
gallring och bevarande av allmänna handlingar och är kommunstyrelsens och nämndernas 
gallringsbeslut. 

1.2 Offentlighetsprincipen och begreppet allmän handling 
Kommunens dagliga arbete består i hög grad av informationshantering. Informationen kan vara 
digital, på papper eller andra media. Den lagras i olika IT-stöd som verksamhetssystem, 
databaser, e-tjänster, sociala medier, e-post, som filer på olika lagringsytor och på papper. 

Handlingar är allt som innehåller information av något slag: texter, bilder, e-post eller 
information lagrad på annat sätt, till exempel filer i en dator eller filer på ett USB-minne. En 
handling är allmän om den förvaras hos en myndighet och är inkommen till eller upprättad hos 
myndigheten. 

Offentlighetsprincipen innebär att allmänheten har rätt att få insyn i myndigheters verksamhet 
och att ta del av de handlingar som inkommer till och upprättas av myndigheten. Principen 
syftar till att främja öppenhet, demokrati och medborgarnas möjlighet att granska och delta i 
samhällsfrågor. 

Allmänna handlingar ska registreras så snart de inkommer till eller upprättats hos en myndighet 
(5 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)). Kravet på registrering påverkas inte av 
hur informationen inkommer till myndigheten. Däremot behöver inte en handling registreras 
eller hållas ordnad om det är uppenbart att den är av ringa betydelse för myndighetens 
verksamhet. 
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2 Bevarande och gallring av handlingar 
I informationshanteringsplanen framgår det om en handling ska bevaras eller gallras samt i så 
fall när handlingen får gallras. 

Enligt arkivlagen (SFS 1990:782) får en myndighet under vissa förutsättningar besluta om att 
gallra, det vill säga förstöra, en allmän handling. Denna informationshanteringsplan utgör Ale 
kommuns gallringsbeslut för de handlingstyper som beskrivs i planen. Gallringsbeslutet gäller 
för kommunens alla nämnder, bolag och stiftelser. Handlingar som inte får gallras ska bevaras. 

Bedömningen av vad som ska bevaras och vad som får gallras har fastställts med stöd av SKR 
och Riksarkivets gallringsråd för kommunala verksamheter. 

2.1 Bevara 
Att bevara en handling innebär att handlingen sparas för all framtid. Bevarande är grundregeln 
för allmänna handlingar. 

2.1.1 Lämna handlingar slutarkiv 

Allmänna handlingar som ska bevaras och inte längre behövs för en nämnds löpande 
verksamhet, ska levereras till arkivmyndigheten. Ale kommun har bedömt att 3 år samt 
innevarande år är en rimlig period för verksamheten att ha kvar handlingarna vilket innebär att 
leverans till slutarkivet görs därefter. Under åren som förvaltningen har kvar handlingarna 
förvaras dessa i organisationens närarkiv fram till dess att de ska lämnas till slutarkiv eller gallras. 

Hur du överlämnar handlingar till slutarkivet finner du i styrdokumentet Riktlinjer för arkivvård 
och informationsförvaltning som finns att hitta i författningssamlingen på ale.se. 

2.2 Gallra 
Att gallra en handling innebär att handlingen förstörs, den slängs eller raderas. Det går också att 
tala om gallring vid förlust av information som gör att handlingens autenticitet inte längre kan 
styrkas eller när sökbarheten går förlorad. Det är viktigt att gallring sker på ett kontrollerat och 
ansvarsfullt sätt för att säkerställa att viktig information inte försvinner och för att efterleva de 
lagkrav och regler för bevarande av handlingar. 

2.2.1 Gallringsfrist 

Den tid som ska passera innan gallringsbara handlingar får gallras ut kallas gallringsfrist. 
Gallringsfrist räknas i kalenderår från det år då handlingen upprättades. Om en handling från år 
2025 ska gallras med 10 års frist, innebär det att handlingen kan gallras tidigast den 1 januari 
2036. 

Gallringsfristerna framgår av informationshanteringsplanen. 

2.2.2 Gallring vid inaktualitet 

Begreppet gallring vid inaktualitet används för att beteckna en kort gallringsfrist som kan 
bestämmas av förvaltningen själv utifrån dess behov av informationen. 
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Handlingar av tillfällig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet, under förutsättning att 
allmänhetens rätt till insyn inte åsidosätts och att handlingarna bedöms sakna värde för 
rättskipning, förvaltning och forskning (3 § arkivlagen). 

För att förtydliga vad som gäller kring gallring av handlingar av tillfällig eller ringa betydelse har 
Ale kommun beslutat om lokal tillämpning av gallringsregler för sådana handlingar. 

2.3 Rensa 
Rensning innebär att handlingar som inte är allmänna handlingar plockas bort och förstörs när 
ett ärende är avslutat. Det kan handla om exempelvis minnesanteckningar eller dubbletter. 
Rensning är inte gallring eftersom det inte avser allmänna handlingar. 

3 Förstå och hitta i informationshanteringsplanen 
Informationshanteringsplanen består av många sidor och det kan därför vara tidskrävande att 
söka efter de handlingstyper som berör dig. Strukturen i informationshanteringsplanen baseras 
på indelningen i klassificeringsstrukturen och utgår ifrån verksamhetsområden, processgrupper 
och processer. Inom varje process listas de handlingar som hör till respektive process. Genom 
att använda sökfunktionen i Adobe eller webbläsaren kan du leta efter ett specifikt ord i 
informationshanteringsplanen. Denna funktion nås vanligtvis genom kortkommandot CTRL + 
F. 

3.1 När en handlingstyp saknas i planen 
Om en handlingstyp saknas i informationshanteringsplanen och det inte finns något annat 
gallringsbeslut för handlingen gäller alltid att handlingen ska bevaras. Meddela gärna 
kanslienheten om en handling inte finns med i informationshanteringsplanen. 
Informationshanteringsplanen är under ständigt arbete och synpunkter och tips är välkomna! 

3.2 En processorienterad informationshanteringsplan 
Informationshanteringsplanen följer SKR:s (Sveriges Kommuner och Regioner) och 
Riksarkivets klassificeringsstruktur KLASSA för kommunala verksamheter. 
Klassificeringsstrukturen är ett sätt att klassificera allmänna handlingar, oavsett deras medium, 
utifrån verksamhetens processer. En sådan struktur underlättar insyn och återsökning av 
myndighetens handlingar. Det innebär att informationshanteringsplanen är processorienterat 
uppbyggd utifrån övergripande verksamhetsområden och de processer som ingår i dessa. 

3.2.1 Klassificeringsstrukturens nivåer 

Klassificeringsstrukturen har ett antal hierarkiska nivåer. Varje unik enhet i strukturen betecknas 
med numerisk punktnotation. Nedan följer en förteckning över klassificeringsstrukturens 
nivåer. 

 

Nivå Exempel på 
punktnotation 

Beskrivning 
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Verksamhetstyp 
(VT) 

1 Det finns tre verksamhetstyper i strukturen: 
ledning, verksamhetsstöd och kärnverksamhet. 

Verksamhetsområde 
(VO) 

1.1 Del av verksamhetstyp. Verksamhetsområdet 
beskriver verksamheter på hög nivå, i 
kommunala sammanhang vanligtvis kopplade till 
uppdrag enligt lag. 

Processgrupp (PG) 1.1.1 Del av verksamhetsområde. Processgruppen 
beskriver en förening av sammanhängande 
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 är en handling som tillkommer 
genom att en specifik aktivitet utförs. Alla 
handlingar av en enskild handlingstyp innehåller 
information som ska hanteras på samma sätt. 
Om två handlingar ska hanteras på olika sätt så 
utgör de olika handlingstyper. 

3.3 Informationshanteringsplanens kolumner 
 

Kolumnnamn Beskrivning 

Punktnotation Beteckningen för ett visst verksamhetsområde (VO), 
processgrupp (PG) eller process (P) enligt 
klassificeringsstrukturen. Punktnotationen är ett unikt numeriskt 
id, exempelvis 1.4 eller 2.1.3. 

Verksamhetsområde, 
processgrupp och process 

Namnet på ett visst verksamhetsområde, processgrupp eller 
process enligt klassificeringsstrukturen. 

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

Handlingstyp Namn på de handlingstyper som skapas inom varje process. 

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

Sekretess Om handlingstypen innehåller sekretessreglerade uppgifter. Det 
är lämpligt att hänvisa till aktuell paragraf i offentlighets- och 
sekretesslagen. 
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Till slutarkivet En handling som ska bevaras ska överlämnas till slutarkivet när 
handlingen inte längre behövs för en nämnds löpande 
verksamhet. Ale kommun har bedömt att 3 år samt innevarande 
år är en rimlig period för verksamheten att ha kvar handlingarna 
vilket innebär att leverans till slutarkivet görs därefter 

Kommentar  

3.4 Förvaltningens it-system 
Nedan listas de it-system som används för att hantera allmänna handlingar i 
kommunledningsförvaltningens processer. Externa system där kommunledningsförvaltningen 
inte själva skapar handlingstypen listas inte. 

 

System Beskrivning 

Abou System som hanterar Aleförslagen 

Adato Ett system för arbetet med rehabilitering. Systemet stöttar chefer med 
automatiska bevakningar och hjälper till att hålla dokumentationen runt ett 
rehabärende samlad. 

Ale.se Ales externa webbplats. 

Artvise Kontaktcenters ärendehanteringssystem 

Avtalsdatabas En digital lagringsplats där kommunen samlar och organiserar alla avtal för 
enkel åtkomst, hantering och referens. 

DF Respons Ett system för hantering av synpunkter, klagomål, anmälan av kränkande 
behandling för utbildningsförvaltningen samt visselblåsarfunktion. 

Dynamics ITs och löneenhetens ärendehanteringssystem 

E-passi Kommunens system för friskvårdsbidrag 

EDP Future Kontaktcenter använder systemet för VA- och renhållningsärenden, 
Samhällsbyggnadsförvaltningen är systemförvaltare. 

Esmaker Verktyg för enkäter 

Evolution Kommunens gemensamma dokument- och ärendehanteringssystem. 
Diarieföring och nämndadministration hanteras i Evolution. 

Evolutions 
arbetsyta 

Mappar i Evolution som fungerar som en gemensam arbetsyta. 
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E-tjänst En digital tjänst som erbjuds via ale.se och som möjliggör elektronisk 
interaktion och kommunikation mellan kommuninvånare och kommunen. 

Forms Ett digitalt verktyg från Microsoft som möjliggör enkel skapande, 
distribution och insamling av enkäter, frågeformulär och undersökningar. 

Iipax Ale kommuns slutarkiv (e-arkiv) 

Kommers En programvara för elektronisk upphandling, anbudsprocesser och 
avtalsdatabas. 

Media flow Kommunens bild- och filmbank 

MicroData E-arkiv för personalhandlingar och löneunderlag. HR- och löneavdelningen 
ansvarar för bevarande och gallring. 

Mina 
meddelanden 

Verktyg för att skicka säker digital post. 

Netpublicator Verktyg för att hantera nämndmöten samt hantering av förtroendevalda. 

Novi Verktyg för chefer för att skriva personalanteckningar 

Personec Kommunens gemensamma system för personal- och löneadministration. 
Kommunledningsförvaltningens HR-avdelning ansvarar för bevarande och 
gallring. Information som förvaltningen hanterar i systemet är 
tidrapprotering, semester och frånvaro. 

Onedrive En molnbaserad lagringstjänst som låter användare spara, synkronisera och 
dela filer och dokument online. 

Outlook System för e-post och kalender. 

Samarbetsyta Ofta enhetens gemensamma sharepoint. 

Selfpoint Kommunens e-tjänstsystem 

Sharepoint En webbaserad plattform och innehållshanteringssystem som möjliggör 
samarbete, dokumentdelning och informationshantering. 

Sitevision CMS för extern webb och intranät 

Sociala 
medier 

Sociala medier som Ale kommun använder är bland annat Facebook, 
Instagram samt Linkedin 

 

Stella Systemstöd för anmälan och uppföljning av anställdas arbetsskador och 
tillbud 
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Stratsys En molnbaserad plattform för strategihantering och prestationsstyrning. 
Systemet kan användas för att skapa och kommunicera strategiska planer, 
fastställa nyckelresultatområden och indikatorer, samt följa upp och 
utvärdera prestationer. 

UCS Kommunens telefonisystem 

Unit4 Kommunens ekonomisystem 

Teams En kommunikations- och samarbetsplattform som används till videosamtal, 
chatt, bildskärmsdelning, filutbyte och samarbete i realtid på dokument och 
projekt. Teams möjliggör även att skapa och delta i gemensamma 
teambaserade arbetsytor. 

Time Care Schema och bemanningssystem. 

Troman Program för att hantera förtroendevalda och alla uppgifter som hör därtill 

Unit4 Ett molnbaserat system för ekonomistyrning, fakturahantering och 
redovisning. 

Varbi Webbaserat rekryteringsverktyg som används vid såväl intern som extern 
rekrytering. 

Visual Arkiv Kommunens gemensamma arkivförteckningssystem. Här registreras alla 
handlingar som tas omhand för arkivering. 

Winlas Hantering av medarbetares anställningstid och kompetens. 
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Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 

Processgrupp 
1.1.1 Fullmäktige 

Process 
1.1.1.0 Leda - Styra - organisera 

 

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

Arbetsordning Bevara Evolution  3 år Hanteras som ett reguljärt ärende  

Arvodesbestämmelser förtroendevalda Bevara Evolution 
 

3 år 
 

Verksamhetsområde Processbeskrivning 
1.1 Ledning Processen initieras av att ett politiskt beslut behöver tas i ett ärende. Ärendet har sedan tidigare diarieförts och anmäls till berörda politiska sammanträden. Handläggare har ansvar att skriva 

tjänsteutlåtande med tillhörande underlag. Kallelse upprättas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att sammanträdet avslutats färdigställs ett protokoll som justeras och 

Processgrupp slutligen tillkännages. Ärendet avslutas i diariet. 

1.1.1 Fullmäktige 
Kommunfullmäktige är Ales högsta beslutande instans och har det övergripande ansvaret för all kommunal verksamhet. 

 
Alla frågor som tas upp i kommunfullmäktige har förberetts i en nämnd och/eller i kommunstyrelsen. Frågor som är av grundläggande betydelse eller av större vikt för kommunen måste beslutas av 

 kommunfullmäktige, till exempel: 

Process 
1.1.1.1 Hantera kommunfullmäktige • Mål och riktlinjer för kommunens verksamheter 

• kommunens budget, skatt, taxor och avgifter 
 • Årsredovisning och ansvarsfrihet 
 • Nämndernas organisation och verksamhet 
 • Val av ledamöter och ersättare i kommunstyrelsen och nämnder 
 • Hur många och vilka revisorer som ska granska kommunens verksamhet 
 • Ekonomisk ersättning till de politiskt förtroendevalda 
 • Kommunalt partistöd 

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

Kallelse med föredragningslista Bevaras Evolution 
 

3 år 
Publiceras till inbjudna via Netpublicator. Samlingsärende per år och nämnd. 

Mall för tjänsteutlåtande□ Bevaras Evolution 
 

3 år 
Den mall som beskriver vilka rubriker och innehåll som ska finnas i ett 
tjänsteutlåtande 

 
Beslutsunderlag inkl tjänsteutlåtande 

 
Bevara 

 
Evolution 

 
 
3 år 

Beslutsunderlag inklusive tjänsteutlåtande hanteras enligt Ales ärendeprocess. 
 
Inga lagkrav på underskrift på tjänsteutlåtandet. 

Kungörelse Se kommentar Se kommentar 
  Även benämnd Tillkännagivande. Kopia på anslaget bevaras i Evolution. 

Handlingen kan gallras vi inaktualitet. 

 
 
 
 
 

 
Kalla till sammanträde 

Annons i Alekuriren 
Gallras vid 
inaktual itet 

Outlook 
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 Iwebbsändning av sammanträden !Bevaras 
Filserver/Tecviz/ 
Iipax 

  Efterutsändningar finns på ale.se 

 
Hålla sammanträde  

Närvarolista 
 
Bevaras 

 
Evolution 

 
 
3 år 

Bevaras som en del av protokollet. 
 
Används en separat upprops[ ista under mötet kan denna gallras när överföring 
till protokollet är gjort. 

Dagordning 12 år Evolution   Kan även vara samma handling som föredragningslista. 

 
Omröstningslista 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 
 
3 år 

Omröstningslistor ingår i protokollet. 
 
Används en separat lista under mötet kan denna gallras när överföring till 
protokollet är gjort. 

 
Protokoll 

 
Bevaras 

 
Evolution samt 
papper 

 
 
3 år 

De signerade protokollen sparas i årspärmar i pappersform samt i ett 
samlingsärende i Evolution. Läggs även ut på ale.se 

 
Krav på signering. 

Anslagsbevis Bevaras Evolution  3 år Kopia på anslaget bevaras i Evolution. 

Allmänhetens frågestund Bevaras Evolution  3 år  

Redovisning av Aleförslag Bevaras Evolution 
 

3 år 
En gång per år redovisas aktuella Aleförslag till kommunfullmäktige. 

Protokollsutdrag Bevaras Evolution 
 

3 år 
Protokollsutdrag registreras tillsammans med respektive ärende och bevaras. 

Protokollsutdrag från kommunstyrelsen 
med förslag till beslut 

 
Bevaras 

 
Evolution 

  
3 år 

Bilagt till protokollsutdraget är eventuell övrig dokumentation i ärendet Se 
processen 1.1.2 Hantera kommunstyrelseprocessen 

Delgivningar Bevaras Evolution  3 år Information 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Besluta och expediera 

 
 
Anslag på digitala anslagstavla 

 
 
Bevaras 

 
Sitevision/ 
Evolution 

  
 
3 år 

Anslaget sker efter justering på den digital anslagstavla. 
 
Anslagen ska därefter sparas i samlingsärende i Evolution tillsammans med 
kallelse och protokoll. 

Lagl ighetsprövning Bevaras Evolution  3 år  

Förvaltningsbesvär Bevaras Evolution  3 år  

Rättidsprövning Bevaras Evolution  3 år  

Meddelande till överinstans om att 
rättidsprövning genomförts Bevaras Evolution 

 
3 år 

 

 
 

 
Hantera överklaganden 

Beslut om omprövning av beslut fattat 
med stöd av delegation Bevaras Evolution 

 
3 år 

 

Verksamhetsområde Processbeskrivning 
1.1 Ledning Granskning av kommunens verksamheter, även bolag och förbund. Denna process används av internrevisionen. 

Processgrupp När en granskad verksamhet ska hantera ett revisonsresultat ska klassning 1.2.3.3 Hantera revision användas. 

1.1.1 Fullmäktige  

Process  

1.1.1.2 Genomföra kommunrevision  
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Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Förvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar 

 
Förfrågningar från kommunrevisionen 

 
Vid inaktualitet 

   Allmänna förfrågningar från kommunrevisonen. Ej rapporter som har en egen 
hand Iingstyp. 
Alla verksamheter som blir granskade och sparar dokumentation kopplat till 
granskningen 

Revisionsrapport/granskningsrapport Bevaras Evolution  3 år Granskningsrapporter från tex lekmannarevisionen och/eller PWC i olika 
ämnen ej endast ekonomi. 

Revisionsberättelse Bevaras Evolution  3 år Revisorernas sammanfattning efter granskning av bokslutet 

Granskning av årsredovisning Bevaras Evolution 
 

3 år Revisorernas sammanfattning efter granskning av årsredovisning och/eller 
delårsrapport 

Ansvarsfrihet Bevaras Evolution 
 

3 år 
Revisions- och ansvarsberedningens förslag till beslut. Kommunfullmäktige 
beslutar. 

 

Revisorernas bedömning Bevaras Evolution  3 år Revisorernas bedömning av exempelvis årsredovisning 
Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 

 
Processgrupp 
1.1.1 Fullmäktige 

Process 
1.1.1.3 Hantera motioner, 
interpellationer och enklare frågor 

 

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

Motioner Bevaras Evolution 
 

3 år 
Beslutas av kommunfullmäktige och remitteras till kommunstyrelse eller 
nämnd. 

Enkla frågor Bevaras Evolution 
 

3 år 
Skriftlig fråga från ledamot till ordförande, besvaras muntligt i 
kommunfullmäktiges sammanträde. 

 
 
 
 
Initiera 

 
Interpellationer 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 
 
3 år 

En fråga från en ledamot eller tjänstgörande ersättare i kommunfullmäktige till 
ordförande i nämnd eller styrelse för skriftligt svar. Besvaras muntligt och 
skriftligt på kommunfullmäktiges sammanträde. 

Handlägga/besvara Svar Bevaras Evolution  3 år  

Protokoll Se kommentar    Ingår i 1.1.J.J Hanterafullmäktige 
Besluta 

Protokollsutdrag Se kommentar    Ingår i 1.1.J.J Hanterafullmäktige 
 Redovisning av obesvarade motioner Bevaras Evolution  

3 år 
Redovisas två gånger per år (april och oktober) till Kommunfullmäktige 

Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 

 
Processgru1)p 
1.1.1 Fullmäktige 
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Process 
1.1.1.4 Hantera särskilda 
beredningar 

 

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

Kallelse 2 år Evolution    
Kalla till sammanträde 

Beslutsunderlag Bevaras Evolution  3 år Tjänsteutlåtande och ev bilagor/underlag 
Närvarolista Bevaras Evolution  3 år Ingår i protokollet, se 1.1.1.1 Hanteraftdlmäktige. 
Omröstningslista Bevaras Evolution  3 år Ingår i protokollet, se 1.1.1.1 Hanterafullmäktige. 

 
Hålla sammanträde 

Föredragningslista 2 år Evolution    

Protokoll Bevaras Evolution  3 år   
Besluta och expediera 

Protokollsutdrag Bevaras Evolution  3 år 
Protokollsutdrag registreras tillsammans med respektive ärende, bevaras. 

Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgrupp 
1.1.1 Fullmäktige 

Process 
1.1.1.5 Hantera valberedningar 

 

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

Kallelse 2 år Evolution     
Överlägga 

Beslutsunderlag 
Bevaras Evolution  

3 år 
Avse förslag över nämnder och tillsättningar för kommande mandatperiod. 

Protokoll 
Bevaras Evolution  Beslut fattas först av valberedning. För att valberedningens beslut ska bli 

3 år I gällande behöver även fullmäktige besluta i frågan. 
 
Besluta 

Protokollsutdrag 2 år     

Hantera förtroendemannaregister Förtroendemannaregister Bevaras 
Troman/ 
Netpublicator 

  Spara och diarieför register och historik varje ny mandatperiod 

Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgru1lp 
1.1.1 Fullmäktige 

Process 
1.1.1.6 Hantera förtroendevalda 

Processbeskrivning 
Kommunfullmäktige utser kommunens förtroendevalda i nämnder, bolag samt stiftelser med mera. Kommunfullmäktigesval bereds genom dess valutskott före mötet. Val utskottet tar fram ett förslag 
som sedan fullmäktige tar ställning till. Efter val informeras berörda parter och förtroendemannaregistret uppdateras av kanslienheten. 

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

 
 
 
 
 
 
Jn;t;pra 

 
Avsägelse från politiskt uppdrag 

 
Bevaras 

 
Evolution 

  
3 år 

Skriftlig avsägelse från politiskt uppdrag. 
 
Samlingsärende i KS-diarie som är uppdelat på de olika uppdraget 
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 Korrespondens med . . 

gruppledare om kontaktuppg1fter knng ny 
ledarnot/ersättare 

Gallras vid 
inaktualitet 

 
Outlook 

  Hos kommunsekreterare 

Besluta om entledigande Protokoll Bevaras Evolution 
 

3 år 
Vid avsägelse beslutar fullmäktige om entledigande, se I.I. I.I Hantera 
fi1/lmäktige. 

 
Expediera 

 
Protokollsutdrag 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 
 
3 år 

Protokollsutdrag för entledigande till fullmäktige skickas till länsstyrelsen. 
 
Övriga skickas till berörda nämnder och personer. 

Besluta om entledigande till fullmäktige Beslut om ersättare Bevaras Evolution 
 

3 år 
Beslut inkommer från Länstyrelsen om ersättare och nya ledamöter till 
fullmäktige. 

 
Beslut om ersättare till nämnd 

 
Beslut om ersättare 

 
Bevaras 

 
Evolution 

  
3 år 

Ersättare till nämnd tillkännages av valberedningens ordförande. Beslut fattas 
av fullmäktige, se I.I.I.I Hanterafit!lmäktige. 

 
Uppdatera 
förtroendernannaregister 

 
 
Förtroendemannaregister 

 
Bevaras/ uppdateras 
löpande 

 
Trornan/ 
Netpublicator 

  Tillsammans med uppgift om namn, personnummer, partitillhörighet, politiska 
uppdrag och tid. Utgör register. Kontaktuppgifter uppdateras löpande. 

Spara och diarieför register och historik varje ny mandatperiod 

Kvittens på utlämnande och återlämnande 
av dator/läsplatta 

Gallras efter 
återlämnande 

 
IT's närarkiv 

  Papper 

Register över utlämnade datorer/läsplattor Uppdateras löpande 
Evolution 
arbetsyta 

  Kanslichef 

 
 

 
Hantera plattor och datorer 

Manualer och instruktioner för Ipad Gallras vid 
inaktual itet 

Intranätet 
   

Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgrupp 
1.1.1 Fullmäktige 

Process 
l.LL7 Hantera stöd till politiska 
partier 

 

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

Initiera 
Sammanställning 
av mandatfördelning Bevaras Evolution 

 
3 år 

 

 
Redovisning av partistöd 

 
Bevaras 

 
Evolution 

  
3 år 

Regler för partistöd regleras i Kommunallagen (2017:725) 4 kap 29 32 § 
och ger fullmäktige rätten att besluta om partistödets omfattning och formerna 
för det. 

 
Ge och redovisa stöd 

Tjänsteutlåtande Bevaras Evolution  3 år Avser sammanställning över inlämnade redovisningar. I 
Besluta Protokoll Bevaras Evolution  3 år Ingår i I.I.I.I Hanterafitllmäktige 
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Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgrupp 
1.1.2 Kommunstyrelse och nämnd 

Process 
1.1.2.1 Hantera nämndsprocess 

Processbeskrivning 
Den här processen är en så kallad generisk process som återkommer och bildar stomme i flera olika processer. 
 
Processen initieras av att ett politiskt beslut behöver tas i ett ärende. Ärendet har sedan tidigare diarieförts och anmäls till berörda politiska sammanträden. Handläggare har ansvar att skriva 
tjänsteutlåtande med tillhörande underlag. Kallelse upprättas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att sammanträdet avslutats färdigställs ett protokoll som justeras och 
slutligen tillkännages.Ärendet avslutas i diariet alternativt får en fortsättning i ny instans. 
 
Varje nämnd ansvarar för ett specifikt verksamhetsområde samt ansvarar för att arbetet inom respektive område utförs enligt gällande lagar och bestämmelser. Nämnden ansvarar också för att 
kommunfullmäktiges beslut följs i organisationen. 
 
Under vissa nämnder finns det utskott som bereder ärenden som ska bereder till nämnden. Utskotten har rätt att fatta beslut i vissa ärenden enligt nämndernas delegeringsordning. 

Nämnder och utskott följer en kommungemensam process för hantering av ärenden. 

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

Protokollsutdrag från fullmäktige Bevaras Evolution  3 år Kan innehålla uppdrag från kommunfullmäktige. 

Skrivelse från andra myndigheter Bevaras Evolution 
 

3 år 
Exempelvis andra kommuner, statliga myndigheter eller samägda 
organisationer. 

 
 
Ärende initieras 

lnitiati värende Bevaras Evolution  3 år Ett ärende som väcks av en förtroendevald 

Tjänsteutlåtande Bevaras Evolution 
 

3 år 
Tjänsteutlåtande författas i tjänsteutlåtandemallen i Evolution. Godkänns av 
överordnade chefer enligt ärendeprocess. 

 
 
Korrespondens 

 
 
Bevaras 

 
 
Evolution 

  
 
3 år 

Brev, skrivelser som bedöms ha betydelse för utgången av ärende eller som 
bidrar till möjligheten att följa ett ärendes gång eller av andra orsaker kan 
behövas i framtiden, till exempel då de kan ha rättslig betydelse eller då de 
dokumenterar ett beslut eller en medborgarfråga som av andra orsaker är av 
betydelse för verksamheten. 

 
Korrespondens av mindre vikt 

 
Gallras vid 
inaktual itet 

   Se handlingstyp Korrespondens av tillfällig eller ringa betydelse i processen 
2. f.Jnforma/ionsfon,altning samt Gemensamma gallringsföreskrifter för 
allmänna handlingar av tillfällig eller ringa betydelse i Ale kommun. 

 
 
Tjänsteanteckning 

 
 
Bevaras 

 
 
Evolution 

  
 
3 år 

Gäller PM eller anteckning som tillför sakuppgift till ärende. 
 
PM eller annan anteckning som inte tillför ärendet sakuppgift räknas som 
arbetsmaterial enligt Tryckfrihetsförordningen och behöver inte beslut för att 
kunna gallras. 

Utredningar Bevaras Evolution  3 år Ingår som underlag till beslut 
Anmälan delegeringsbeslut Bevaras Evolution  3 år Delegationslistor. För redovisning av delegeringsbeslut 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Handläggning 

Underrättelser till kommunstyrelsen Bevaras Evolution  3 år Ingår i protokollsutdraget 

 
Kallelser och föredragningslista till 
utskott samt nämnd 

 
Gallras vid 
maktual ,tel/Bevaras* 

 
Evolution 

 
 
3 år 

*Ärenden med tillhörande handlingar som har beslutats i utskott/nämnd ska 
bevaras. 

 
Publiceras till inbjudna via NetPublicator samt ale.se 

 
 
 
Kalla till sammanträde 

Tidsordning Vid inaktualitet Samarbetsyta   Tidsordning för tjänstemän mtl som ska föredra ärenden. 
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 Beslutsunderlag Bevaras Evolution  3 år  

 
Närvarolista 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 
 
3 år 

Närvarolistor ingår i protokollet. 
 
Används en separat uppropslista under mötet kan denna gallras när överföring 
till protokollet är gjort. 

Information till KS/nämnd Bevaras Evolution  3 år Tex information om ny lag 

Kallelser och föredragnings!ista Bevaras Evolution 
 

3 år 
Publiceras till inbjudna via NetPublicator 

Delgivningar Bevaras Evolution 
 

3 år 
Aktuell information Tex protokoll från kommunala bolag och förbund 

 
 
 
 
 
 

 
Hålla sammanträde 

 
Omröstningslista 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 
 
3 år 

Omröstningslistor ingår i protokollet 
 
Används en separat lista under mötet kan denna gallras när överföring till 
protokollet är gjort. 

 
 

 
Protokoll 

 
 

 
Bevaras* 

 
 

 
Evolution 

  
 

 
3 år 

De signerade protokollen sparas i årspärmar i pappersform samt i ett 
samlingsärende i Evolution. Läggs även ut på ale.se 

Lagkrav på underskrift. 

*Ärenden med tillhörande handlingar som har beslutats i utskott ska bevaras 
och skrivas protokoll på. 

Protokollsutdrag Bevaras Evolution  3 år Beslut som diarieförs i respektive ärende 

 
 
 
 
 

 
Besluta och expediera 

 
Anslagsbevis 

 
Bevaras 

 
Sitevision/ 
Evolution 

 
 
3 år 

Anslaget sker efter justering på den digital anslagstavla. 
 
Anslagen ska därefter sparas i samlingsärende i Evolution tillsammans med 
kallelse och protokoll. 

 
Lag!ighetsprövning 

 
Bevaras 

 
Evolution 

  
3 år 

 

Förvaltningsbesvär Bevaras Evolution  3 år  

Rättidsprövning Bevaras Evolution  3 år  

Meddelande till överinstans om att 
rättidsprövning genomförts 

Bevaras Evolution 
 

3 år 
 

 
 
 
 

 
Hantera överklaganden 

Beslut om omprövning av beslut fattat 
med stöd av delegation 

 
Bevaras 

 
Evolution 

  
3 år 

 

Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgrupp 
1.1.4 Verksamhetsledning 

Process 
1.1.4.1 Överlägga och besluta 

Processbeskrivning 
Delegationsbeslut är beslut som egentligen ska fattas av nämnden men där nämnden har beslutat om att flytta över beslutanderätten till någon annan (utskott, enskild förtroendevald eller 
tjänsteperson). Beslut som fattas på delegation fattas på nämndens vägnar. 
 
Rätten att fatta beslut på delegation regleras i nämndens delegationsordning där det också framgår vilka beslut som har delegerats och till vem. Målet med att delegera är att avlasta den politiska 
beslutsprocessen. Delegationsbeslut återredovisas till nämnden i den utsträckning som nämnden fattat beslut om. Återredovisas delegationsbeslutet inte till nämnd ska det publiceras på kommunens 
anslagstavla. 
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Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Förvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar 

Beslut enligt delegeringsordning Bevaras Evolution  3 år 
Delegationsordningen redovisar vilka ärenden som nämnden överlåtit till 
förvaltningen att besluta om i nämndens ställe. 

Yerkställighetsbeslut Bevaras Evolution  3 år  

Mötesanteckningar kommunchefens 
ledningsgrupp 

Bevaras Evolution 
 

3 år 
Samlingsärende per år 

Mötesanteckningar förvaltningars 
ledningsgrupper 

 
Bevaras 

 
Evolution 

  
3 år 

Ledningsgruppsmöten. SamIingsärende per år och förvaltning. 

Protokoll - ledningsgrupper samt 
motsvarande 

 
Bevaras 

 
Evolution 

  
3 år 

Innehåller dokumenterade beslut eller uttalanden. 
I samband med diarieföring kan ett samlingsärende användas. 

Protokoll - samverkansgrupp Bevaras Evolution 
 

3 år 
I samband med diarieföring kan ett samlingsärende användas 

Inkommande/utgående skrivelser Se kommentar Se kommentar 
  Korrespondans av betydelse och som tillför sakuppgifter bevaras. HandIingar 

av ringa och rutinmässig karaktär gallras vid inaktualitet 

 
Anonyma skrivelser 

 
Se kommentar 

 
Se kommentar 

  Anonyma skrivelser av vikt ska bevaras och eventuellt diarieföras. Gäller även 
e-post, SMS och MMS. Anonyma skrivelser som inte berör förvaltningens 
verksamhetsområde eller som är av tillfällig och ringa betydelse kan gallras vid 
inaktual itet 

 

Verksamhetsledningens 
dokumentation, överläggningar och 
beslut 

 
Bevaras 

 
Evolution 

  
3 år 

T.ex. interna verksamhetskonferenser, personalkonferenser, rektorsmöten/ 
ledningsmöten, råd och kommitteer. 

Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgrupp 
1.1.4 Verksamhetsledning 

Process 
1.1.4.2 Planera och följa upp 
verksamhet 

Processbeskrivning 
Beslut om budget för nästkommande år samt plan för de därefter följande tre åren fattas av kommunfullmäktige i juni. I budgetprocessen ingår också beslut om mål samt investeringsbudget-/plan. 
Under våren innevarande år tas anvisningar och ekonomiska ramar, baserat på gällande plan, fram Enkelt uttryckt fördelas då en pott med pengar till varje nämnd som i sin tur fördelar dessa på 
respektive verksamhet. 
 
Nämndplaner i Ale kommun uttrycker nämndernas övergripande direktiv till förvaltningarna med mål och uppdrag.Uppföljning sker av nämndplan i del- och helårsrapport. Kommunstyrelsen tar del 
av handlingarna som ett led i den lagstadgade uppsiktsplikten. 

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

 
Verksamhetsplan 

 
Bevaras 

 
Se kommentar 

  
3 år 

Inklusive årsbudget. Verksamhetens detaljerade planering för året. 
 
Handlingen skapas i Stratsys och förs över till Evolution en gång per år. 

 
 
Planera och genomföra 

Nämndplan Bevaras Evolution  3 år Inklusive årsbudget. Nämndens hantering av mål och budget 

Uppföljning av verksamhetsplaner Bevaras Evolution  3 år Rapport hämtas från Stratsys årligen och sparas 

Underlag Se anmärkning Stratsys  I Kan gallras efter att sammanställning eller motsvarande gjorts. 
 
Följa upp och analysera 

Hel-och delårsrapport Bevaras Evolution  3 år I Inklusive förvaltningsberättelsen 
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Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgrupp 
1.1.4 Verksamhetsledning 

Process 
1.1.4.3 Tillhandahålla juridisk 
expertis 

Processbeskrivning 
Dokumentationen återfinns ofta i hand Iingarna/ärenden i olika processer. 

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

Dokumentation i olika juridiska frågor 
Se kommentar   3 år Om frågan leder till att ett ärende initieras och dokumentationen tillför 

information i ärendet bevaras detta i Evolution  
Tillhandahålla juridisk expertis 

Rådgivning 
Gallras vid 
inaktual itet 

   Frågor med underlag, tjänsteanteckningar, korrespondens och förslag till 
exempel avtalsförslag. 

Begära extern juridisk expertis 
Underlag 

Se kommentar Evolution  I Avser eventuella kopior som används som underlag för juridiskt utlåtande. 
Gallras efter att utlåtandet är förankrat hos beställaren. 

Motta extern juridisk 
expertis Juridisk utlåtande 

Bevaras Evolution  3 år Skriftligt utlåtande registreras i regel tillsammans med tillhörande ärende. 

Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgrupp 
1.1.4 Verksamhetsledning 

Process 
1.1.4.4 Driva civilrättsliga processer 

Processbeskrivning 
Dokumentationen återfinns ofta i handlingarna/ärenden i olika processer. 

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

Kallelse till förhandlingar 
Gallras vid 
inaktual itet 

    

Fullmakt Bevaras Evolution  3 år  

Föreläggande Bevaras Evolution  3 år  

Yttranden, inkommande och utgående Bevaras Evolution  3 år  

Stämningsansökan Bevaras Evolution  3 år  
Tjänsteanteckningar till ärende Bevaras Evolution  3 år Uppgifter som hämtas in på annat sätt än genom en handling och som tillför 

sakuppgift. (Tjänsteanteckning kan tex vara anteckning från ett telefonsamtal 
eller avskrift av SMS.) 

Dom Bevaras Evolution  3 år  

Domar för kännedom 
Gallras vid 
inaktual itet 

    

Protokoll Bevaras E��oo  3 år  

PM, prememorior Bevaras E��oo  3 år  

Underlag för framställt krav Bevaras E��oo  3 år  

Besvärshänvisning Bevaras E��oo  3 år  

 

Överklaganden Bevaras E��oo  3 år  



lnformationshanteringsplan för styrande processer-Ale kommun 10 

 
Handling som visar att överklagandet 
kommit in i rätt tid 

Gallras vid 
inaktual itet 

    

Beslut från högre instans 
Bevaras Evolution  3 år  

Nämndens beslut att överklaga med 
tillhörande motivering 

Bevaras Evolution  3 år  

Nämndens yttrande till högre instans Bevaras Evolution  3 år  

 

Besked från högre instans att deras 
beslut överklagats i rätt tid 

Gallras vid 
inaktual itet 

    

Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 

 
Processgrupp 
1.1.4 Verksamhetsledning 

Process 
1.1.4.5 Hantera skadeståndsanspråk 

 

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

Krav/anmälan Bevaras Evolution  3 år Ev. pappershandlingar skannas och förs till ärendet i diarium. 

 
Utredningsunderlag 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år Ev. pappershandlingar skannas och förs till ärendet i diarium. 
 
Ex kvitto, bilder, faktura, följdesedel etc 

Korrespondens av betydelse Bevaras Evolution  3 år Ev. pappershand Iingar skannas och förs till ärendet i diarium. 

 
 
 
Initiera och sammanställa 

Tjänsteanteckning Bevaras Evolution  3 år 
Utredning Bevaras Evolution  3 år !Ev. pappershandlingar skannas och förs till ärendet i diarium. 

 
Besked 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år Ev. pappershand Iingar skannas och förs till ärendet i diarium. 

Bokföringsorder Bevaras Evolution 
 3 år Bokföringsorder för utbetalning av skadestånd finns även i ekonomisystemet 

Unit4. 

 
 
 
 
Utreda 

Regresskrav Bevaras Evolution  3 år Ev. pappershandlingar skannas och förs till ärendet i diarium. 
Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 

 
Processgrupp 
1.1.4 Verksamhetsledning 

Process 
1.1.4.6 Systematisk 
omvärldsbevakning 

 

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp I Bevara/gallra I Förvaring I Sekretess I Till slutarkiv I Kommentar 
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Planera 

Plan för omvärldsbevakning 
Bevaras Gemensam 

samarbetsyta 
 3 år  

Samla in underlag/bearbeta 
Rådata 

Vid inaktualitet Gemensam 
samarbetsyta 

   

Presentera Nulägesanalys Bevaras Evolution  3 år  

Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgrupp 
1.1.5 Myndighetsredovisning 

Process 
1.1.5.1 Lämna 
räkenskapssammandrag till SCB 

Processbeskrivning 
Enligt Lag om den officiella statistiken (2001 99) är kommunen skyldig att lämna uppgifter till de statistikansvariga myndigheterna. 
 
Kommunen har underrättelseskyldighet till andra myndigheter vid felaktiga utbetalningar och felaktig folkbokföring. Denna skyldighet uppfylls genom underrättelser. 

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

Korrespondens 5 år Evolution 
   

Webenkät 5 år Evolution   Ifylld webenkät sparas ner och diarieförs. 

 

 
Initiera 

Forrnulär 5 år Evolution 
  Inkommer från SCB som excelark och är baserad på det enkätsvar kommunen 

skickade till SCB. 

Sammanställa Underlag - Rapporter och uppgifter till 
SCB Bevaras Evolution  3 år Avser underlag som inhämtas från diverse system och förvaltningar. 

Lämna Räkenskapssammandrag till SCB Bevaras Evolution  3 år Om rapportering sker online ska detta redovisas i Evolution 
Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgru pp 
1.1.5 Myndighetsredovisning 

Process 
1.1.5.2 Lämna övriga uppgifter till 
SCB 

 

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

Korrespondens 5 år Evolution 
   

Webenkät 5 år Evolution   Ifylld webenkät sparas ner och diarieförs. Lämnas 4 gånger per år. 

 
 
 
Initiera 

 
Formulär 

 
5 år 

 
Evolution 

 Inkommer från SCB som excelark och är baserad på det enkätsvar kommunen 
skickade till SCB. I 
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Sammanställa 

 
Underlag - Rapporter och uppgifter till 
SCB 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år Avser underlag som inhämtas från diverse system och förvaltningar. 

Lämna Ifyllt formulär Bevaras Evolution  3 år  

Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgrup1> 
1.1.5 Myndighetsredovisning 

Process 
1.1.5.3 Underrätta andra 
myndigheter enligt 
underrättelseskyldighet 

 

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

Underrättelse om eventuell felaktig 
utbetalning 

Bevaras Evolution  3 år Enligt Lag (2008:206) om underrättelseskyldighet vid felaktiga utbetalningar 
från välfärdssystemen. 

 

 
Underrättelse om felaktig folkbokföring 

Bevaras Evolution  3 år Enligt Folkbokföringslag (1991481) 

Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgrupp 
1.1.6 Omvärld 

Process 
1.1.6.l Hantera policy och 
varumärke 

 

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

 
Grafisk utformning 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år Beslutas av kommunfullmäktige. 
 
Se kommungemensamma informationshanteringsplanen process 1.2.2 
Hantering av styrdokument 

Underlag till arbete med grafiskt 
utförande 

Gallras vid 
inaktual itet 

Filserver/Outlook 
   

 

Förteckning över sociala medier Uppdateras löpande ale.se    
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 Förteckning över ansvariga för sidor och 

!Uppdateras löpande ISamarbetsyta grupper sociala medier 

Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgrupp 
1.1.6 Omvärld 

Process 
1.1.6.2 Kommunicera och samverka 

 

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

Bemötandeplan Bevaras Evolution    
 
Kommunicera och samverka Informationsplan för händelser, 

extraordinära händelser och vid höjd 
beredskap 

 
Bevaras 

 
Evolution 

   

Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgrupp 
1.1.6 Omvärld 

Process 
1.1.6.3 Träffa överenskommelser 

Processbeskrivning 
Processen innehåller övergripande dokument för arbetet med kommunikation, samverkan och överenskommelser mellan kommunen och externa parter. 
 
Träffa överenskommelser innefattar formella handlingar som redovisar ägandet, sammanträden och beslutande över kommunal förbund och gemensamt ägda bolag. 
 
Ale kommun ingår i förbund så som GR, BORF, Samordningsförbundet Älv och Kust samt Göta älvs vattenvårdsförbund. Ale kommun äger Alebyggen AB, Evert AB och Ale utveckling AB. Ale 
kommun samäger bolag som Renova, Gryaab och Grefab. 

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

Samarbetsavtal/ Ägaravtal Bevaras Evolution  3 år  

Utredning om samverkan Bevaras Evolution  3 år  

Beslut om vem som representerar Ale 
kommun i bolag och stiftelser 

Bevaras Evolution 
 3 år Beslutas av kommunfullmäktige. 

Kallelse till ägarråd och styrelse med 
kommunal- och vattenvårdsförbund Bevaras Evolution 

 3 år Ska bevaras för att säkerställa allmänhetens rätt till insyn 

Protokoll från ägarråd och 
styrelsemöte med kommunal- och 
vattenvårdsförbund 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år Ska bevaras för att säkerställa allmänhetens rätt till insyn 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Träffa överenskommelser 

Kallelse till styrelsemöte för gemensamt 
ägda bolag Bevaras Evolution 

 3 år Ska bevaras för att säkerställa allmänhetens rätt till insyn 
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Protokoll till styrelsemöte för gemensamt 
ägda bolag 

B 
evaras Evolution 

 3 år Ska bevaras för att säkerställa allmänhetens rätt till insyn 
Samlingsärende per år 

Kallelse till årsmöten och styrelsemöten 
för föreningar kommunen ingår i 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år Ska bevaras för att säkerställa allmänhetens rätt till insyn 
Samlingsärende per år 

Årsmöteshandl ingar från föreningar 
kommunen ingår i 

Bevaras Evolution 
 3 år Ska bevaras för att säkerställa allmänhetens rätt till insyn 

Samlingsärende per år 

 

Ansökan om investering i utomstående 
verksamhet/Bidrag till ideell verksamhet 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år I diariefört ärende 

Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgrupp 
1.1.6 Omvärld 

Process 
1.1.6.4 Hantera utvecklingsprojekt 

Processbeskrivning 
Ale kommun arbetar utifrån en gemensam projektmodell. För detta finns en Handbok för Ale kommuns gemensamma projektmodell där denna processen beskrivs. 
Den här processen visar dokumenthantering för projekt som följer modellen. Utöver dokumentationen som listas nedan finns också politiska beslut i enhetlighet med process l. l. l., l. /.2 eller l. /.3. 
Det kan även finnas dokumentation för ekonomisk redovisning enligt process 2.4. Ekonomi eller upphandling och inköp enligt 2.5. Inköp. 

 
Den här processen är en så kallad generisk process som återkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen är inte en ledningsprocess i sig men används i Ale kommun för att sätta 
generella regler rörande dokumenthantering för den här typen av aktiviteter. Om en ledning, stöd eller kärnverksamhet har arbete som drivs på detta sätt bör det hänvisas till den generiska processen i 
stället för att skapa lokala regler. 
 
Vid start av förstudie/projekt ska ett ärende i Evolution startas i förvaltningen som äger projektet. Handlingar som ska bevaras i Evolution läggs löpande in. 

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

Behovsbeskrivning Bevaras Evolution 
 3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande. 

Beställning av förstudie Bevaras Evolution 
 3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande. 

 
 
Genomföra behovsanalys 

Beslut om förstudie Bevaras Evolution  3 år  

Förstud ierapport Bevaras Evolution 
 3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande. 

 
Projektbeställning 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år Inkl. bilagor tex. effekt/nytta-analys. 
Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 
upprättande. 

 
 

 
Genomföra förstudie 

Beslut om 
projektstart 

Bevaras Evolution 
 3 år  

Projektplan Bevaras Evolution 
 3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande. 

Beslut om att genomföra projekt Bevaras Evolution 
 3 år Beslut av styrgrupp. 

Kommunikationsplan 2 år Se kommentar   Administreras i Antura eller samarbetsrum. 

Riskanalys 2 år Se kommentar   Administreras i Antura eller samarbetsrum. 
Tid- och 
akti vitetsplan 2 år Se kommentar 

  Administreras i Antura eller samarbetsrum. 

 
 
 
 

 
Planera projekt 

Projektkalkyl 2 år Se kommentar   Administreras i Antura eller samarbetsrum. 
 Statusrapport 2 år Se kommentar   Administreras i Antura eller samarbetsrum. 
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Delrapport 2 år Se kommentar   Administreras i Antura eller samarbetsrum. 

Genomföra projekt 
Ändringsbegäran Bevaras Evolution  3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande. 

Testplan Bevaras Evolution 
 3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande. 
AktivitetsIista Se kommentar Antura   Gallras 2 år efter beslut om projektavslut eller utvärdering. 
Testunderlag Se kommentar Antura   Gallras 2 år efter beslut om projektavslut eller utvärdering. 

 
 
 
Genomföra test 

Testrapport Bevaras Evolution 
 3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande. 

Slutrapport Bevaras Evolution 
 3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande. 

Nyttoutvärdering Bevaras Evolution 
 3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande. 

Beslut om 
projektavslut Bevaras Evolution 

 3 år Beslut av styrgrupp. 

Beslutsprotokoll Bevaras Evolution  3 år Avser beslutspunkter från styrgrupp. 

Korrespondens Se anmärkning Evolution 
  Korrespondens av betydelse bevaras och registreras i diarium. Korrespondens 

av ringa eller tillfällig betydelse gallras vid inaktualitet. 

 
 
 
 
 

 
Avsluta och utvärdera projekt 

 
Minnesanteckningar 

 
Se anmärkning 

 
Evolution 

  Minnesanteckningar av betydelse diarieförs i diarium och bevaras. 
Minnesanteckningar av ringa eller tillfällig betydelse gallras vid inaktualitet. 

Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgrupp 
1.1.6 Omvärld 

Process 1.1.6.5 
Hantera externt finansierade 
projekt 

Processbeskrivning 
Avser projekt och förstudier som har beviljats extern finansiering. Det kan vara projekt internt i kommunens organisation, utåtriktade projekt eller i samarbete med andra externa organisationer 
(exempelvis andra kommuner). Det kan också gälla behov av utveckling av metoder och verksamhet inom arbetsmarknadsområdet. 
 
Dokumentationen i externt finansierade projekt är viktigt och i regel än vad som krävs i kommunens övriga arbete. Dokumentationen behövs bland annat eftersom EU och svenska myndigheter 
genomför utförliga revisioner och om inte dokumentationen är komplett så kan finansiären kräva tillbaka hela eller delar av bidraget. Revision sker i EU:s strukturfonder upp till 4 år efter att sista 
betalningen är gjord från EU. Övriga fonder kan ha revision upp till 5 år efter slutbetalning. Svenska program och fonder har i regel kortare tidsperioder för revision men undantag finns som 
VINNOVA. För VINNOY A gäller I Oår från det att projektet har beviljats. 
Gällande gallringstid för externt finansierade projekt är det projektägarens ansvar att undersöka vilka regler som gäller för revision i det aktuella programmet eller fonden. Hädanefter kallat sista dag 
för revision. Vid osäkerhet bör gallring ske tidigast 5 år efter projektavslut. 
 
Handlingarna i projektet ska omhändertas löpande enligt informationshanteringsplanen. Projektarbetsplatsen (tex Antura) förvarar endast arbetsversioner och 
eventuella kopior av diarieförd handling samt de handlingar som ska gallras på sikt. Handlingar som ska diarieföras omhändertas alltså löpande utifrån när de inkommer eller är färdigställda. Ett 
projekt ska dock klassificeras och diarieföras under processen som arbetet/uppdraget hör till. 

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

Behovsbeskrivning Bevaras Evolution 
 3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande. 

Beställning av förstudie Bevaras Evolution 
 3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande. 

 
 
 
Genomföra behovsanalys 

Beslut om förstudie Bevaras Evolution 
 3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande. 

Förstudierapport Bevaras Evolution 
 3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande. 
 

 
Genomföra förstudie Projektbeställning Bevaras Evolution  3 år Inklusive bilagor t.ex. effekt-/nyttoanalys. 
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Beslut om ansökan Bevaras Evolution 
 3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande. 

 
Ansökan 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år Inklusive ev. bilagor. Om ansökan upprättas i ansökningssystem så bevaras 
bekräftelsen på ansökan tillsammans med sammanställd ansökan. 

Projektbudget Bevaras Evolution 
 3 år Kan ingå i ansökan. Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i 

diarium efter upprättande. 

 
Avsiktsförklaring 

 
Se kommentar 

 
Evolution 

  Kan även benämnas som letter ofintent. Förklaringar som upprättas på papper 
skannas och diarieförs i diarium och bevaras. Pappret förvarar i projektpärm 
och gallras vid revisionstidens upphörande. 

Bekräftelse på inlämnad ansökan Bevaras Evolution  3 år  

Begäran om 
komplettering Bevaras Evolution 

 3 år  

Komplettering av ansökan Bevaras Evolution 
 3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande. 

 
Medfinansieringsintyg 

 
Se kommentar 

 
Se kommentar 

  Intyg som upprättas på papper skannas och diarieförs digitalt i diarium och 
bevaras. Pappret förvaras i projektpärm och gallras vid revisionstidens 
upphörande. 

Beslut om ansökan Bevaras Evolution  3 år Avser beslut från finansiären om tilldelning eller avslag. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Planera och ansöka 

 
Partnerskapsa vtal 

 
Se kommentar 

 
Se kommentar 

  Avtal som upprättas på papper skannas och diarieförs digitalt i diarium och 
bevaras. Pappret förvaras i projektpärm och gallras vid revisionstidens 
upphörande. 

Projektplan Bevaras Evolution 
 3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande. 

Kommunikationsplan Se kommentar 
Digital 
projektplats 

  Gallras vid revisionstidens upphörande. 

Riskanalys Se kommentar 
Digital 
projektplats 

  Gallras vid revisionstidens upphörande. Kan ingå i projektplanen. 

Tid- och aktivitetsplan Se kommentar Digital 
projektplats 

  Gallras vid revisionstidens upphörande. Kan ingå i projektplan. 

Projektbudget Se kommentar Digital 
projektplats 

  Gallras vid revisionstidens upphörande. Avser detaljerad budget. 

Statusrapport Se kommentar 
Digital 
projektplats 

  Gallras vid revisionstidens upphörande. Avser rapporter till styrgrupp. 

 
Ändringsbegäran 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år Avser begäran om ändringar av mer genomgripande karaktär. Till styrgrupp och 
eller finansiären. Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i 
diarium efter upprättande. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Genomföra: administrera projekt 

Beslut om ändring av 
projekt 

Bevaras Evolution 
 3 år Avser beslut om ändringar av mer genomgripande karaktär av styrgrupp och 

eller finansiären. 

 
Underlag 

 
Se kommentar 

 
Se kommentar 

  Gallras vid revisionstidens upphörande. Avser källmaterial, statistiska 
uppgifter, enkäter mm som samlats in/skapats som underlag för projektets 
genomförande. Förvaras i digital projektplats eller 
projektpärm. 

 

 
Bearbetat underlag 

 
Se kommentar 

 
Se kommentar 

  Gallras vid revisionstidens upphörande. Kan vara sammanställningar av 
resultat, utvärderingar och analyser. Förvaras i digital projektplats eller 
projektpärm. 
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Projektresultat 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år Kan vara en rapport, handbok, skrift eller beskrivning av projektets resultat. 
Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 
upprättande. 

 
Deltagarmaterial 

 
Se kommentar 

 
Se kommentar 

  Gallras vid revisionstidens upphörande. Avser material för att genomföra tex en 
utbildning/insats i syfte att nå projektets mål.. Förvaras i digital projektplats 
eller projektpärm. 

Genomföra: genomföra projekt 

Projektdagbok Se kommentar Se kommentar 
  Gallras vid revisionstidens upphörande. Förvaras i digital projektplats eller 

projektpärm. 

 
Löpande utvärdering 

 
Se kommentar 

 
Se kommentar 

  Gallras vid revisionstidens upphörande. Avser löpande utvärdering. Förvaras i 
digital projektplats eller projektpärm. 

 

 
Genomföra: utvärdera 

 
Utvärdering från följeforskning 

 
Se kommentar 

 
Se kommentar 

  Gallras vid revisionstidens upphörande. Förvaras i digital projektplats eller 
projektpärm. 

 
Lägesrapport 

 
Se kommentar 

 
Se kommentar 

  Gallras vid revisionstidens upphörande. Består av redovisning av både innehåll 
och ekonomi till finansiärer av projektet. Förvaras i digital projektplats eller 
projektpärm. 

 

 
Genomföra: redovisa 

Beslut om utbetalning Bevaras Evolution 
 3 år Ekonomisk redovisning, se process 2.4. l.4 Bo/iföra och redovisa. 

Spridningsmaterial Se kommentar Se kommentar 
  Gallras vid revisionstidens upphörande. till exempel roll-up och tröjor. Spara 

ett exemplar av varje. alternativt ett fotografi av spridningsmaterialet i sin 

 
Spridningsdokumentation 

 
Se kommentar 

 
Se kommentar 

  Gallras vid revisionstidens upphörande. Avser dokumentation av genomförd 
spridning tex medierapportering (tidningsnotis, skärmdump). Förvaras i digital 
projektplats eller projektpärm. 

Trycksaker Bevaras Evolution 
 3 år Avser "tryck-pdt" 

Web Bevaras Server  3 år Bevaras av projektägare. 
Bildupptagningar Bevaras Evolution  3 år  

 
 
 
 
 

 
Genomföra: spridning av resultat 

 
Konferensmaterial 

 
Se kommentar 

 
Se kommentar 

  Gallras vid revisionstidens upphörande. Deltagarlistor, program från 
konferenser som projektet anordnat. Förvaras i digital projektplats eller 
projektärm. 

Slutrapport Bevaras Evolution 
 3 år Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diarieförs i diarium efter 

upprättande.  
Avsluta 

Beslut om slututbetalning Bevaras Evolution 
 3 år  

Utvärdera projekt Nyttoutvärdering Bevaras Evolution 
 3 år  

Korrespondens Se kommentar Se kommentar 
  Korrespondens av betydelse diarieförs och bevaras i diarium. Rutinmässig 

korrespondens gallras vid inaktualitet. 
 
Handlingar ej bundna till specifik 
aktivitet 

Minnesanteckningar Se kommentar Digital 
projektplats 

  Gallras vid revisionstidens upphörande. Inklusive kallelser, närvarolistor, 
dagordningar och signerade listor från projektgrupp och styrgrupp. 
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Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgrupp 
1.1.6 Omvärld 

Process 
1.1.6.6 Bedriva vänortsarbete 

 

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

Inbjudning från vänorter Gallras vid 
inaktual itet 

Papper/Outlook/ 
Filserver 

   

Ansökan om tillstånd till utlandsresa Bevaras Evolution  3 år I det diarieförda ärendet. 

 
Tillstånd till utlandsresa 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år I det diarieförda ärendet. 

Förslag till medlemskap i internationellt 
nätverk 

Bevaras Evolution  3 år I det diarieförda ärendet. 

Projektkatalog Bevaras Evolution  3 år I det diarieförda ärendet. Rapporteras årligen till kommunfullmäktige. 

 
 
 
 

 
lnternationel It samarbete 

Projektansökan Bevaras Evolution  3 år I det diarieförda ärendet. Hanterar finansiering, syfte med projekt. 
Vänortsa vtal Bevaras Evolution  3 år  

Inbjudningar Bevaras Evolution  3 år  

Tackbrev Bevaras Evolution  3 år Redogörelser från besöket, fotografier, tackbrev 
Dokumentation från vänortsbesök Bevaras Evolution  3 år  

 
 
 
 
 
 
Bedriva vänortsarbete 

Vänortsgå vor se kommentar se kommentar   För gåvor över ett visst värde kan behov finnas av 
registrering för att vid förfrågan veta var gåvan befinner sig. 
 
Gåvor kan gallras om de dokumenterats med bild och beskrivande text som 
läggs i eget ärende i Evolution. Observera att en gallring/försäljning/gåva 
kräver ett beslut enligt Riktlinje avyttring av inventarier. 

Driva eller medverka i internationellt 
projekt 

 
EU-projekt 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år I det diarieförda ärendet. Avser både projekt vi själva driver och andras vi delta 
i. Hanteras i enlighet med process 1.1.6.5 Hantera extern/finansierade projekt 

Verksamhetsområde 
l.1 Ledning 
 
Processgrupp 
1.1.6 Omvärld 

Process 
l.1.6.7 Hantera yttranden/remisser 

Processbeskrivning 
Den här processen är en så kallad generisk process som återkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen är inte en ledningsprocess i sig men används i Ale kommun för att sätta 
generella regler rörande dokumenthantering för den här typen av aktiviteter. Om en ledning, stöd eller kärnverksamhet har arbete som drivs på detta sätt bör det hänvisas till den generiska processen i 
stället för att skapa lokala regler. 
 
Processen initieras av att nämnden har en skyldighet eller får möjlighet att yttra sig över en inkommen remiss eller liknande. Förvaltningen tar fram förslag på yttrande som sedan nämnd eller 
kommunstyrelse beslutar om. Processen rör hantering av externa remisser med tillhörande yttranden t.ex. begäran om yttrande från statlig myndighet. 
 
Ärenden som innehåller yttranden av olika slag ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget hör till. 
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Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Förvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar 

Föreläggande Bevaras Evolution  3 år  

Underrättelse Bevaras Evolution  3 år Underrättelse kopplad till yttrandeprocess 
 

Svar på begäran Bevaras Evolution 
 3 år 

Svar på begäran av yttrande eller andra frågor från exempelvis myndigheter 

 
Remiss 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år Avser inkommen remiss. Remiss kan komma från annan nämnd inom Ale eller 
annan myndighet, inklusive bilagor. 
 
Ev. pappershand Iingar skannas, förs till ärendet i diarium och gallras. 

 
Begäran om yttrande 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år Avser inkommen begäran om yttrande. Begäran kan komma från annan nämnd 
inom Ale eller annan myndighet, inklusive bilagor. 
 
Ev pappershand Iingar skannas och förs till ärendet i diarium. 

Bilaga till begäran Bevaras Evolution 
 3 år Bilagor till olika typer av begäran om remisser, yttranden eller samlade frågor 

från andra myndigheter/kommuner. 

Bekräftelse Bevaras Evolution  3 år  

 
Begäran om utdrag från socialregistret - 
förekomst 

 

 
Se kommentar 

 

 
Evolution 

  Begäran om förekomst i socialregistret från myndighet eller enskilda. Om 
personen förekommer i registret sparas info om begäran i Treserva och lagras i 
enlighet med övrigt i akten. (dvs i regel 5 år utöver bevarande för forskning 
(5, 15,25 eller annat för evigt bevarandekrav såsom vid adoption etc) 

 
 
Begäran om utdrag från socialregistret - ej 
förekomst 

 
 
Vd . k 1 I  ina lua 1tet 

 
Papper hos 
handläggare 

  Vid en begäran om förekomst i socialregistret så kan förfrågan gallras när 
svaret har skickats med syfte att upprätthålla ändamålsbegrönsning i enlighet 
med GDPR och inte spara personuppgifter som vi inte längre behöver. 
Avidentifierad iformation kan dock lagras för statistikändamål. Statistiken kan 
då sparas i Evolution. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Registrera 

 
Motion 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år Motion i detta fall är när det inkommit till en nämnd via remiss från annan 
instans. Originalmotion läggs under process 1.1.1.3 Hantera motioner, 
interpellationer och enklare frågor 

Svar på remiss Bevaras Evolution  3 år  
Besvara 

Yttrande Bevaras Evolution  3 år  

Verksamhetsområde 
1.1 Ledning 
 
Processgru pp 
1.1.6 Omvärld 

Process 
l.1.6.8 Hantera enkäter 

Processbeskrivningar 

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Förvaring Sekretess Till slutarkiv I Kommentar 

 
Registrera 

 
Inkommen enkät 

 
Bevaras* 

 
Evolution 

 3 år Ev. pappershand I ingar skannas och förs till ärendet i diarium. 
 
*Enkäter från myndigheter bevaras. Övriga enkäter gallras. 

Besvara Svar på enkät Bevaras Evolution  3 år  
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Verksamhetsområde 
1.2 Styrning 
 
Processgrupp 
1.2.0 Leda - styra - organisera 

Process 
1.2.0.1 Leda - styra - organisera 

 

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

Styrmodell - Ale kommun Bevaras Evolution  3 år  

Riktlinje för god ekonomisk hushållning Bevaras Evolution 
 3 år  

Kommunfullmäktiges perspektiv, mål och 
strategier 

Bevaras Evolution 
 3 år Beslutas av Kommunfullmäktige. Styr kommunens arbete, gäller per 

mandatperiod 

 

Instruktion kommunchef/annan 
kommunövergripande tjänsteperson Bevaras Evolution 

 3 år  

Verksamhetsområde 
1.2 Styrning 
 
Processgrupp 
1.2.1 Implementering av 
styrdokument från regering och 
riksdag 

Process 
1.2.1.1 Hantera styrning från 
regeringen och riksdag 

 

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

Initiera Styrdokument Bevaras Evolution  3 år  
Utreda Utredning Bevaras Evolution  3 år  

Remiss Bevaras Evolution  3 år  

Remissvar 
Bevaras Evolution  3 år   

Implementera 

Tjänsteutlåtande Bevaras Evolution  3 år  
Följa upp Uppföljning Bevaras Evolution  3 år  

Verksamhetsområde 
1.2 Styrning 
 
Processgrupp 
1.2.2 Hantering av styrdokument 
från fullmäktige och 
kommunledning 
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Process 
1.2.2.1 Hantera styrning från 
kommunfullmäktige och 
kommunstyrelse 

 

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

Reglemente Bevaras Evolution  3 år Beslutas av kommunfullmäktige. 
Arbetsordning Bevaras Evolution  3 år Beslutas av kommunfullmäktige. 
Policy Bevaras Evolution  3 år Beslutas av kommunfullmäktige. 
Vision och värdegrund Bevaras Evolution  3 år Beslutas av kommunfullmäktige. 
Plan Bevaras Evolution  3 år Beslutas av kommunstyrelsen eller nämnder 
Strategi Bevaras Evolution  3 år Beslutas av kommunfullmäktige. 
Riktlinjer Bevaras Evolution  3 år Beslutas av kommunfullmäktige, kommunstyrelsen eller nämnder 
Föreskrifter Bevaras Evolution  3 år  

 
 
 
 

 
Producera styrdokument 

Kommunövergripande 
anvisningar/rutiner/regler/instruktioner 

Bevaras Evolution  3 år Beslutas av kommunchef på delegation 

Remiss Bevaras Evolution  3 år  
Skicka på remiss 

Remissvar Bevaras Evolution  3 år  
 
Tjänsteutlåtande 

Bevaras Evolution  3 år   

 
Besluta 

Protokoll 
Bevaras Evolution  3 år Hanteras inom processerna för antingen fullmäktige ( I I. I. I) eller nämnd se 

1.1.2. l Hantera nämndprocess 

Implementera och 
följa upp 

Utvärdering 
Bevaras Evolution  3 år  

Verksamhetsområde 
1.2 Styrning 
 
Processgrupp 
1.2.2 Hantering av styrdokument 
från fullmäktige och 
kommunledning 

Process 
1.2.2.2 Hantera taxor och avgifter 

 

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

Taxa Bevaras Evolution  3 år Beslutas av kommunfullmäktige. 

Avgift Bevaras Evolution  3 år Beslutas av kommunfullmäktige. 
 
Producera dokument 

Tjänsteutlåtande Bevaras Evolution  3 år  
 
 
Beslut 

 
 
Protokoll 

Bevaras Evolution  3 år Taxor beslutas av fullmäktige, se J.J.J.J Hanterafidlmäktige 
 
Avgifter beslutas i regel av fullmäktige, vissa kan beslutas av nämnd, se 
respektive nämnds reglemente. 
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Verksamhetsområde 
1.2 Styrning 
 
Processgrupp 
1.2.2 Hantering av styrdokument 
från fullmäktige och 
kommunledning 

Process 
1.2.2.3 Ägardirektiv och 
ägarstyrning Ale kommuns bolag 

Processbeskrivning 

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

Ägardirektiv och bolagsordning Bevaras Evolution  3 år Beslutas av kommunfullmäktige 
Instruktion till bolagsstämma Bevaras Evolution  3 år Beslutas av kommunfullmäktige 
Protokoll från bolagsstämma Bevaras Evolution  3 år  

Protokoll samt beslutsunderlag från 
styrelsesammanträden 

Bevaras Evolution  3 år  

Bolagets årsredovisning Bevaras Evolution  3 år  

Revisionsberättelse Bevaras Evolution  3 år  

Verksamhetsplan/Affärsplan Bevaras Evolution  3 år  

 

Lekmannarevisors årliga 
granskningsrapport 

Bevaras Evolution  3 år Rapport till bolagsstämma och kommunfullmäktige 

Verksamhetsområde 
1.2 Styrning 
 
Processgrupp 
1.2.3 Hantera nämndens styrning 
och kontroll 

Process 
1.2.3.l Upprätta och följa upp 
nämndens styrdokument 

Avser utveckling, implementering och uppföljning av gemensamma ordningar för hela nämnden 

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

Plan Bevaras Evolution  3 år  

Riktlinjer Bevaras Evolution  3 år  

Föreskrifter Bevaras Evolution  3 år  

Instruktion till förvaltningschef Bevaras Evolution  3 år  

Delegeringsordning Bevaras Evolution  3 år  

Regler Bevaras Evolution  3 år Fastställs av chef på delegation 
Anvisning Bevaras Evolution  3 år Fastställs av chef på delegation 
Rutin Bevaras Evolution  3 år Fastställs av chef på delegation 

 
 
 
 
 
Producera styrdokument 

Instruktion Bevaras Evolution  3 år Fastställs av chef på delegation 
 

 

Förslag på styrdokument Bevaras Evolution  3 år Gallras efter avslutat ärende. 
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mnanna synpunKrer Synpunkt Bevaras Evolution  3 år Gallras efter avslutat ärende. 

Tjänsteutlåtande Bevaras Evolution  3 år   
Besluta 

Protokoll Bevaras Evolution  3 år Beslutas av nämnd, se 1.1.2.1 Hantera nämndprocess 
Följa upp Utvärdering Bevaras Evolution  3 år  

Verksamhetsområde 
1.2 Styrning 
 
Processgrupp 
1.2.3 Hantera nämndens styrning 
och kontroll 

Process 
1.2.3.2 Hantera manualer och 
lathundar 

Processbeskrivning 
Dessa handlingstyper skiljer sig från andra styrdokument då dessa inte styr arbetet utan finns för att underlätta arbetet. En manual eller lathund är inte tvingande. Verkställighet 

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

Manual 
Vid inaktualitet    Beroende på typen av manual förvarar verksamheterna denna på lämplig plats 

Lathund 
Vid inaktualitet    Beroende på typen av lathund förvarar verksamheterna denna på lämplig plats 

 
 
 
Producera dokument 

Processkartor Bevaras Evolution 
 3 år Ale kommun använder processverktyget 2c8 som kan speglas i olika 

verksamhetssystem ex stratsys, intranätet. 

Verksamhetsområde 
1.2 Styrning 
 
Processgrupp 
1.2.3 Hantera nämndens styrning 
och kontroll 

Process 
1.2.3.3 Bedriva internkontroll 

Processbeskrivning 
Kommunstyrelsen och nämnder är skyldiga att årligen upprätta interna kontrollplaner. Det interna kontrollarbetet är en form av kvalitetssäkring av verksamheten och utgör grund för vidareutveckling 
av densamma. De interna kontrollplanerna ska baseras på en riskanalys av verksamheten. 

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

Risk- och väsentlighetsanalys (bruttolista) Bevaras Evolution 
 3 år Varje nämnd/bolag analyserar sina identifierade risker. Utgör underlag till 

internkontrol Iplanen. 

lnternkontrol lplan Bevaras Evolution 
 3 år Varje nämnd beslutar om sin internkontroll plan, redovisas till kommunstyrelsen 

och kommunens revisorer. 
Underlag Vid inaktualitet Stratsys   Kan gallras efter att sammanställning eller motsvarande gjorts. 

 
 
 
Planera och genomföra 

Samlad bedömning av internkontroll Bevaras Evolution  3 år Kommunstyrelsens rapportering till kommunfullmäktige 

Uppföljningsrapport Bevaras Evolution 
 3 år Varje nämnd/bolag redovisar uppföljning till kommunstyrelsen och 

kommunens revisorer 
 
Följa upp 

Underlag Vid inaktualitet Stratsys   Kan gallras efter att sammanställning eller motsvarande gjorts. 
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Verksamhetsområde 
1.2 Styrning 
 
Processgrupp 
1.2.3 Hantera nämndens styrning 
och kontroll 

Process 
1.2.3.4 Hantera revision 

Processbeskrivning 
Denna process avser hur den granskade verksamheten hanterar revisionen. 
 
1 slutet av verksamhetsåret lämnas en sammanfattande bedömning i revisionsberättelsen som överlämnas till kommunfullmäktige. 1 denna uttalar sig revisorerna i frågan om ansvarsfrihet för 
kommunstyrelsen och nämnderna. Beslut i frågan om ansvarsfrihet fattas därefter av kommunfullmäktige. 

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

Information om planerad revision Bevaras Evolution  3 år  

Information om genomförd revision Bevaras Evolution  3 år  

Följebrev/Missiv Bevaras Evolution  3 år  

Revisionsrapport Bevaras Evolution  3 år Beskrivning av vad revisionen kommit fram till 
Handlingsplan Bevaras Evolution  3 år Åtgärd utifrån revisionsrapport 
Uppföljning Bevaras Evolution  3 år  

 

Yttrande från nämnd Bevaras Evolution  3 år  

Verksamhetsområde 
1.2 Styrning 
 
Processgrupp 
1.2.3 Hantera nämndens styrning 
och kontroll 

Process 
1.2.3.5 Hantera resultat av tillsyn 

Processbeskriving 
Avser både intern tillsyn samt extern tillsyn. 
 
Tillsynsmyndighet - Processen gäller tillsyn som bedrivs av exempelvis JO, Skolinspektionen, Socialstyrelsen, IVO eller externa revisorer. Detta gäller återkommande regelbundna inspektioner. 

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Förvaring Sekretess Till slutarkiv I Kommentar 

Korrespondens 
Se anmärkning Se anmärkning   Korrespondens av betydelse diarieförs i diarium och bevaras. Korrespondens av 

ringa eller tillfällig betydelse gallras vid inaktualitet 
Granskningsrapport Bevaras Evolution  3 år  

 
Besvara 

Svar på granskningsrapport Bevaras Evolution  3 år  

Åtgärdsplan 
Bevaras Evolution Förekommer 3 år Handlingsplan.  

Åtgärda 
Föreläggande Bevaras Evolution  3 år  

Meddelande om förestående inspektion 
Bevaras Evolution  3 år lnforrnation innan tillsyn, Från tillsynsmyndigheter som MBN, IMY, 

Skolinspektionen, Arbetsmiljöverket, Boverket, MSB, DO 
Tillsynsrapport/inspektionsrapport Bevaras Evolution  3 år  

Underrättelse om inkommen anmälan Bevaras Evolution  3 år  

Begäran om uppgifter/ yttrande 
Bevaras Evolution Förekommer 3 år Från tillsynsmyndigheter som MBN, IMY, Skolinspektionen, 

Arbetsmiljöverket, Boverket, MSB, DO, Länsstyrelsen 
Delgivningskvitto Bevaras Evolution  3 år  

Yttranden/Svar tiIl ti Ilsynsmynd igheter 
Bevaras Evolution Förekommer 3 år  

 
 
 
 
 
 
 
 
Tillsyn från extern myndighet 

Information om genomförd tillsyn 
Bevaras Evolution  3 år Information från tillsynsmyndighet om genomförd tillsyn som inte leder till 

åtgärd 
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Protokollsutdrag/ beslut Bevaras Evolution  3 år   
Utredningar/ uppföljningar angående 
tillsyn 

Bevaras Evolution  3 år  

Verksamhetsområde 
1.2 Styrning 
 
Processgru pp 
1.2.3 Hantera nämndens styrning 

Process 
1.2.3.6 Hantera rapporteringar om 
missförhållanden (visselblåsningar) 

 

Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Förvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar 

Inkommen rapportering (visselblåsning) Bevaras DF Respons 32 kap. 3b § 
OSL 17 kap. 
3b § 

 Om handlingen inkommer via brev skannas den in i systemet och därefter 
gallras pappershand Iingen. 

Korrespondens med rapporterande person Bevaras DF Respons 33 kap. 3b § 
OSL 17 kap. 
3b § 

 Avser fortlöpande korrespondens under handläggningen. 

Hantera handläggning av ärende 

Utredningsmaterial Bevaras DF Respons 34 kap. 3b § 
OSL 17 kap. 
3b § 

  

Slutlig redogörelse Bevaras*/Gallras 
efter 2 år 

DF Respons   * Bevaras i Evolution. 
 
Gallras 2 år efter avslutat ärende i DF Respons. Diarieförs som ett 
sam!ingsärende per år. 

Återkoppling till den rapporterande 
personen 

Bevaras DF Respons   Gallras 2 år efter avslutat ärende. 

Avsluta ärende 

Årsrapport till kommunstyrelsen Bevaras Evolution   Häri ingår statistik. Informationspunkt till kommunstyrelsen. 
 
Diarieförs som ett samlingsärende per år. 

Verksamhetsområde 
1.2 Styrning 
 
Processgrupp 
1.2.4 Mål- och resursplanering 

Process 
1.2.4.1 Hantera mål och 
resursplanering 

Processbeskrivning 
Mål och budget är det övergripande styrdokumentet för Ale kommuns nämnder. Här tydliggörs både övergripande mål och ekonomiska förutsättningar. 
Det är kommunfullmäktige som fattar beslut om budget. Utifrån budget fastställer respektive nämnd en nämndplan med budget där nämndens genomförande fastställs utifrån budgeten. I nämndplanen 
fastställs också nämndens budget. 
 
Framtagande av budget, årsredovisning, delårsrapporter och bokslut Sker i enlighet med Kommunallagen och Kommunala Redovisnings- och bokföringslagen. Nämnder kan även 
ansöka om reserverade medel för specifika behov, även kallat tilläggsanslag. 

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

 Mål och budget Bevaras Evolution  3 år Beslutas av fullmäktige. 
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Nämndplan med budget 

Bevaras Evolution  3 år Nämndplan beslutas årligen för varje nämnd. 
 
Kommuncontroller samordnar formen för planerna. 

 
Registreras som eget ärende tillsammans med tillhörande nämndhandlingar i 
respektive förvaltnings diarie. 

 
Efter beslut i nämnderna skickas planerna till KS där de läggs i ett 
samlingsärende. 

Planera 

Verksamhetsplan Bevaras Evolution  3 år Beslutas av chef 

Delårsrapport 
Bevaras Evolution  3 år Redovisas till KF två gånger per år efter beslut i respektive nämnd. Efter beslut 

i nämnderna skickas planerna till KS där de läggs i ett samlingsärende. 
Uppföljning och prognos Bevaras Evolution  3 år  

 
 
 
 
 
 
 
Följa upp 

 
 
 
 

 
Årsredovisning 

Bevaras Evolution  3 år Årsredovisningen består av förvaltningsberättelse, resultaträkning, 
balansräkning, kassaflödesrapport och sammanställd redovisning som omfattar 
även kommunal verksamhet som bedrivs genom annan 
juridisk person. Årsredovisning upprättas för varje nämnd årligen. 

 
Registreras som eget ärende tillsammans med tillhörande nämndhandlingar i 
respektive förvaltnings diarie. 

 
Efter beslut i nämnderna skickas planerna till KS där de läggs i ett 
samlingsärende. 

 
 
 
Statistikunderlag 

5 år Filserver   Inkommer från SCB. 
 
Statistik bevaras om den bedöms ha stor betydelse för verksamheten och gallras 
om den bedöms ha ringa betydelse för verksamheten. Bedömning görs av 
beställare. 

 
 

 
Hantera befolkningsprognos 

Befolkningsprognos Bevaras Filserver  3 år Förvaras digitalt i kommungemensam mapp. 
Verksamhetsområde 
1.3 Organisering och utveckling 
 
Processgrupp 
1.3.1 Övergripande organisering 

Process 
1.3.1.1 Organisera nämnder och 
kommunala bolag 

Processbeskrivning 
Kommunfullmäktige beslutar vilka nämnder som ska finnas och väljer ledamöter. 
 
Nämnderna ansvarar för det dagliga arbetet inom kommunen, förbereder ärenden som ska beslutas av kommunfullmäktige och genomför beslut som fattas i kommunfullmäktige. Nämnderna 
förbereder även inför beslut i kommunstyrelsen. 

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

Dokumentation kring organisering av 
nämnder och utskott Bevaras Evolution 

 3 år   
 
 

 
Hantera nämndorganisation 

Risk- och konsekvensanalys vid 
organisationsförändringar 

Bevaras Evolution 
 3 år  
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Facklig samverkan vid 
organisationsförändringar Bevaras Evolution 

 3 år Dokumenteras i förhandlingsprotokoll.  

Beslut rörande nya nämnder och 
utskott Bevaras Evolution  3 år  

Protoko11, verksamhetsberättelse, 
verksamhetsplan och årsredovisning Bevaras Evolution  3 år  

Underlag rörande nya kommunalförbund  
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år  

Beslut rörande nya kommunalförbund Bevaras Evolution  3 år  

 
 

 
Hantera kommunalförbund 

Förbundsordning/Reglemente Bevaras Evolution  3 år  

Hantera organisation för kommunala 
bolag och stiftelser 

Beslut rörande nya kommunala bolag Bevaras Evolution 
 3 år  

Verksamhetsområde 
1.3 Organisering och utveckling 
 
Processgrupp 
1.3.1 Övergripande organisering 

Process 
1.3.1.2 Organisera linje 

 

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Förvaring Sekretess Till slutarkiv I Kommentar 

Genomföra behovsanalys Behovsanalys Bevaras Evolution  3 år  

Risk- och sårbarhetsanalys Bevaras Evolution  3 år Kan ingå i utredningen. Kan skapas/upprättas i Stratsys, men ska bevaras i 
diarium. 

Utredning Bevaras Evolution  3 år Avser även utredningar som upprättas av externa konsulter. 
Organisationsschema Bevaras Evolution  3 år Kan ingå i utredningen. 

 

 
Utreda 

Facklig samverkan vid 
organisationsförändringar Bevaras Evolution 

 3 år Dokumenteras i förhandlingsprotokoll. 

Beslut från styrgrupp Bevaras Evolution  3 år Om styrgrupp förekommer.  
Besluta 

Beslut från verksamhetens ledning Bevaras Evolution 
 3 år Beslut av fullmäktige eller nämnd, se process 

l. l. l. I Hanterafidlmäktige eller l. /.2. I Hantera nämndprocess. 

Följa upp Uppföljning Bevaras Evolution 
 3 år 

I 
 

Verksamhetsområde 
1.3 Organisering och utveckling 
 
Processgrupp 
1.3.1 Övergripande organisering 

Process 
1.3.1.3 Organisera verksamhet och 
processer 

 

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp I Bevara/gallra I Förvaring !Sekretess ITill slutarkiv I Kommentar 
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Organisationsschema Uppdateras löpande Intranätet/Ale.se    

Processkartläggning Bevaras Evolution  3 år  

 

Processbeskri vning Bevaras Evolution  3 år  

Verksamhetsområde 
1.4 Demokrati och insyn 
 
Processgru pp 
1.4.1 Allmänhetens insyn och 
överprövning/överklagande 

Process 
l.4.1.1 Tillhandahålla allmänna 
handlingar 

Processbeskrivning 
Lämna ut allmänna handlingar/uppgifter ur allmänna handlingar, främst i enlighet med kapitel I, 2 och 3 i tryckfrihetsförordningen (TF) samt Yttrandefrihetsgrundlagen 2 kap. Processen gäller även 
förfrågningar om att ta del av allmän handling som saknar pågående ärende. Häri ingår även utlån av allmänna handlingar till kommunens förvaltningar. Processen innefattar även utlämnande av 
journaler och forskningsansökningar som kräver beslut från etikprövningsnämnden. Utlämnande av allmänna handlingar regleras i offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Om överklagan av ett 
beslut att inte lämna ut allmänna handlingar görs, upprättar myndigheten ett ärende och då ska även förfrågan ingå i ärendet. 

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

Begäran av allmän handling (som inte 
nekas) 

 
Gallras 

 
Outlook 

  Begäran kan komma in på papper och digitalt. Beviljad begäran gallras. 
Inklusive korrespondens i ärendet. Diarieförs/registreras inte. 

Begäran av allmän handling (som nekas) Bevaras Evolution 
 3 år Inklusive korrespondens i ärendet. Diarieförs/registreras. 

Svar på begäran om allmän 
handling 

Vid inaktualitet Se kommentar 
  E-post förvaras i Outlook, kopia på papper förvaras hos handläggare tills de 

gallras. 

 
 
 

 
Hantering av allmän handling 

Dokumentation av sekretessprövningar Bevaras Evolution 
 3 år  

Återkoppling 
Beslut om avslag eller förbehåll på 
begäran om allmän handling Bevaras Evolution 

 3 år 
Delegationsbeslut 

Överklagande, ej utlämnad allmän 
handling Bevaras Evolution 

 3 år Om överklagande inkommer ska det diarieföras. Efter rättidsprövning och ny 
bedömning ska det skickas vidare till Kammarrätten i Göteborg. 

Avvisningsbeslut Bevaras Evolution 
 3 år Om överklagandet inkommit när överklagandetiden gått ut ska avvisningsbeslut 

skrivas. 

 
 
 
Överklagande 

Kammarrättens beslut, överklagat beslut Bevaras Evolution 
 3 år 

Kammarrättens beslut med bilagor diarieförs. 

Verksamhetsområde 
1.4 Demokrati och insyn 
 
Processgrupp 
l.4.1 Allmänhetens insyn och 
överprövning/överklagande 

Process 
1.4.1.2 Hantera överklagande och 
omprövning 

Processbeskrivning 
Beslut kan överklagas antingen med stöd av 10 kap. kommunallagen (1991 :900) genom laglighetsprövning eller med stöd i specialförfattning genom förvaltningsbesvär. Ett beslut överklagas 
skriftligt. 
 
Överklaganden enligt laglighetsprövningsinstitutet ska ske inom tre veckor från den dag då justering tillkännagivits på kommunens officiella anslagstavla av protokollet från det sammanträde, då 
delegationsbeslutet anmäldes. Överklagandet ska inges av klaganden direkt till Förvaltningsrätten i Göteborg. 
 
Bestämmelserna om laglighetsprövning gäller inte om det i en specialförfattning anges hur beslut enligt denna författning ska överklagas. Det blir då fråga om förvaltningsbesvär. Beslut kan 
överklagas till olika i lagen angivna instanser, som till exempel allmän förvaltningsdomstol, Skolväsendets överklagandenämnd, Länsstyrelsen med mera. Beslut om att inte lämna ut en allmän 
handling eller uppgifter i en allmän handling kan överklagas till Kammarrätten i Göteborg. Överklagande genom förvaltningsbesvär ska ske inom tre veckor från den dag då klaganden fått del av 
beslutet. Överklagandet ska inges till den myndighet som har meddelat beslutet, vilken i sin tur med eget yttrande överlämnar ärendet till anvisad överinstans senast inom en vecka. 
 
 I I I I 

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Förvaring Sekretess ITill slutarkiv Kommentar 
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Registrering 
 
Överklagande 

 
Se kommentar 

 
Evolution 

 3 år Överklagan skannas om den inkommer på papper. Original sparas i närarkivet. 
 
Vid beslut om avvisning gallras överklagan efter två år. 

Beslut om avvisning Bevaras Evolution  3 år  

Mottagningsbevis 2 år Evolution    
 
Rättidsprövning 

Besvärshänvisning 2 år Evolution    

Utredning Bevaras Evolution  3 år I de fall kommunen svarar för omprövning 
Omprövning av beslut 

Beslut om omprövning Bevaras Evolution  3 år  

Yttrande Bevaras Evolution  3 år   
Överlämna överklagande för prövning Information till den 

som överklagat 
2 år Evolution 

  Om att ärendet överlämnats till högre instans 

Parternas yttranden Bevaras Evolution  3 år  

Korrespondens Se kommentar Se kommentar 
  Korrespondens av betydelse diarieförs och bevaras. Korrespondens av ringa 

eller tillfällig betydelse gallras vid inaktualitet. 
Beslut eller dom Bevaras Evolution  3 år  

 
 
Överprövning av beslut 

Lagakraftsbevis Bevaras Evolution  3 år  

Överklagande Bevaras Evolution  3 år  

Parternas yttranden Bevaras Evolution  3 år  

Korrespondens Se kommentar Se kommentar 
  Korrespondens av betydelse diarieförs och bevaras. Korrespondens av ringa 

eller tillfällig betydelse gallras vid inaktualitet. 

 
Eventuell vidare prövning till högre 
instans 

Yttrande Bevaras Diarium  3 år  

Beslut eller dom Bevaras Diarium  3 år  
Beslut 

Lagakraftsbevis Bevaras Diarium  3 år  

Verksamhetsområde 
1.4 Demokrati och insyn 
 
Processgrupp 
1.4.1 Allmänhetens insyn och 
överprövning/överklagande 

Process 
1.4.1.3 Hantera personuppgifter 

Processbeskrivning 
Dataskyddsförordningen (GDPR) ersätter tidigare personuppgiftslagen (PUL). 

 
Många av de handlingar som uppkommer i denna process grundar sig i dataskyddsförordningen. Varje nämnd är personuppgiftsansvarig (PUA) och ska föra ett register över alla 
personuppgiftsbehandlingar som sker i deras verksamheter. Inträffade personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anmälas till lntegritetsskyddsmyndigheten. Vissa behandlingar 
behöver genomgå en konsekvensbedömning innan de kan påbörjas. 

 
Ansvarsskyldigheten i förordningen innebär att efterlevnad måste kunna påvisas. Större ställningstaganden och beslut ska därför dokumenteras. Varje år gör dataskyddsombudet en granskning av 
dataskyddsarbetet som ska redovisas för personuppgiftsansvarig. 
 
Den personuppgiftsansvarige anlitar ofta ett personuppgiftsbiträde (PUB) som utför hela eller delar av personuppgiftsbehandlingen. Både den personuppgiftsansvarige och personuppgiftsbiträdet kan 
vara en fysisk eller juridisk person och offentlig myndighet. 

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

Personuppgiftsbiträdesavtal Bevaras Evolution  3 år Ska hanteras på samma sätt som huvudavtalet se 2.5 Inköp 

Register över personuppgiftsbehandlingar Bevaras Stratsys 
 3 år Artikel 30 register, tidigare kallat registerförteckning. 

 

Anmälan av nytt dataskyddsombud till 
Integritetsskyddsmyndigheten 
IMY 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år I enlighet med artikel 37 GDPR. 
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Mottagningsbekräftelse från 
IMY 

Bevaras Evolution 
 3 år  

Konsekvensbedömning Bevaras Evolution  3 år I enlighet med artikel 35.2 GDPR. 
Tröskelanalys Bevaras Evolution  3 år  

Yttrande från 
dataskyddsombud över 
konsekvensbedömning 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år I enlighet med artikel 39. l(c) GDPR. 

Begäran om samråd med IMY Bevaras Evolution  3 år I enlighet med artikel 36 GDPR. 

Yttrande och bes!ut från IMY Bevaras Evolution 
 3 år Avser yttrande och beslut från samråd eller 

tillsyn. 

Samtycke eller integritetsstärkande 
medgivande 

Bevaras Evolution 
 3 år På samtycket/medgivandet ska det framgå vilka uppgifter som avses samt var 

de återfinns. 

Uppföljning/egenkontroll av 
dataskydd Bevaras Evolution 

 3 år Systematiskt kvalitetssäkringsarbete i enlighet med artikel 5.2 och 24.1-2 i 
GDPR. 

Förebyggande arbete 

Råd och rekommendationer från 
dataskyddsombud Bevaras Evolution 

 3 år I enlighet med artikel 39. l(a) GDPR. 

Begäran om registerutdrag 2 år Evolution   Begäran från säkerhetspol isen bevaras på papper. 
Registerutdrag 2 år Evolution   I enlighet med artikel 15 GDPR. 
Begäran om ändring/rättelse 2 år Evolution   I enlighet med artikel 16 GDPR. 
Begäran om radering 2 år Evolution   I enlighet med artikel 17 GDPR. 
Begäran om begränsning av 
behandling 

2 år Evolution 
  I enlighet med artikel 18 GDPR. 

Begäran om dataportabilitet 2 år Evolution   I enlighet med artikel 20 GDPR. 
Begäran om skadestånd 2 år Evolution   I enlighet med artikel 82 GDPR. 

Begäran om tillbakadragande av samtycke 2 år Evolution 
  I enlighet med artikel 7.3 GDPR. 

 
 
 
 
 
 
Hantera begäran om registerutdrag 

Utredning av begäran 2 år Evolution    

Beslut om begäran Bevaras Evolution  3 år  

Beslut med anledning av 
personuppgiftsincident 

Bevaras Evolution 
 3 år  

 
 
Beslut om registerutdrag 

Beslut med anledning av 
konsekvensbedömning 

Bevaras Evolution 
 3 år  

Invändning Invändning mot personuppgiftsbehandling 2 år Evolution 
  I enlighet med artikel 21 GDPR. 

Anmälan om personuppgiftsincident Bevaras Evolution  3 år Intern anmälan 

Dokumentation av personuppgiftsincident Bevaras Evolution 
 3 år Inklusive tjänsteanteckningar avseende händelsen. 

Beslut avseende inträffad 
personuppgiftsincident 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år Delegationsbeslut ska fattas avseende att anmäla/inte anmäla inträffad incident 
till lntegritetsskyddsmyndigheten (IMY) samt att informera/inte informera de 
registrerade om incidenten. 

Utredning av personuppgiftsincident Bevaras Evolution  3 år  

Anmälan av personuppgiftsincident till 
IMY Bevaras Evolution 

 3 år I enlighet med artikel 33 GDPR. 

 
 
 
 

 
Personuppgiftsincident 

Beslut från IMY Bevaras Evolution  3 år  
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Verksamhetsområde 
1.4 Demokrati och insyn 
 
Processgrupp 
1.4.1 Allmänhetens insyn och 
överprövning/överklagande 

Process 1.4.1.4 
Hantera skyddad identitet 

Processbeskrivning 
Skatteverket kan i särskilda fall besluta om skyddade personuppgifter om någon är utsatt för ett allvarligt hot. Det finns tre typer av skyddade personuppgifter: sekretessmarkering, kvarskrivning och 
fingerade personuppgifter. 

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

 
Riktlinje - Skyddade personuppgifter Bevaras Evolution 

 3 år Beslutas av Kommunstyrelsen, se 1.2.2.2 Hantera styrning/i-ån 
kommurifullmäktige och kommunstyrelse 

Verksamhetsområde 
1.4 Demokrati och insyn 
 
Processgrupp 
1.4.1 Allmänhetens insyn och 
överprövning/överklagande 

Process 1.4.1.5 
Hantera vidareutnyttjande och 
öppna data 

 

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

Begäran om vidarenyttjande Bevaras Evolution  3 år  

Korrespondens Se kommentar Evolution 
  Korrespondens av vikt för ärendet diarieförs i diarium och bevaras. 

Korrespondens av ringa och tillfällig betydelse gallras vid inaktualitet. 
Utredning 2 år Evolution    

Beslut Bevaras Evolution 
 3 år Positivt beslut registreras som anteckning i ärendet. Avslag på begäran 

registreras som signerat beslut. 
Avtal Bevaras Evolution  3 år Avtal som upprättas på papper skannas och diarieförs digitalt i diarium. Pappret 

förvaras i närarkiv och gallras vid inaktualitet. 

Information om vidarenyttjande Se kommentar Se kommentar 
  Avser information om eventuella avgifter, beräkningsgrund och andra villkor 

för vidarenyttjandet. Publiceras på webb och uppdateras löpande. 

Förteckning över 
öppna data 

Se kommentar Se kommentar 
  Publiceras på webb. Uppdateras löpande. 

 
Öppna data 

 
Se kommentar 

 
Se kommentar 

  Avser data från en rad nyckeltal som publiceras på kommunens webb via SKRs 
databas Kolada. På kommunens webb visas endast den aktuella uppgift som 
hämtas från databasen från Kolada. Webben uppdateras löpande. 

 

Grunddata Se kommentar Se kommentar   Avser data som hämtas eller lämnas från ett system direkt till en användare till 
exempel via APl:er. 
Grunddata hanteras i övrigt enligt hanteringsanvisningen för berörd process. 
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Verksamhetsområde 
1.4 Demokrati och insyn 
 
Processgrupp 
1.4.2 Offentlig dialog 

Process 
1.4.2.1 Hantera klagomål, synpunkt 
samt beröm 

 

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

Ta emot synpunkt Inkommen kommentar/synpunkt Bevaras Evolution  3 år Kan inkomma digitalt, muntligt, skriftligt. 
Lämna svar på 
synpunkt 

Svar på kommentar/synpunkt Bevaras Evolution 
 3 år  

 Sammanställning/statistik Bevaras Evolution  3 år Regelbunden sammanställning av inkomna synpunkter 
Verksamhetsområde 
1.4 Demokrati och insyn 
 
Processgrupp 
1.4.2 Offentlig dialog 

Process 
1.4.2.2 Anordna medborgardialog, 
öppet hus mm 

Processbeskrivning 

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

Medborgardialog Sammanställning av medborgardialog Bevara Evolution  3 år Redogörelse, sammanställning av genomförd medborgardialog 

Sammanställning av enkät Bevara Evolution  3 år  

Enkät/underlag (svar) Vid inaktualitet Esmaker   Svar på frågor/underlag, enkäter görs även i Nano-learning 
 
 
Enkät  

Enkätfrågor 
 
Vid inaktualitet 

 
Esmaker 

  Enkätfrågor. Kan ibland återanvändas för att jämföra resultat. Ibland görs 
enkäten med hjälp av SCB eller annan myndighet. Enkäter görs även i Nano-
learning 

Verksamhetsområde 
1.4 Demokrati och insyn 
 
Processgrupp 
1.4.2 Offentlig dialog 

Process 
1.4.2.3 Hantera Aleförslaget 

Processbeskrivning 
Aleförslaget är en ide eller ett förslag från invånarna till kommunens politiker. Förslaget publiceras på kommunens hemsida, och det är möjligt för andra invånare att föra dialog kring förslaget och 
stödja det genom röstning. 
Om ett Aleförslag fått 150 eller fler röster under en period på 60 dagar, kommer förslaget att skickas vidare för handläggning samt beredning inför nämnd. Berörd nämnd beslutar om genomförande 
av förslaget eller inte. Om minst 150 personer röstar på ett förslag under den aktiva perioden så skickas förslaget vidare för handläggning till berörd nämnd. 
 
Det är förvaltningen inom ansvarig nämnd som bereder Aleförslaget inför beslut. Förvaltningen har 6 månader att återkoppla sitt ställningstagande till nämnden efter att nämnden tilldelats förslaget. 
Berörd nämnd beslutar om genomförande av förslaget eller inte. 
 
En gång per år redovisas aktuella Aleförslag till kommunfullmäktige. 

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp I Bevara/gallra I Förvaring I Sekretess ITill slutarkiv I Kommentar 



lnformationshanteringsplan för styrande processer-Ale kommun 33 

 
Mail från Abou om att förslag inkommit Gallras vid 

inaktual itet 
Outlook 

   

Inkommet förslag som inte uppfyller 
kriterier 

Gallras vid 
inaktual itet Abou   Avvisade förslag som inte uppfyller kriterierna för att pub!iceras som en e- 

petition (se Riktlinje för Aleförslaget) kan gallras vid inaktualitet. 

Korrespondens med förslagsställaren Se kommentar Evolution/Abou 
  Korrespondens av vikt för ärendet diarieförs i diarium och bevaras. 

Korrespondens av ringa och tillfällig betydelse gallras vid inaktualitet. 

Automatiska informationsmail Gallras vid 
inaktual itet 

Abou   lnformationsmail skickas ut automatiskt till medborgarförslagens avsändare vid 
varje statusförändring. Gallra efter att mail har sänts. 

 
Kommentarer på förslaget 

 
Se kommentar 

 
Evolution/ Abou 

  När förslaget är publicerat kan invånare skriva kommentarer. Förslag som 
uppnått 150 röster bevaras i Evolution, förslag som ej går vidare (dvs under 150 
röster) gall ras efter 2 år 

 
Förslag som uppnått 150 röster 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år Då ett förslag har uppnått tillräckligt med röster startas ett ärendet i KS-diarie 
för fördelning till rätt nämnd. Överför all information kring förslaget till ärende 
i Evolution. 

Förslag som ej uppnått 150 röster 2 år Abou   Hela ärendet gallras i Abou kring förslaget. 
Beslut kring remittering till nämnd Bevaras Evolution  3 år  

 
Protokollsutdrag 

 
Bevaras 

 
Evolution 

 3 år Protokollsutdrag ska skickas av nämnd till kommunstyrelsen. Protokollsutdrag 
med berörda beslut bifogas till ärenden i diariesystemet när protokollet 
expedierats. 

 

Register av Aleförslag/e-petitioner Bevaras Evolution  3 år  
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Verksamhetsområde 
2.1 Informationsförvaltning 

Processgrupp 
2.1.0 
Ledning - Styrning - 
Organisering 
 
Process 
2.1.0.1 
Leda informationsförvaltning 

Processbeskrivning 
lnformationsförvaltning innefattar alla funktioner som krävs för en planerad, systematisk och uthållig informationsförvaltning. Arkivhantering och registratur är delar av denna förvaltning men här ingår 
även informationssäkerhet och verksamhetsnära systemförvaltning. 

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

Reglemente för 
arkivmyndigheten 

Bevaras Evolution  3 år Antas av kommunfullmäktige. 

Riktlinjer för arkivvård och 
informationsförvaltning 

Bevaras Evolution  3 år Antas av kommunfullmäktige. 

Riktlinjer för hantering av 
personuppgifter 

Bevaras Evolution  3 år Antas av kommunfullmäktige. 

Riktlinje för 
informationssäkerhet 

Bevaras Evolution  3 år Antas av kommunfullmäktige. 

Leda informationsförvaltning 

Informationssäkerhetspolicy Bevaras Evolution  3 år Antas av kommunfullmäktige. 

Styra informationsförvaltning Styrdokument kring 
informationsförvaltning 

Bevara Evolution  3 år  

Arkivmyndighetens 
tillsynsplan 

Vid inaktualitet Samarbetsrum    

Arkivtil lsynsprotokol I Bevaras Evolution  3 år  

Rutin för samråd av 
informationshanteringsplan 

Vid inaktualitet Samarbetsrum    

Anteckningar från 
kanslienhetens veckomöten 

Vid inaktualitet Samarbetsrum    

Mall Vid inaktualitet Samarbetsrum   Exempelvis mallar för informationshanteringsplan, klassificeringsstruktur och 
informationsbeskri vning. 

Organisera 
informationsförvaltning 

Instruktion Vid inaktualitet Samarbetsrum   Exempelvis instruktion för upprättande och underhåll av informationshanteringsplan. 
Verksamhetsområde 
2.1 lnformationsförvaltning 

Processbeskrivning 
Det systematiska informationssäkerhetsarbetet initieras med att identifiera verksamhetens informationstillgångar och sammanställa dessa i ett register. lnformationstillgångarna ska vidare klassas i SKR:s 
system "KLASSA" och en riskanalys ska göras. Klassning och riskanalys ska uppdateras och följas upp löpande. Inträffade informationssäkerhetsincidenter ska i vissa fall anmälas till en 
tillsynsmyndighet. Incidenter ska vidare dokumenteras och följas upp. 
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Processgrupp 
2.1.1 Informationssäkerhet 
 
Process 
2.1.1.1 Hantera 
informationssäkerhet 

 

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

Rutin för 
införmationsklassificering 

Bevaras Evolution  3 år Diarieförs vid varje ny version 

Mall Vid inaktualitet Samarbetsrum   Avser exempel vis mall for 
införmationsklassning. Uppdateras kontinuerligt. 

Registerförteckning Bevaras Evolution  3 år  

Protokoll för klassificering av 
införmationstil Igångar 

Bevaras Evolution  3 år Diarieförs hos respektive förvaltning. 

Checklista 
konsekvensbedömning 

Bevaras Evolution  3 år  

Konsekvensbedömning Bevaras Evolution  3 år  

Riskbedömning Bevaras Evolution  3 år  

Sammanställning av 
informations-
klassning 

Uppdateras 
löpande 

Stratsys   Avser till exempel säkerhetsåtgärdslista, upphandlingskrav. 

Informationsklassa 

Riskanalys gällande 
informationssäkerhet 

Bevaras Evolution  3 år Avser även handlingsplan, beslut om åtgärder och riskacceptans. 

Incidentrapporterings- 
formulär (skede I, 2 och 3) 

Bevaras Evolution  3 år  

Komplettering till 
incidentrapporterings-
formulär 

Bevaras Evolution  3 år  

Bekräftelse från MSB om att 
ärende har mottagits 

Bevaras Evolution  3 år  

Bekräftelse från IVO om att 
rapporten har mottagits 

Bevaras Evolution  3 år  

Hantera incidenter enligt NIS- 
direkti vet 

Planering Bevaras Evolution  3 år Exempel på planering: Akut planering och långsiktig planering. 

Verksamhetsområde 
2.1 Informationsförvaltning 

Processbeskrivning 
Processen gäller diarieföring/registrering av allmänna handlingar (enligt OSL 5 kap. som reglerar myndigheters registreringsskyldighet), arkivförteckning (enligt arkivlagens 6 §) och 
beskrivning av myndighetens allmänna handlingar (enligt OSL 4 kap. 2 § och arkivlagens 6 §). Häri ingår även upprättande av infonnationshanteringsplan som grundar sig på arkivlagens 
10 § där det fastslås att myndigheten måste fatta ett gallringsbeslut för att få lov att gallra. 
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Processgrupp 
2.1.2 Registratur 
 
Process 
2.1.2.1 Registrera och 
hantera ärenden 

 

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

Tjänsteanteckning Bevaras Evolution  3 år Uppgift som kan ha betydelse för ett beslut i ett ärende/till ett ärende något nytt. Information som 
kommer in muntligt eller på annat sätt ska dokumenteras. 

Minnesanteckningar - 
arbetsmaterial 

Vid inaktualitet    Handläggarens att göra-listor, stolpar inför en föredragning eller egna noteringar för beredning av 
ett ärende. Tillför inte ärendet någon sakuppgift, innehåller inte något beslut och är inte allmän 

Registrera och hantera ärenden 

Diarieförda ärenden och 
handlingar 

Bevaras Evolution  3 år Avslutade ärenden och dess handlingar ställs av till e-arkiv lipax efter 4 år. 

Diarium, ej anslutet till e- 
arkiv- 

Bevaras Papper  3 år Registrator skriver årligen ut listor över alla ärenden dels i nummerföljd, dels efter initierare. 
Listorna arkivläggs tillsammans med de diarieförda handlingarna i den första volymen för 

Diarium, anslutet till e-arkiv Bevaras Evolution  3 år Varje myndighet har eget diarium 

Ärendekort med 
hand Iingsförteckning i 

Bevaras Papper  3 år När ärende avslutas skriver registrator ut ärendekort med handlingsförteckning som läggs först i 
ärendeakten. Kan även kallas diariekort. 

Hantera diarier 

Diarieförda handlingar i 
ärenden som inte arkiveras 

Bevaras Papper  3 år Avser till exempel handlingstyper som av juridiska skäl behöver bevaras i pappersformat. 

Verksamhetsområde 
2.1 lnformationsförvaltning 

Processgrupp 
2.1.2 Registratur 
 
Process 
2.1.2.2 Hantera inkomna och 
upprättade handlingar 

Processbeskrivning 
Processen gäller diarieföring/registrering av allmänna handlingar (enligt OSL 5 kap. som reglerar myndigheters registreringsskyldighet), arkivförteckning (enligt arkivlagens 6 §) och 
beskrivning av myndighetens allmänna handlingar (enligt OSL 4 kap. 2 § och arkivlagens 6 §). Häri ingår även upprättande av informationshanteringsplan som grundar sig på arkivlagens 
I O § där det fastslås att myndigheten måste fatta ett gallringsbeslut för att få lov att gallra. 

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

Medgivande för postöppning Gallras vid 
anställningens 
upphörande 

Evolution   Samlingsärende i varje förvaltningar Hantera inkomna och upprättade 
handlingar 

Korrespondens av tillfällig 
eller ringa betydelse 

Gallras vid 
inaktual itet 

Papper eller 
Outlook 

  Se kommunövergripande beslut "Gemensamma gallringsföreskrifter för allmänna handlingar av 
tillfällig eller ringa betydelse i Ale kommun" 
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Korrespondens av betydelse Bevaras Evolution  3 år E-post, SMS, röstmeddelanden, meddelanden från social media skrivs ut. Om det inte går görs en 

tjänsteanteckning som diarieförs. 
 
Korrespondens av betydelse som förs i systemet Artvise ska skickas till registrator för registrering 
i Evolution. Det är den enskilde handläggarens ansvar att göra en bedömning ifall handlingen ska 
diarieföras. Vid behov av diarieföring ska handläggaren skicka handlingarna från Artvise till sin 
nämnds registrator så att handlingarna diarieförs i nämndens diarium. 

Postlista Gallras vid 
inaktual itet 

Evolution   Sammanställning över handlingar i diariet. Kan plockas ut vid behov via funktion i diariet. 

Handlingar på papper som 
skannats för registrering 

Vid inaktualitet Se kommentar   Handlingar kan gallras efter att de skannats och registrerats i Evolution. 
 
Förutsatt att underskriven handling inte behövs för att kunna hävda juridiska giltighet. Förutsätter 
även att inskannat dokument/fil uppfyller krav för bevarande och läsbarhet. 

Information som överförts till 
textfil för registrering 

Vid inaktualitet Se kommentar   Information som överförts från tex ljud, bild eller text till exempelvis en word-fil för registrering i 
verksamhetssystem kan gallras vid inaktualitet. Krav på bevarandeformat ska uppfyllas på den 
överförda informationen. 

Information som överförts 
från tillfällig lagringsyta för 
registrering 

Vid inaktualitet Se kommentar   Information som överförs från tillfällig lagringsyta (ex fickminne, bärbart minne, DVD, CD-skiva, 
kamera, telefon) för registrering i verksamhetssystem. Informationen på den tillfälliga lagringsytan 
kan gallras vid inaktualitet när den överförts till och registrerats i ett verksamhetssystem. Krav på 
bevarandeformat ska uppfyllas på den överförda informationen. 

Myndighetsbrevlådor 2 år Outlook   Myndighetslådor för Ale kommun, kommunstyrelse och nämnder. Innehåll i e-post avgör 
hantering och ev diarieföring, utanför e-postlådan. 

 

E-post i myndighetsbrevlåda 
som skickas vidare till 
tjänsteman 

Vid inaktualitet Outlook   Gallras från myndighetsbrevlådan när vidarebefordran till tjänsteman gjorts. 

Verksamhetsområde 
2.1 lnformationsförvaltning 

Process 
2.1.3 
Dokumentation & 
dokumenthantering 
 
2.1.3.1 Utreda och besluta om 
bevarande och gallring 

Processbeskrivning 
Enligt arkivlagen 10 § ansvarar respektive nämnd med tillhörande förvaltning för att allmänna handlingar gallras (förstörs) efter fastställd inforrnationshanteringsplan/gallringsbeslut. 

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

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

Samråda förvaltningarnas Korrespondens Vid inaktualitet Outlook    
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Förslag till 
informationshanteringsplan 

10 år Samarbetsyta i 
Evolution 

 3 år Hanteras av kanslienheten på kommunförvaltningen. Inkommer från förvaltningarna. informationshanteringsplan 

Samrådsyttrande från 
arkivmyndigheten 

Bevaras Evolution  3 år Inkommer från arkivmyndigheten. Bevaras i förvaltningens diarium. 

Korrespondens Vid inaktualitet Outlook    

Beslut om antagande av 
informationshanteringsplan 

Se kommentar Evolution   Bevaras som en del av protokollet. Se process 1.1.2.1 Hantera nämnd,process. 
Besluta om 
infomiationshanteringsplan 

Informationshanteringsplan Bevaras Evolution  3 år Beslutas av nämnd. Utgör styrdokument. Registreras som eget ärende tillsammans med tillhörande 
nämndhandlingar. 

Gallringsutredning Bevaras Evolution  3 år  

Gallringsframstäl Ian Bevaras Evolution  3 år  

Gallringsbeslut Se kommentar Evolution   Beslutas av respektive nämnd efter samråd med kommunarkivet. Gallringsbeslut som gäller för 
fler än en nämnd beslutas av arkivmyndigheten. 

 
Bevaras som en del av protokollet. Se process 1.1.2.1 Hantera nämndsprocess. 

Genomföra gallring 

Kvitto på genomförd gallring Se kommentar Samarbetsyta i 
Evolution 

  Om gallring utförs i system där en kvittens på utförd gallring upprättas. Kvitto på genomförd 
gallring ska gallras när gallring har genomförts och kvalitetsgranskats. 

Verksamhetsområde 
2.1 Informationsförvaltning 
Process 
2.1.3 
Dokumentation & 
dokumenthantering 

 
2.1.3.2 Planera och hantera 
dokumentation 

 

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

Mötesanteckningar om 
Klassificeringsstruktur 

Bevaras Evolution  3 år Anteckningar från möten om Klassa i Evolution Hantera klassificeringsstruktur 

Klassificeringsstruktur Bevaras Evolution  3 år Antas av respektive nämnd. 
Hantera informationsbeskrivning Informationsbeskrivning Bevaras Evolution  3 år Antas av respektive nämnd. 

Verksamhetsområde 
2.1 lnformationsförvaltning 
Process 
2.1.3 
Dokumentation & 
dokumenthantering 

 
2.1.3.3 Hantera strategi för 
bevarande av e-handlingar 

 

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp I Bevara/gallra I Förvaring I Sekretess rill slutarkiv  I Kommentar 
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Handledning-leverera till e- 
arkiv 

Vid inaktualitet Intranätet   Uppdateras kontinuerligt. Handleda inom e-arkivering 

Mall Vid inaktualitet Samarbetsyta i 
Evolution 

  Exempelvis akti vitetslista, behovsbeskrivning, leveransspecifikation. 

Verksamhetsområde 
2.1 Jnformationsförvaltning 

Process 
2.1.4 Arkivering 
 
2.1.4.1 Analog arkivering 

Processbeskrivning 
Mottagande av leveranser från kommunens nämnder och bolag till kommunarkivet/arkivmyndigheten enligt arkivlagens 9 och 14 §§, gällande dokumenthanteringsplaner eller avtal med respektive 
nämnd. 
 
Permanent överförande av handlingar från eller till en annan myndighet enligt arkivlagens 15 §. För att överföringen ska få genomföras krävs ett beslut i Kommunfullmäktige. Processen innefattar även 
tidsbegränsat lån eller förvaring. 

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

Korrespondens Vid inaktualitet Outlook   Korrespondens mellan förvaltning och kommunarkivet inför leverans. Överlämna arkiv 
Kvitto på levererade 
handlingar 

Bevaras Evolution  3 år Kvitto på att handlingar har levererats till kommunarkivet. Skannas in till diariet av respektive 
förvaltning. Kallas även leverensreversal. 

Verksamhetsområde 
2.1 Informationsförvaltning 

Process 
2.1.4 Arkivering 
 
2.1.4.2 0•• fi' h dl' ver ora e- an  mgar 
till e-arkiv 

Processbeskrivning 
Denna process avser både överföring av handlingar till e-arkiv samt överföring till system för bevarande (slutarkiv). 
 
Mottagande av leveranser från kommunens nämnder och bolag till kommunarkivet/arkivmyndigheten enligt arkivlagens 9 och 14 §§, gällande dokumenthanteringsplaner eller avtal med respektive 
nämnd. 
 
Permanent överförande av handlingar från eller till en annan myndighet enligt arkivlagens 15 §. För att överföringen ska få genomföras krävs ett beslut i Kommunfullmäktige. Processen innefattar även 
tidsbegränsat lån eller förvaring. 

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

Behovsbeskrivning Bevaras Evolution  3 år  Initiera leverans 
Underlag för utredning Vid inaktualitet Samarbetsrum i 

Evolution 
  Inkommer från förvaltningarna i fasen utreda. 

Aktivitetslista Vid inaktualitet Samarbetsrum i 
Evolution 

   

Korrespondens Se kommentar Se kommentar   Korrespondens av betydelse diarieförs. Korrespondens av ringa eller tillfällig betydelse gallras vid 
inaktualitet. 

Mötesanteckning Vid inaktualitet Samarbetsrum i 
Evolution 

   

Mappning Vid inaktualitet Samarbetsrum i 
Evolution 

  Används vid metadatafil i filformatet XML. 

Objektkonfiguration Bevaras Evolution  3 år  

Metadatafil Bevaras Evolution  3 år Strukturen bevaras i samarbetsrummet, men informationen gallras vid projektavslut. 
Script Bevaras Evolution  3 år  

Visningsmall Bevaras Evolution  3 år  

Val ideringskvitto Vid inaktualitet Outlook   Validerar metadatafilen. 
Konverteringskvitto Vid inaktualitet Outlook   Visar antal godkända och ej godkända arkivobjekt. 

Dokumentera leverans 

Konverteringsrapport Vid inaktualitet Outlook   Visar antal lyckade, ej genomförda och misslyckade konverteringar. 
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Arkiveringsrapport Vid inaktualitet Outlook   Visar antal godkända och ej godkända arkivobjekt.  
Leveransspecifikation Bevaras Evolution  3 år Handläggs i samarbetsrum. Vid projektavslut diarieförs handlingen tillsammans med ärendet. 

Godkänna leverans Leveransgodkännande Bevaras Evolution  3 år Leveransgodkännande genomförs av förvaltningen. 
Verksamhetsområde 
2.1 Informationsförvaltning 

Process 
2.1.5 Kommunarkiv 
 
2.1.5.1 Beskriva och redovisa 
arkiv 

Processbeskrivning 

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

Arkivbeskrivning Bevaras Papper/ 
Evolution 

 3 år Häri ingår även beskrivning över myndighets allmänna handlingar enligt 4 kap. 2 § offentlighets- 
och sekretesslagen, OSL (2009:400). 

 
Finns även i papper i arkivet. 

Arkivförteckning Se kommentar Visual Arkiv   Visar antal godkända och ej godkända arkivobjekt. Avser kommunarkivets arkivförteckning. 
 
Äldre arkivbildare har arkivförteckningar på papper i pärmar som finns i kommunarkivet som ska 
läggas in i Visual Arkiv. 

 
Arkivbeskrivning tillförs arkivförteckningen. 

 

Register över specifika 
hand!ingstyper 

Se anmärkning Samarbetsrum i 
Evolution 

  Uppdateras kontinuerligt. Register över handlingstyper som efterfrågas ofta, för att underlätta 
framtagande av handlingar vid utlämnande. Rör sig exempelvis om 
bygglov. 

Verksamhetsområde 
2.1 lnformationsförvaltning 

Process 
2.1.5 Kommunarkiv 
 
2.1.5.2 Hantera arkiv 

 

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

Mall Vid inaktualitet Samarbetsrum i 
Evolution 

  Mall över leveranskvitto. Uppdateras vid behov. Ta emot arkiv 

Kvitto på levererade 
hand I ingar till kommunarkiv 

Bevaras Pärm i kommun-
arkivet 

 3 år Kopia på Ifyllt kvitto bevaras hos kommunarkivet. Originalet bevaras hos respektive förvaltning. 
Se process: 2.1.4.1 Överlämna arkiv. Handlingstyp även kallad leveranskvitto och 
leveransreversal. 
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Lämna över arkiv Kvitto på överlämnade 

hand Iingar från kommunarkiv 
Bevaras Pärm i kommun- 

arkivet 
 3 år Bevis på att leverans från kommunarkivet har skett. 

Sammanställa statistik Statistik över 
arkivförfrågningar 

Bevaras Evolution  3 år Sammanställning över antal förfrågningar och typ av handling till kommunarkivet. 

Sammanställa arkivrutiner Rutinbeskrivning Bevaras Evolution  3 år Exempelvis rutin för att hitta bygglovshandlingar vid begäran av utlämnande. 
Meddelande om inspektion Bevaras Evolution  3 år  

Tillsynsrapport Bevaras Evolution  3 år Tillsyn av förvaltningarnas arkiv, utförd av kommunarkivet. 
Begäran om yttrande samt 
inkommande yttrande 

Bevaras Evolution  3 år Kommunarkivet begär in yttrande från förvaltningen/bolaget 

Protokollsutdrag Bevaras Evolution  3 år  

Utöva tillsyn 

Yttrande Bevaras Evolution  3 år Kommunarkivets yttrande i ärendet 
Verksamhetsområde 
2.2 Systemförvaltning och 
arkitektur 

Processgrupp 
2.2.2 Systemförvaltning 
 
Process 
2.2.2.0 Leda - Styra - 
Organisera 

 

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

Förvaltningsmodell IT Bevaras Evolution  3 år Styrdokument Styra 
Digital iseringsstrategi Bevaras Evolution  3 år  

Organisera Systemöversikt Bevaras Stratsys  3 år  

Verksamhetsområde 
2.2 Systemförvaltning och 
arkitektur 
Process 
2.2.2 Systemförvaltning 
 
2.2.2.1 Äga system 

 

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

Grundavtal Bevaras Evolution Eventuellt 3 år För hantering av avtal se processgrupp 2.5.1 inköp 
 
För behandling av personuppgiftsbiträdesavtal, se process 1.4.1.3 Hantera personuppgifter. 

Ingå avtal 

Service level agreernent Bevaras Evolution  3 år Ofta kallad SLA. Ingår i grundavtalet och är sällan ett eget dokument. 
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Verksamhetsområde 
2.2 Systemförvaltning och 
arkitektur 
Process 
2.2.2 Systemförvaltning 
 
2.2.2.2 Utveckla system 

 

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

Dokumentera processer Processbeskrivning Vid inaktualitet Intranätet   Beskrivning av processer som stöds av verksarnhetssystemet. 
Stödja förvaltning Mallar Vid inaktualitet Intranätet    

Dokumentera ändringar Ändringslogg 10 år Evolution  3 år Dokumentation av ändringar som genomförs i verksarnhetssystemet. Arbetsdokument hanteras i 
Stratsys i koppling till förvaltningsmodellen. 

Verksamhetsområde 
2.2 Systemförvaltning och 
arkitektur 
Process 
2.2.2 Systemförvaltning 
 
2.2.2.3 Förvalta system 

 

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

Ingå avtal Offert Se kommentar Evolution  3 år För hantering av avtal se processgrupp 2.5. l Inköp 
 
För behandling av personuppgiftsbiträdesavtal, se process 1.4. l.3 Hantera personuppgifter. 

Planera Förvaltningsplan 10 år Evolution  3 år Upprättas årligen. Planen med aktiviteter hanteras i Stratsys 
Teknisk dokumentation Se kommentar Gemensam 

samarbetsyta 
  Gallras när system avvecklats. 

 
Beskrivning av komponenter i verksamhetssystem, exempelvis gränssnitt, databas, programvara 
och övriga kringsystem. 
Dokumentation vänder sig framför allt till teknisk systernförvaltare. 

Systerndokumentation Se kommentar Gemensam 
samarbetsyta 

  Gallras när system avvecklats. 
 
Systemdokumentation tillhörande system som är anslutna 
till e-arkivet ska bevaras. Diarieförs i anslutningsprojektet. Beskrivning av systemet och dess 
användning, ansvar och organisation. Dokumentationen vänder sig framför allt till 
systemförvaltare och användare. 

Beslut Bevaras Evolution  3 år Beslut av betydelse. Exempel vis beslut gällande utveckling och inköp av ny funktionalitet. 

Dokumentera 

Mötesanteckning Vid inaktualitet Digital 
samarbetsyta I 
Stratsys 

  Exempelvis vid utvecklingsråd, användarforum och leverantörsmöten. 
Anteckningar från möten enligt förvaltningsmodellen dokumenteras i Stratsys. 
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Korrespondens Vid inaktualitet Outlook    

Utvärdering 10 år Evolution  3 år Utvärdering enligt Ale kommuns projektmodellen 
Presentation Vid inaktualitet Digitalt 

samarbetsyta 
  Exempel vis presentationer vid användarträffar, ledningsgruppsrnöten och leverantörsrnöten. 

Kornrnunikationsplan Bevaras Evolution  3 år Exempelvis vid incident eller införande av ny funktion. 

 

Handlingsplan Bevaras Evolution  3 år Kan även benämnas åtgärdslista eller kontinuitetsplan. Exempelvis åtgärder som ska följas upp 
efter en inforrnationsklassning av systemet. 

Händelselogg Vid inaktualitet Respektive 
verksamhets-
systern 

  Information som användare har åtkomst till och som visar händelser som användare genomfört. 

Integritetslogg 10 år Respektive 
verksamhets-
systern 

 3 år Även kallad användarlogg eller granskningslogg. Vid systembyte och eventuell volymstyrd 
gallring ska informationen plockas ut från verksamhetssysternet och förvaras digitalt. Logg som 
dokumenterar tillgång till information (till exempel databasfrågor, anropens ursprung/plats, 
ansvarig användare för operationer, datum, tidpunkt, berörda tabeller och fält) och som kan 
behövas i revisioner, ansvars-/disciplinärenden, skadestånd, brottmål till exempel dataintrång med 
mera. 

 
Om loggen vid kontroll leder till åtgärd ska den diarieföras och bevaras. 

Systernlogg Vid inaktualitet Respektive 
verksamhets-
syStem 

  Används främst för felsökning och för att få en teknisk överblick av verksamhetssystemets 
processer och operationer. 

Rapport om loggranskning 10 år Evolution  3 år Med tillhörande underlag. 
 
Loggranskning görs oftast av verksamheten i sina verksarnhetssystern. 

Dokumentera hände!se 

Loggar Se kommentar Aktuellt 
säkerhetssystem 
och servrar 

  Används för spårbarhet och felsökning. Varierande lagringstid beroende på uppgifters karaktär 
och platsdirnensionering för rotation av loggar. 

 
Kan även avse ytterligare verksarnhetssystem. 

Utbildningsfilrner Se kommentar Intranätet   Se process 2.3.2.2 Kompetensutveckla Systematisera rutiner 

Manual/Lathund Se kommentar Se kommentar   Se process 1.2.3 Hantera nämndens styrning och kontroll 
 
Ex utbildningsmaterial, lathund, instruktion till systemets användare. Beroende på typen av 
manual förvarar verksamheterna denna på lämpi ig plats. 

Verksamhetsområde 
2.2 Systemförvaltning och 
arkitektur 
Process 
2.2.3 IT-plattform och drift 
 
2.2.3.0 Leda - Styra - 
Organisera 
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Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Förvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar 

Rutiner för IT-relaterade 
processer 

Bevara Evolution  3 år  Organisera 

Rutiner för e-post, 
konto- och logghantering 

Bevara Evolution  3 år  

Verksamhetsområde 
2.2 Systemförvaltning och 
arkitektur 

Process 
2.2.3 IT-plattform och drift 

 
2.2.3.1 Hantera fel 

 

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

Ta emot ärende Ärende rörande frågor, 
felanmälan eller förändring 

2 år Dynamics   Ärendehanteringssystem 

Åtgärda ärende Korrespondens 2 år Dynamics   Korrespondens hos användare förvaras i Outlook och gallras vid inaktualitet. Korrespondens hos 
support förvaras i Dynamics och gallras efter 2 år. 

Hantera incident lncidentrapporter Vid inaktualitet Digitalt 
samarbetsyta 

   

 Beställningar av 
verksamhetsstöd 

2 år Dynamics   Sparas som kunskapsdatabas. Kan gallras när IT- enheten inte längre har behov av informationen. 

Verksamhetsområde 
2.2 Systemförvaltning och 
arkitektur 
Process 
2.2.3 IT-plattform och drift 

 
2.2.3.2 Hantera Serverdrift 
och backup 

 

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

Hantera drift av IT- infrastruktur Logg kopplade till den 
gemensamma infrastrukturen 

Volymstyrd 
gallring 

Respektive 
system 

   

Hantera elektroniska spår lokalt 
på dator 

Temporary Internet Files Enligt 
operativsystemets 
standard 

Datorns 
hårddisk 

  Kopior av webbsidor som lagras i syfte att åstadkomma snabbare åtkomst. Kan även raderas av 
användaren. 



lnformationshanteringsplan för stödjande processer-Ale kommun 12 

 
Cookies/Fonnulärdata/Löseno 
rd 

Enligt 
operativsystemets 
standard 

Datorns 
hårddisk 

  Filer som webbplatser sparar lokalt på datorn för att spara personliga inställningar. Volymstyrd 
gallring, eller manuellt av användaren. 

Session Cookie Enligt 
operativsystemets 
standard 

Datorns 
hårddisk 

  Tillfälliga elektroniska spår som sparas för att underlätta internetanvändning eller kommunikation. 
Gallras automatiskt i samband med att applikationen, webbsidan eller webbläsaren stängs 
ner. 

 

Windowslogg Enligt 
operativsystemets 
standard 

Datorns 
hårddisk 

  Operativsystemets händelseloggar som sparas 
lokalt på datorn. 

Hantera elektroniska 
spår centralt på server 

Nätverksinfo - logg, 
personuppgifter 

Se kommentar Ale kommuns 
egna system 
och servrar 

  Loggar över användarnas aktiviteter på nätverket lagas i respektive system och gallras beroende på 
system. 

E-post, som lagts i Outlooks 
papperskorg 

Se kommentar Microsoft 365   Gallras efter I 04 dagar. Forcerad manuell gallring kan genomföras när som helst av användaren. 

E-postlogg Gallras efter 3 
månader 

Microsoft 366    

Chattmeddelande 30 dagar Microsoft 365   Ex teams 
Virus- och spammeddelande i 
e-post 

30 dagar Microsoft 365    

Hantera meddelandehantering och 
kommunikation centralt på server 

Surtloggar Volymstyrd 
gallring 

Brandvägg    

Förteckning över 
inkomna/utgående samtal 

I år ucs   Även röstmeddelanden Hantera telefoni och 
röstmeddelande centralt på server 

Förteckning över 
telefonanknytningar 

Vid inaktualitet ucs    

Säkerhetskopior - virtuella 
maskiner 

Gallras efter 14 
dagar 

Disk backup   Avser servrar och databaser. 
 
Säkerhetskopia utgör inte allmän handling enligt Tryckfrihetsförordningen. 

Databas i backupsystemet. 

Hantera backup 

Säkerhetskopior- filbackup Varierande Diskbackup   Säkerhetskopia utgör inte allmän handling enligt Tryckfrihetsförordningen. 
Rensas med olika tidsintervall beroende på system. 
Lagras först på disk och sedan i molnet 

Hantera säker kommunikation till 
medborgare 

Logg över försändelser Volymstyrd 
gallring 

Mina 
Meddelanden 

   

Hantera e-tjänster i kommunens 
e-tjänstplattform 

Ansökningar samt bilagor Se kommentar SellPoint   Handlingar inkomna till kommunens e-tjänstplattform Selfpoint gallras efter I år. 
 
Handlingar som ska bevaras eller som har en längre gallringsfrist ska föras över till/förvaras i 
respektive verksamhetssystem. Jämför respektive process för specifika bevarande/gallringsfrister. 

Administrera konton och 
behörigheter 

Användarkonto personal och 
elever 

30 dagar och 90 
dagar 

Active 
Directory 

  Automatisk gallring sker 30 dagar efter avslutad anställning eller 90 dagar efter skolgång. 
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