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Bdsta valnédmnd,

Infor valen 2026 tar vi ndsta steg mot en modern och séiker
hantering av fortidsroster. PostNord, i néra samarbete

med Valmyndigheten, erbjuder en [6sning som kombinerar
sakerhet, sparbarhet och effektivitet i hela kedjan — frén

rostlokal till valdistrikt.

Med nya lagkrav och digitala processer skapar vi en
framtidssdkrad hantering som minskar manuella moment,
héjer kvaliteten och ger er trygghet i att allt sker enligt
regelverk. Tillsammans gor vi det enklare att genomféra ett

sakert och transparent val.

Forandrad hantering av fortidsroster

igital réstkortshantering ér en
Q central del av Valmyndighetens

modernisering av fortidsréstning vid
valen 2026. Syftet ar att dka effektivitet,
sdkerhet och tillgénglighet i hela proces-
sen.
For att ersatta rostkortets funktion i for-
tidsrostningskuvertet inférs nu en kod pé
fortidsrostningskuvertet. Koden innehdller
information om l&n, valnédmnd, valdistrikt och
rostlangd, vilket méjliggér maskinell
sortering och sdker identifiering av résten.
Detta staller nya krav pé teknisk hantering
och logistik.
Koden innehdller endast uppgifter for sorte-
ring och identifiering, inte persondata.
PostNord har sakerstallt att rutiner fér mot-
tagning, férvaring och sortering av roster ar
anpassade till det nya systemet. Kraven pé&
fysisk sdkerhet for fortidsroster kvarstér, men
den tidigare visuella sorteringen ersatts av

Med inférandet av moderniserad fortids-
réstning och kodning direkt pd fénsterkuver-
tet skapas en moderniserad och framtidssak-
rad hantering av fortidsroster. Effekten blir
ett minskat beroende av manuella moment
och en 6kad sakerhet i hela kedjan.

For réster som kommer frdn réstningslokaler
gdller fortfarande att de mdste transpor-
teras till respektive valdistrikt p& valdagen,
vilket kan innebdra en omfattande logistisk
hantering.

Infor valen 2026 erbjuder PostNord

en l6sning for hantering av fortidsroster,
utformad i samarbete med Valmyndigheten.
Losningen fungerar for samtliga
kommuner i hela Sverige och bygger

pa fonsterkuvertens koder och

en maskinell sortering. ‘é‘f

PostNords lésning fér valndmnderna 2026

Vi levererar en heltackande logistiklésning fér hantering av fortidsroster,
framtagen i samarbete med Valmyndigheten for att sdkerstalla att

den foljer gallande regelverk. PostNord foljer Valmyndighetens krav p&
incidentrapportering och har rutiner fér omedelbar aterkoppling vid avvikelse.

Kod- och kuvertstdd ("Print”)

 Kuvertkoder tolkas och fortidsrostkuverten
printas med nummer i réstldngden.

Maskinell sortering och
saker forvaring

* Roster sorteras pd valdistrikt och i rost-
ldngdsordning med hjalp av kod. Résterna
forvaras i sékra utrymmen pd PostNords
terminaler.

Rostlokaler

* Inhé@mtning av fértidsroster fran rostlokaler/
valndmnd enligt dverenskommet

kérschema.

Valdistrikt

* Distribution av sorterade
fortidsroster till respektive valdistrikt.

digital avldsning. - Leverans sker till dverenskommen PostNord kan ta fram skréddarsydda trans-

leveranspunkt.

portldsningar utifrén valndmndens behov.
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Vdrde for valndmnderna

Valnédmnder som vdaljer att
teckna avtal for sortering
fér foljande foérdelar:

Sdkerhet

* Forvaring i sdkerhets-
klassade utrymmen och
avspdrrade sorterings-
zoner, vilket minskar den
manuella hanteringen jam-
fért med tidigare hantering.

* Samtliga brevterminaler
uppfyller sakerhetsklass 2
med inhdgnat omrdde,
kameradvervakning
och reglerad access.
Terminalerna ér dessutom
indelade i brandceller
for att uppfylla gallande
brandskyddskrav.

* All sortering sker i av-
sparrade omrdden med
vittnes nérvaro.

Nasta steg

Ni ar valkomna att kontakta oss for att planera inférandet i god
tid fére valen 2026. VAr 6sning ar framtidssakrad och anpassad

Spdrbarhet

* Den moderniserade for-
tidsrostningen mojliggor,
med kodade kuvert, 6kad
spéarbarhet och transpa-
rens i kedjan.

Kvalitet och
effektivitet

* Maskinell sortering er-
satter manuell sortering,
vilket minskar risken for fel
och hojer traffsdkerheten
markant.

Tjdnst Pris

Enkelhet
i rostningslokal

* PostNord tar emot bade
kommuninterna och
kommunexterna roster i
ett och samma omslag
samt sakerstaller korrekt
hantering.

* Valndmnden slipper
sarskiljning av roster samt
inldmning och hédmtning
av kommunexterna roster
under valperioden.

Print/Sortering/Forvaring/Leverans 12 kr/rost

Transportldsning

Enligt offert

Priset ar exklusive moms och gdller enligt avtal.

for att uppfylla Valmyndighetens krav och riktlinjer.

Tillsammans skapar vi goda forutsattningar

for ett lyckat val 2026!
Med vénlig halsning
Anders Dahlléf

Forsaljningschef PostNord
Valtjanster

Er kontaktperson ar:

Fredrik Kvestad
fredrik.kvestad@postnord.com
010-436 06 82

For generella frégor:
val@postnord.com

posinord

posinord




TJANSTEUTLATANDE 1(2)

Valndmnden

Diarienummer: 2025/27
Datum: 2025-11-12
Namndsekreterare Isabel Guldbrand
Valnimnden

Arvoden RKR-val 2026

Forslag till beslut

Valnimnden beslutar att fortidsrostmottagare ska erhalla 180 kr/timme under ordinarie arbetstid.
Den som arbetar utanfor ordinarie arbetstid ska fa ersittning.

Motivering till beslut

Bedoms ej tillimpligt i detta drende.

Sammanfattning

Kommunfullmiktige faststillde arvodesbestimmelser for troendevalda m fl i Ale kommun 2023-
06-19, § 108, arvoden for féljande réstmottagare:

- Ordférande f6r valdistrikt

- Vice ordfdrande for valdistrikt

- Andra rostmottagare for valdistrikt (in ordférande och vice ordférande)
- Reserv for rostmottagare som ej kallas in att tjdnstgora pa valdag

- Ambulerande réstmottagare

Det saknas alltsa arvodesbestimmelser for fortidsrostmottagare, dir av behover Valnimnden
fatta ett beslut gillande arvode.

Maria Kosterlind Reinholdsson Patrik Skog
Kommunchef Avdelningschef Demokrati
Beslutsunderlag

- Arvoden i andra kommuner, 2025-11-07

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post Webbplats
SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-703000 kommun@ale.se www.ale.se



Arendet

Valkansliet har triffat och pratat med andra kommuner i Géteborgsregionen och andra
kommuner i Sverige. Det har gjorts en omvirldsbevakning for att kunna foresla 180 kr/timme till
fortidsréstmottagarna i Ale kommun under RKR-valet 2026.

Forvaltningens bedomning

Forvaltningens bedémning beskrivs i sammanfattning.

Paverkan ur ett ekonomiskt perspektiv

Bedoms ej tillimpligt i detta drende.

Paverkan ur ettinvanarperspektiv

Bedoms ej tillimpligt i detta drende.

Paverkan ur ett hallbarhetsperspektiv

Bedoms ej tillimpligt i detta drende.

Arendets koppling till kommunfullméaktiges mal
Effektivitet.

Remiss och samberedning

Omrédet har beaktats men inte bedomts tillféra drendet nagot ytterligare underlag.

Behandlad enligt MBL

Bedoms ej tillimpligt i detta drende.

Beslutets paverkan och genomférande

Under rekryteringen av rostmottagare ska valkansliet gora det tydligt f6r de sokande vad
skillnaden 4r vid arbete pa valdagen och fortidsrostningen.

Beslutet skickas till:
Valkansliet.

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post Webbplats
SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-703000 kommun@ale.se www.ale.se



Kommun
Kumla
Allingsas
Jarfalla
Bjuv
Halmstad
Boras

L T

Ordforande

T72kr Udver 176kr/ 441kr Udver 176kr/h

5 578/dagen
4 300/dagen
4 681/dagen
4 200/dagen
4 500/dagen

Vice

4 391/dagen
3700/dagen
4 379/dagen

3 700kr/dagen

4 000/dagen

Mottagare
176kr/h

3 656/dagen
2 800/dagen
3 624/dagen

Fortid

2 800kr/dagen

3 000/dagen

Mottagare Reserver

Helgdag 439kr/h, 6vrig tid 232kr/h
180 kr/h. Arbetar man med ambulerande ersdtts man med 180kr/h
200kr h/vardag 400 kr/kvall och helg

220kr/h 1 300/dagen

772kr Utdver 176kr 441kr Udver 176kr/h 176kr/h

Kumla
Bjuv
Boras 2026

M61ndal
GOteborg
Kungsbacka

X
X
X

4 433/dagen
5 200/dagen

5100/dagen
5100/dagen
4800/dagen

3 932/dagen
4 300/dagen

5000/dagen

3 432/dagen
3 200/dagen

3400/dagen
3300/dagen

220kr/h 1 300/dagen
200kr/h Goteborgsregionen planerade

180kr/h

220/h
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PROTOKOLL

Valnimnden
Sammantridesdatum: 2025-11-18
VN § 22

VN 2025/27

Arvoden RKR-val 2026

Beslut

Valnimnden beslutar att dterremittera arendet.

Motivering till beslut
Bedoms ej tillimpligt i detta drende.

Sammanfattning

Kommunfullmiktige faststillde arvodesbestimmelser for troendevalda m fl 1 Ale
kommun 2023-06-19, § 108, arvoden for foljande réstmottagare:

- Ordférande for valdistrikt

- Vice ordférande for valdistrikt

- Andra réstmottagare for valdistrikt (in ordférande och vice ordférande)
- Reserv for rostmottagare som ej kallas in att tjanstgora pa valdag

- Ambulerande réstmottagare

Det saknas alltsa arvodesbestimmelser for fortidsrostmottagare, dir av behover
Valnimnden fatta ett beslut gillande arvode.

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

Yrkande

Sune Rydén (KD) yrkar pa aterremittera drendet.

Beslutsgang

Sune Rydén (KD) stiller proposition pa sitt egna yrkande och finner att
valnimnden beslutar i enlighet med detsamma.

Beslutet skickas till
Valkansliet.

Justerandes sign. Utdragsbestyrkande




PROTOKOLL

Valnimnden
Sammantridesdatum: 2025-11-18
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Justerandes sign.

Utdragsbestyrkande



TJANSTEUTLATANDE 1(3)

Valnimnden
Diarienummer: 2025/27
Datum: 2026-02-16
Nimndsekreterare Isabel Guldbrand
Valnimnden

Arvoden 2026

Forslag till beslut

Valnimnden beslutar att arvodet for fortidsréstmottagare ska vara

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

Motivering till beslut

Bedoms ej tillimpligt i detta drende.

Sammanfattning

Kommunfullmiktige faststillde arvodesbestimmelser {6 troendevalda m.fl i Ale kommun 2023-
06-19, § 108, arvoden for féljande réstmottagare:

- Ordforande f6r valdistrikt

- Vice ordférande for valdistrikt

- Andra rostmottagare f6r valdistrikt (in ordférande och vice ordférande)
- Reserv for rostmottagare som ej kallas in att tjanstgora pa valdag

- Ambulerande réstmottagare

Det saknas alltsa arvodesbestimmelser for fortidsrostmottagare, dirav behéver Valnimnden fatta
ett beslut gillande arvode.

Under hosten fanns ett forslag till beslut om att fortidstostmottagare ska erhalla 180 kr/timme.
Infor EU-valet 2024 var arvodet 200 kr/timme pa vardagar och 400 kr/timme under helgdagar.
For att fortidsrostmottagare inte ska soka sig till narliggande kommuner pa grund av sinkning av
arvode vill forvaltningen foresld att bibehalla 200 kr/timme under normal arbetstid, efter k1.19.00

pé vardagar och helgdagar ska arvoderingen vara enligt Allminna bestimmelser AB 25 1 lydelse
2025-04-01 § 21.

Maria Kosterlind Reinholdsson Patrik Skog
Kommunchef Avdelningschef Demokrati
Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post Webbplats

SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-703000 kommun@ale.se www.ale.se



2(3)
Beslutsunderlag
- Beslut VN 2025-11-18 Arvoden RKR-val 2026
- Arvoden RKR-val 2026

- Arvoden i kommuner fran tidigare val och planerade arvoden GR kommuner
- Allminna bestimmelser AB 25 i lydelse 2025-04-01

Arendet

Kommunen ansvarar f6r genomférandet av val i kommunen, enligt 3 kap 3 § vallagen (2005:837).
I ansvaret inbegrips aven att kunna bestimma ersittningsnivan for rostmottagare.

Ale kommun har tagit fram arvodesbestimmelser for rostmottagare under valdagen,
ordforanande i valdistrikt, vice ordforande i valdistrikt med flera. Bestimmelser for
tortidsréstmottagare dr ej stipulerade i arvodesbestimmelserna. Darfér behdver valnimnden fatta
ett beslut om ersittning for fortidsrostmottagare.

Under hésten fanns ett forslag till beslut om att fortidstostmottagare ska erhalla 180 kr/timme.
Inf6r EU-valet 2024 var arvodet 200 kr/timme pa vardagar och 400 kr/timme under helgdagar.
For att fortidsrostmottagare inte ska soka sig till narliggande kommuner pa grund av sinkning av
arvode vill férvaltningen foresla att bibehalla 200 kr/timme under normal arbetstid, efter k1.19.00

pa vardagar och helgdagar ska arvoderingen vara enligt Allminna bestimmelser AB 25 1 lydelse
2025-04-01 § 21.

Forvaltningens bedomning

Forvaltningens bedémning beskrivs i drendet.

Paverkan ur ett ekonomiskt perspektiv

Valnimndens kostnader blir nédvindiga for att utféra sitt uppdrag. Valnimndens uppdrag
innefattar bland annat att bemanna fortidsréstningen, darfor blir kostnaden nédvindig.

Paverkan ur ettinvanarperspektiv

Bedoms ej tillimpligt i detta drende.

Paverkan ur ett hallbarhetsperspektiv

Bedoms ej tillimpligt i detta drende.

Arendets koppling till kommunfullméktiges mal

Valnimndens verksamhet kopplar naturligt till riktningsmalen om ett tryggare Ale, fokus pa
kundnytta och en effektivare organisation.

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post Webbplats
SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-703000 kommun@ale.se www.ale.se



Remiss och samberedning

Omrédet har beaktats men inte bedomts tillféra drendet nagot ytterligare underlag.

Behandlad enligt MBL

Bedoms ej tillimpligt i detta drende.

Beslutets paverkan och genomférande
Genom beslutet kan valkansliet under rekryteringen av rostmottagare vara tydlig med vilken
ersittning som varje uppdrag innebir. Det tydliggor dven skillnaden pa ersdttningen vid arbete pa

valdagen och i fértidsrostningen.

Beslutet skickas till:

Valkansliet
Kommunikation
HR

Lon

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post Webbplats
SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-703000 kommun@ale.se www.ale.se



TJANSTEUTLATANDE 1(3)

Valnimnden
Diarienummer: 2026/11
Datum: 2026-02-09
Kanslichef Madeleine Arvidsson Wali
Valnimnden

Arsredovisning 2025 - Valnamnden

Forslag till beslut

Valnimnden beslutar att godkinna arsredovisningen for 2025.

Valnimnden féreslar kommunstyrelsen féresla kommunfullmaktige besluta att godkanna
Valnimndens arsredovisning f6r 2025.

Motivering till beslut

Bedoms ej tillimpligt i detta drende.

Sammanfattning

I drsredovisningen for 2025 rapporterar forvaltningen resultat utifran nimndplan och budget.

Rapporten bestar dels av en uppféljning och analys av budget och personal, dels av en
uppfoljning av mal och uppdrag.

& =

Maria Kosterlind Reinholdsson Patrik Skog
Kommunchef Avdelningschef Demokrati
Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post Webbplats

SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-703000 kommun@ale.se www.ale.se



Beslutsunderlag

- Arsredovisning 2025 for valnamnden

Arendet

I arsredovisningen f6r 2025 rapporterar forvaltningen resultat utifran nimndplan och budget.
Rapporten bestar dels av en uppfoljning och analys av budget och personal, dels av en
uppfoljning av mal och uppdrag.

Under 2025 genomfordes inget val 1 landet och inte heller i Ale kommun. Den verksamhet som
har genomforts dr att anstilla en valsamordnare for att starta upp infor valaret 2026. Inventering
av befintligt material har skett.

De kostnader som dr aktuella for valnimnden ett mellanvalsar ar kostnader for lokalhyra och
arvoden for de naimndsammantriden som namnden méiste ha d4ven dessa Ar.

Forvaltningens bedomning

Forvaltningen gor bedémningen att drsrapporten f6r 2025 kan godkinnas.

Paverkan ur ett ekonomiskt perspektiv

Bedoms ej tillimpligt i detta drende.

Paverkan ur ettinvanarperspektiv

Bedoms ej tillimpligt i detta drende.

Paverkan ur ett hallbarhetsperspektiv

Bedoms ej tillimpligt i detta drende.

Arendets koppling till kommunfullméktiges mal

Arsredovisningen ir en arlig rapportering till kommunfullmiktige av nimndens resultat och
verksamhet. Valnimndens verksamhet kopplar naturligt till riktningsmalen om ett tryggare Ale,
fokus pa kundnytta och en effektivare organisation.

Remiss och samberedning

Omrédet har beaktats men inte bedémts tillféra drendet nagot ytterligare underlag.

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post Webbplats
SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-703000 kommun@ale.se www.ale.se
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Behandlad enligt MBL
Bedoms ej tillimpligt i detta drende.
Beslutets paverkan och genomférande
Arsredovisningen ska godkinnas av kommunfullmaktige i Ale kommun.
Beslutet skickas till:
Kommunfullmiktige
Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post Webbplats
SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-703000 kommun@ale.se www.ale.se
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Arsredovisning 2025

Valnamnden
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1Sammanfattning

Under hosten 2025 startade arbetet med 2026-ars riksdagsval och val till region- och kommunfullmiktige.

Valndmnden har ar 2025 inte haft nagon budget f6r sin verksamhet. Ndimnden har dock l6pande kostnader dven
under de ar det ¢j dr val, sd ocksa under 4r 2025. Detta dr i form av bland annat arvoden till valndmndens
ledaméter och ersittare och hyreskostnader f6r lokalerna dir nimndens valmaterial férvaras. Valndmndens
kostnader f6r 2025 uppgick till 74 tkr. Eftersom ndmnden inte hade ndgon budget gjorde nimnden didrmed
ocksa ett negativt resultat pa 74 tkr for dret, jimfort med budget.

I och med nyheter frin Valmyndigheten kommer kommunen att behéva justera sitt arbetssitt. Bland annat
behéver avtal om himtning av fortidsrdster tecknas med PostNord. Andra nyheter och lagindringar som innebir
kostnader ir tillginglighets- och utrymningskrav pa vallokaler och en digital hantering av réstkort och framéver
dven rostlingder. En storre digital hantering stiller krav pa annan utrustning 4n den som valnimnden tidigare ar
har anvint vid de olika valen. Sikerhetsliget paverkar ocksa kostnaderna utifran att andra lokaler beh6vs och f6r
arbete med sakerhet f6r savil viljare, som fortroendevalda och personal.

Arsredovisning 2025, Valndmnden 2(6)



2 Ekonomisk analys

Valnimnden har inte nagon budget f6r 2025 men kommer dnda att generera vissa kostnader for daret. Dessa
kostnader utgérs av hyreskostnader f6r lokaler, arvoden till politiker, samt en kredit pd 47tkr avseende tvist med
leverantor 1 samband med valet 2024.

Eftersom nimnden inte hade ndgon budget gér nimnden ett totalt resultat motsvarande arets kostnader. Totalt
hade nimnden kostnader pa 74 tkr under dret. Ndmndens gjorde dirmed ett negativt resultat pa 74 tkr f6r 2025,
jamfort med budget.

2.1 Analys och forslag for framtiden

Det dr limpligt att valnimnden har en budget f6r I6pande utgifter dven de ar val inte genomférs da ndimnden
bland annat har hyreskostnader for lokaler.

Genomforande av ett val tenderar att ge dolda kostnader eftersom personal och lokaler anvinds utan att
kostnader redovisas. Under arbetet med valet 2026 kommer dirfér en ny mall som 4r framtagen av
Valmyndigheten och SKR att anvindas for att se dolda kostnader.

Kommande val kan dven innebira nya typer av kostnader eftersom inférande av digitala rostkort kriver resurser 1
form av datorer i alla vallokaler. Aven back-up f6r eventuella fel eller andra hindelser kommer att behdvas fran

IT.

Lokaler som ska anvindas som fortidsrostnings- eller vallokal behdver vara utformad pa visst sitt for att dels
klara uppkopplingskrav, men dven utrymningskrav utifrin bade brand och antagonistiska angrepp. De kéer som
uppstod genom att valsedlar ska kunna tas i enskildhet stiller 4ven detta krav pa lokalerna. Under hosten har en
genomlysning av befintliga lokaler pdbdrjats. Den visar att vissa av de lokaler som anvints i tidigare val inte
uppfyller de krav som nu stills.

2.1.1Sammanfattande tabeller

Resultatrakning

Resultatrakning - tabell

Budget tkr Utfall tkr Avvikelse budget
Intakter
Kostnader -74 -74
Netto -74 -74

2.2 Redogorelse utfall av satsningar - ekonomiska dverskottet
avseende PO-kostnader

Ej aktuellt f6r valndmnden
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3 Uppfdljning avmal och uppdrag
3.1Uppfdljning av riktningsmalen

3.1.1Ett tryggare Ale

Valnimnden ir enligt kommunens styrmodell undantagen fran fullmaktiges riktningsmal, men mélet
kommenteras anda.

Detta har genomférts
Under 2025, som ir ett mellanvalsér, har inga storre insatser genomforts. En valsamordnare har utsetts och
denna har pibérjat arbetet infér 2026 ars val.

Helhetsbedémning

Att genomf6ra korrekta och rittssikra val en grundpelare i det svenska statsskicket. Att redan ett 4r fore nista val
ha en valsamordnare pa plats borgar for att genomférandet kommer att vara vil planerat och att insatser som
beh6vs kommer att vara identifierade och genomférda i god tid.

3.1.2 Fokus pa kundnyttaiAle

Valnimnden ir enligt kommunens styrmodell undantagen fran fullmaktiges riktningsmal, men malet
kommenteras dnda.

Detta har genomférts

En valsamordnare har utsetts under hésten fOr att 1 god tid se dver hur valet 2026 ska kunna genomféras med
tanke pa tillginglighet, sdkerhet och korrekthet. Valndmnden har haft sammantriden dér viktiga beslut tagits f6r
att folja dndringar i lagstiftningen och f6r att redan under 2025 pdbérija rekrytering av réstmottagare och
lokalGversyn.

Helhetsbedé6mning
De atgirder som genomforts under hosten 2025 beddms underlitta fortsatt arbete med fokus pa att alla i Ale
kommun ska kunna résta pa ett informerat och tillgingligt sitt.

3.1.3 En effektivare organisationiAle

Valnimnden ir enligt kommunens styrmodell undantagen fran fullmaktiges riktningsmal, men malet
kommenteras dnda.

Detta har genomforts

Genom att redan under hésten 2025 tillsitta tjansten som valsamordnare visar kanslienheten, som dven dr
valkansli, att uppgiften dr viktig. Detta har i sin tur lett till att manga personer sivil internt som externt har hort
av sig for att erbjuda sig att delta i valarbetet framéver.

Genom att ha personal internt i kommunen sikerstiller vi att arbetet skots effektivt och dven rittssikert genom
att kompetensen finns kvar internt.

Helhetsbedémning
Hela kanslienheten och avdelning demokrati ser flera samordningsmdijligheter i att redan ha startat upp arbetet.

Det ir viktigt att kompetensen att genomfora allminna val finns 1 kommunen si att externa konsulter inte
behéver anvindas mer dn 1 yttersta nodfall.

Valdeltagandet sjonk nigot i EU-valet 2024 jimf6rt med 2019 och kommunen behéver dirmed fokusera pd
insatser for att generellt héja valdeltagandet i de allminna valen.

Arsredovisning 2025, Valndmnden 4(6)



3.2 Uppféljning av mal
3.3 Uppfdljning av uppdrag

3.3.1Tabell - Uppfdljning av uppdrag inom ramen fér mal och budget

Beslutad av . o
(kommunfull Typ av beslut (innevarande ar
Uppdrag Status Sl eller tidigare budget alternativt
méktige eller
.. extra budget)
namnd)
Innovation och standiga férbattringar KF 24 Uppdrag har getts i budget

Ej paborjad
eller ndmndplan 2024 som ej
slutforts

5 Uppdrag har getts i budget
eller namndplan 2025

3.3.2Uppfoljning av uppdrag
Innovation och standiga férbattringar

Beskrivning

Alla foérvaltningar skall under Q1 2025 till nimnd redovisa olika forslag till utveckling och férbittring av
verksamheten som var och en, eller till del av, motsvarar 1% av tilldelad budget. Namnden ges dd méjlighet att
gora politiska prioriteringar motsvarande 1%. Processen dr framat tinkt att vara en naturlig del av arshjulet.

Om uppdraget

24 Uppdrag har getts i budget eller nimndplan 2024 som ej slutforts
5 Uppdrag har getts i budget eller nimndplan 2025

Beslutad av
Kommunfullmaktige
Status

Ej paborjad

Valnimnden har f6r 4r 2025 ingen tilldelad budget och har ddrmed inte arbetet med uppdraget.

3.4 Uppfoljning av prioriterade forbattringar, effektiviseringar och
besparingar
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4 Ovrig uppféljning

4.1 Avtalssamverkan

Valnimnden har ingen avtalssamverkan.

Avtalets namn

Avtalsparter

Verksamhet som bedrivs
med stod av avtalet

Extern delegering

Kommentar

4.2 Internationellt samarbete

Valnimnden har inte nagot internationellt samarbete.

Arsredovisning 2025, Valnamnden
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PROTOKOLL

Kommunfullmiktige
Sammantridesdatum: 2025-12-15
KF § 231

KS 2025/622

Naimndplaner med budget 2026

Beslut

Kommunfullmiktige beslutar att anteckna informationen.

Motivering till beslut

Bedoms ej tillimpligt i detta drende.

Sammanfattning

Nimnder ansvarar for att utforma en plan utifrin kommunfullmaktiges mal och
budget. Férutom den ekonomiska planeringen, ska det i planen anges vad som ska
genomforas under kommande ar i relation till kommunfullmaktiges mal och
budget. Enligt styrmodell, antagen av kommunfullmiktige den 3 november 2025
ska kommunfullmiktige informeras om planerna.

Beslutsunderlag

- Kommunstyrelsens beslut § 287 2025-12-02

- Tjinsteutlatande, daterat 2025-11-17

- Nimndplan med budget 2026 - Kommunstyrelsen

- Nimndplan med budget 2026 - Samhillsbyggnadsnimnden
- Nimndplan med budget 2026 — Socialnimnden

- Beslut socialndimnden 2025-11-13 §126

- Nimndplan med budget 2026 - Servicenimnden

- Nimndplan med budget 2026 - Utbildningsnamnden

- Nimndplan med budget 2026 — Overférmyndarnimnden

- Nimndplan med budget 2026 — Valnimnden

- Utskottsplan med budget 2026 — Kultur- och fritidsutskottet

Yrkande

Dennis Ljunggren (S) yrkar pa att kommunfullmiktige beslutar att bordligga
drendet.

Justerandes sign. Utdragsbestyrkande
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PROTOKOLL

Kommunfullmiktige
Sammantridesdatum: 2025-12-15

Beslutsgang
Nedan redovisad beslutsordning godkinns av kommunfullmaiktige.

Ordtorande Claes-Anders Bengtsson stiller proposition pa om drendet ska
avgoras idag och finner att kommunfullmiktige beslutar att avgora drendet idag.

Ordforande stiller proposition pa kommunstyrelsens forslag till beslut och finner

att kommunfullmaktige beslutar i enlighet med detsamma.

Beslutet skickas till

Alla namnder

Justerandes sign. Utdragsbestyrkande
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TJANSTEUTLATANDE 1(3)
Kommunledningsforvaltningen

Diarienummer: 2025/622
Datum: 2025-11-17
Kommuncontroller Bjorn Wikman
Kommunstyrelsen

Namndplaner 2026

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen foreslar kommunfullméktige besluta att anteckna informationen.

Motivering till beslut

Bedoms ej tillimpligt 1 detta drende.

Sammanfattning

Némnder ansvarar for att utforma en plan utifran kommunfullméktiges mél och budget.
Forutom den ekonomiska planeringen, ska det i planen anges vad som ska genomforas under
kommande ér i relation till kommunfullmiktiges mal och budget. Enligt styrmodell, antagen
av kommunfullméktige den 3 november 2025 ska kommunfullmiktige informeras om
planerna.

Maria Kosterlind Reinholdsson Patrik Skog
Kommunchef Demokratichef
Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post Webbplats

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

- Namndplan med budget 2026 - Kommunstyrelsen

- Namndplan med budget 2026 - Samhéllsbyggnadsnamnden
- Niamndplan med budget 2026 - Socialnimnden

- Niamndplan med budget 2026 - Servicendmnden

- Namndplan med budget 2026 - Utbildningsnimnden

- Nimndplan med budget 2026 — Overformyndarnimnden

- Néamndplan med budget 2026 — Valndmnden

- Beslut socialndmnden 2025-11-13 §126

Arendet

Némnder ansvarar for att utforma en plan utifran kommunfullméktiges mél och budget.
Néamndplanen utgér fran kommunens vision och kommunfullméktiges beslutade méal och
budget. Planen sammanfattar och beskriver hur varje ndimnd ska né faststdllda mal och
uppdrag, beskriver planerade aktiviteter under det kommande aret samt redovisar de
ekonomiska ramarna pa verksamhetsomradesniva.

Néamndplanen ér en del av kommunens styrmodell. Enligt styrmodell, antagen av
kommunfullmiktige den 3 november 2025 (§184) ska kommunfullméktige informeras om
planerna. Styrmodellens process visualiseras nedan:

Varje namnd
faststaller en
namndplan som
utgar fran mal och
budget

Nuldgesanalys Mal och budget

faststills av varje antas av Kommunfullmaktige

informeras om alla

namnd som kommunfullmaktige

underlag till budget for kommande ar namndplaner

Javsndmnden har inte faststéllt ndgot nimndplan med budget for 2026, vilket styrmodellen
inte heller stéller krav pd. Affarsplaner for de kommunala bolag och kommunalférbund
redovisas fullmiktige efter arsskiftet.

(&~

Socialndmndens beslut bildggs drendet da beslutet innebar en rad justeringar utifrdn ndmndens

forslag till ndmndplan.

Forvaltningens bedomning

Forvaltningen bedomer att styrmodellens krav att nimndplanerna ska informeras fullméktige

hanteras genom detta drende.

Paverkan ur ett ekonomiskt perspektiv

Bedoms ej tillampligt i detta drende.

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

Bedoms ej tillampligt i detta drende.

Paverkan ur ett hallbarhetsperspektiv

Bedoms ej tillampligt i detta drende.

Arendets koppling till kommunfullmiktiges mal

Kommunfullmiktiges mal och budget realiseras och genomforande av respektive mal
redovisas i varje nimnds ndmndplan.

Remiss och samberedning

Omrédet har beaktats men inte bedomts tillfora drendet nagot ytterligare underlag.

Behandlad enligt MBL

Bedoms ej tillaimpligt 1 detta drende.

Beslutets paverkan och genomférande

Beslutet innebér ingen paverkan da det &r ett rent informationsérende.

Beslutet skickas till:

Alla ndmnder

(&~

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post Webbplats
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Riktlinje for fortroendevaldas
digitala utrustning

Beslutad av: Kommunchef
Beslutsdatum: 2025-12-02
Beslutsparagraf: § 287

Dokumentansvarig: | Kommunchef

Dokumentet géller | Ale kommun, kommunkoncernen
for:

Diarienummer: 2025/53

Giltighetstid: 2025-12-02- tillsvidare
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1.1 Ratt till digitalt verktyg i ditt fortroendeuppdrag

I ditt fortroendeuppdrag har du rétt att lana digital utrustning i form av en surfplatta och i vissa
fall en dator. Syftet med utrustningen dr att du som fortroendevald ska kunna ta del av dokument
och information som du behover i ditt uppdrag.

I samband med val bestills de digitala verktyg som sedan delas ut efter att samtliga uppdrag ér
tillsatta. Kompletteringar bestills sedan via kansli.

1.2 Surfplatta

Ledamoter och erséttare i Ale kommuns fullméktige, kommunstyrelse, bolag och ndmnder
erbjuds surfplatta som digitalt verktyg. For den som behdver finns mojlighet att vélja till
tangentbord till surfplatta.

1.3 Dator

Ordforanden och vice ordforande i respektive politisk instans samt kommunens
lekmannarevisorer har mdjlighet att hdmta ut en bérbar dator i stéllet for en surfplatta.

1.3.1 Personligt behov av dator

Vid behov kan dator 1dmnas ut dven till andra fortroendevalda om det ar pakallat med anledning
av exempelvis sjukdom eller annat sérskilt behov. Kommunchef avgor i1 dialog med
kommunalraden.

1.4 Mobiltelefon

Ordforande och vice ordforande i fullméktige, kommunstyrelse, bolag och ndmnder erbjuds
mobiltelefon

1.5 Anvandning av digitalt verktyg for privat bruk

Den fortroendevalda kan anvinda det digitala verktyget dven for privat bruk under forutsittning
att det inte paverkar dess huvudsyfte.

Privata dokument, bilder, filmmedier mm ska inte sparas ned p4 kommunens verktyg.
Kommunen har inte ansvar for privat data som den fortroendevalda sjélv har laddat ner eller
sparat pa surfplattan/datorn.

Surthistorik lagras pd kommunens server och kan komma att bli granskad.

1.6 Forvaring

Den fortroendevalda har ansvar for att ingen obehorig far atkomst till dator, telefon eller
surfplatta och dess information. Det ar darfor viktigt att den forvaras pa ett sékert sitt och inte
lamnas obevakad pa allmén plats.

Digitala verktyg ska alltid skyddas med 16senkod. Automatisk lasning efter viss tid av inaktivitet
ska alltid vara aktiverad.

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post

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

Nir fortroendeuppdraget upphor ska telefonen, surfplattan eller datorn samt de tillbehdr som
tillhér kommunen snarast aterldmnas.

Innan utrustningen aterlimnas ska de tdmmas fran personligt innehéll och den fortroendevalde
ska logga ut frdn Apple-ID eller googlekonto.

1.8 Tradlost natverk

Surfplattan kan kopplas upp mot ett tradlost natverk nar det finns tillgdngligt. Tradlost nétverk ar
tillgangligt i kommunens lokaler.

Kommunen kan bekosta internet via SIM-kort till fortroendevald som meddelar att de har behov
av det for att kunna fullgdra uppdraget pa ett bra sétt.

Abonnemanget dr endast avsett att anvandas for det politiska uppdraget och omfattar en fast
surfmidngd. Kommunchef i dialog med kommunalrdden avgér om behovet ska tillgodoses via
Ale kommun. I Netpublicator kan underlag laddas ner till offlinelége for att kunna ldsa
handlingar utan internetuppkoppling.

1.9 E-post och kalender

Som fortroendevald far du ett konto till kommunens nétverk. Via kontot far du tillgang till
kommunens intranit och via din officiella epost far du tillgang till information kopplat till ditt
fortroendeuppdrag.

Den kommunala e-posten och kalendern kommer att anvindas 1 all kontakt mellan dig som
fortroendevald och kommunen.

Da Ale kommuns e-post dr offentlig har du ocksa ett ansvar att regelbundet lidsa din e-post och
om offentliga handlingar, synpunkter eller annat som ror myndigheten inkommer ska detta
registreras(diarieforas) med stod av Kansli.

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post

SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-70 30 00 kommun@ale.se www.ale.se
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Bilaga till Riktlinje for fortroendevaldas digitala utrustning

1 Digital utrustning samt behorigheter for fortroendevalda i Ale

Kkommun

(& =

Grupp fortroendevalda

IT utrustning

Tjanstekort

ordforande

Kommunalrad KS Dator Full behorighet till alla
Mobiltelefon lokaler

KS 2:e vice ordforande Dator Full behorighet till alla
Mobiltelefon lokaler

Ordinarie ledamoter i Full behorighet till alla

krisledningsndmnd lokaler

Kommunfullmiktiges Dator Behorighet till kommunens

ordférande samt 1:e vice Mobiltelefon administrativa

lokaler(kommunhus, JK)

Kommunfullméiktiges 2:e
vice ordforande

Surfplatta med tangentbord

Behorighet till kommunens
administrativa
lokaler(kommunhus, JK)

Ordforande och 1:e vice Dator Behorighet till kommunens
ordférande 1 UBN, SBN*, Mobiltelefon administrativa
SN och SerN lokaler(kommunhus, JK)
*IFOs lokaler
2:e vice ordforande 1 UBN, | Surfplatta med tangentbord | Behorighet till kommunens
SBN*, SN och SerN administrativa
lokaler(kommunhus, JK)
*IFOs lokaler
Ordforande och vice Dator Behorighet till kommunens
ordférande OFN administrativa
lokaler(kommunhus, JK)
Ordfoérande och vice Dator, Behorighet till kommunens
ordforande 1 styrelse for Mobiltelefon administrativa
bolag finansieras av respektive lokaler(kommunhus, JK)
bolag
Ordforande och vice Dator Behorighet till kommunens
ordférande Revisionen samt administrativa
lekmannarevisorer lokaler(kommunhus, JK)
Gruppledare Dator
Ledaméter Surfplatta med mojlighet att
vilja till tangentbord
Ersittare Surfplatta med mojlighet att
vilja till tangentbord

Ale kommun

SE-449 80 Alafors

Organisationsnummer
212000-1439

Telefon

0303-70 30 00

E-post

kommun@ale.se

www.ale.se
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PROTOKOLL

Kommunstyrelsen
Sammantridesdatum: 2025-12-02
KS § 249

KS 2025/53

Aterremiss av drendet mojligheten att vdlja
arbetsverktyg

Beslut

Kommunstyrelsen beslutar att anta riktlinje for foértroendevaldas tekniska
utrustning.

Kommunstyrelsen beslutar att uppdra till kommunstyrelsens arbetsutskott att
arbeta fram férslag till utrustning f6r nistkommande mandatperiod med hjilp av

kommunledningsfoérvaltningen.

Motivering till beslut
Bedoms ej tillampligt i detta drende.

Sammanfattning

I ett initiativirende fran Lena Orstadius (S) har mojlighet att valja iPad eller dator
tor fortroendevalda inom kommunstyrelsen utretts. Vid beslut i kommunstyrelsen
2025-08-26 § 166 gavs forvaltningen i uppdrag att ta fram en riktlinje f6r
fortroendevaldas arbetsverktyg/tekniska utrustning.

Vid kommunstyrelsens méte 2025-10-21 beslutades om aterremiss for att
komplettera drendet med en forklaring till skillnader i kostnader mellan surfplatta
och dator.

Beslutsunderlag

- Tjinsteutlatande, daterat 2025-11-10

- Kommunstyrelsens beslut § 217 2025-10-21

- Tjansteutlatande, daterat 2025-10-07

- Riktlinje f6r fortroendevaldas digitala utrustning

- Bilaga till riktlinje f6r fortroendevaldas digitala utrustning

Justerandes sign. Utdragsbestyrkande
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PROTOKOLL

Kommunstyrelsen
Sammantridesdatum: 2025-12-02

Yrkande
Dennis Ljunggren (S) gor foljande tilliggsyrkande:

Kommunstyrelsen beslutar att uppdra till kommunstyrelsens arbetsutskott att
arbeta fram forslag till utrustning for nistkommande mandatperiod med hjilp av
kommunledningsfoérvaltningen.

Beslutsgang

Ordférande Henrik Fogelklou (M) stiller proposition pa férvaltningens forslag
och finner att kommunstyrelsen beslutar detsamma.

Ordforande Henrik Fogelklou (M) staller proposition pa Dennis Ljunggrens (S)
tilliggsyrkande och finner att kommunstyrelsen beslutar detsamma.

Beslutet skickas till

Forfattningssamling
IT-chef
Kanslichef

Justerandes sign. Utdragsbestyrkande




ALE

@

PROTOKOLL

Kommunstyrelsen
Sammantridesdatum: 2025-12-02
KS § 250

KS 2025/637

Informationshanteringsplan for
kommungemensamma ledningsprocesser

Beslut

Kommunstyrelsen beslutar att anta informationshanteringsplan for
kommungemensamma ledningsprocesser, enligt forslaget, med ikrafttridande
2026-01-01.

Kommunstyrelsen beslutar att samtliga nimnders dokumenthanteringsplaner
avseende styrande och stédjande processer upphor att gilla fran och med 2025-
12-31.

Motivering till beslut
Bedoms ej tillimpligt i detta drende.

Sammanfattning

Kommunfullmiktige antog den 7 april 2025 § 80 ett nytt arkivreglemente. I det
nya reglementet har kommunstyrelsen ett utékat uppdrag att besluta om
obligatorisk klassificeringsstruktur och informationshanteringsplan, tidigare kallad
dokumenthanteringsplan, med tillhérande gallringsbeslut f6r lednings- och
stodprocesser for alla kommunens nimnder, bolag och stiftelser.

Av planen framgar hur allminna handlingar ska hanteras, det vill siga om de ska
bevaras, eller gallras, om de ska diarieféras samt hur de ska férvaras.
Informationshanteringsplanen giller som gallringsbeslut, vilket innebir att
allmanna handlingar med stod av detta far destrueras. Gallring ér en viktig del av
att forvalta information.

Denna plan dr den samma for samtliga nimnder och styrelser for
kommungemensamma ledningsprocesser och syftar till att uppna en
informationsforvaltning som haller hog kvalitet, dr rittssiker och bidrar till en god
offentlighetsstruktur.

Justerandes sign. Utdragsbestyrkande
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PROTOKOLL

Kommunstyrelsen
Sammantridesdatum: 2025-12-02

Beslutsunderlag
- Tjinsteutlatande, daterat 2025-11-11

- Porslag informationshanteringsplan f6r kommungemensamma

ledningsprocesser

Beslutet skickas till

Arkivarie
Samtliga nimnder och bolag

Justerandes sign. Utdragsbestyrkande
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Informationshanteringsplan
for styrande och stodjande
verksamheter

Beslutad av: Kommunstyrelsen
Beslutsdatum: 2025-12-02
Beslutsparagraf: § 250
Dokumentansvarig: | Huvudregistrator

Dokumentet giller
for:

Ale kommun

Diarienummer:

2025/637

Giltighetstid:

2025-12-02 - tillsvidare
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| Inledning

1.1 Syfte och omfattning

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

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

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

1.2 Offentlighetsprincipen och begreppet allmin handling

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

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

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

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

I informationshanteringsplanen framgar det om en handling ska bevaras eller gallras samt 1 sd
fall nir handlingen far gallras.

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

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

2.1 Bevara

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

2.1.1 Lamna handlingar slutarkiv

Allminna handlingar som ska bevaras och inte lingre beh6évs f6r en nimnds 16pande
verksambhet, ska levereras till arkivmyndigheten. Ale kommun har bedémt att 3 ar samt
innevarande ar ar en rimlig period for verksamheten att ha kvar handlingarna vilket innebir att
leverans till slutarkivet gérs darefter. Under aren som forvaltningen har kvar handlingarna
forvaras dessa i organisationens nararkiv fram till dess att de ska limnas till slutarkiv eller gallras.

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

2.2 Gallra

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

2.2.1 Gallringsfrist

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

Gallringsfristerna framgar av informationshanteringsplanen.

2.2.2 Gallring vid inaktualitet

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

For att fortydliga vad som giller kring gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse har
Ale kommun beslutat om lokal tillimpning av gallringsregler fo6r sidana handlingar.

2.3 Rensa

Rensning innebir att handlingar som inte ar allmanna handlingar plockas bort och forstérs nar
ett drende ar avslutat. Det kan handla om exempelvis minnesanteckningar eller dubbletter.
Rensning ér inte gallring eftersom det inte avser allmdnna handlingar.

3 Forsta och hitta i informationshanteringsplanen

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

3.1 Nar en handlingstyp saknas i planen

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

3.2 En processorienterad informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen foljer SKR:s (Sveriges Kommuner och Regioner) och
Riksarkivets klassificeringsstruktur KILASSA f6r kommunala verksamheter.
Klassificeringsstrukturen ir ett sitt att klassificera allmidnna handlingar, oavsett deras medium,
utifran verksamhetens processer. En sadan struktur underlittar insyn och atersékning av
myndighetens handlingar. Det innebir att informationshanteringsplanen dr processorienterat
uppbyggd utifrin 6vergripande verksamhetsomraden och de processer som ingar i dessa.

3.2.1 Klassificeringsstrukturens nivaer

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

nivier.
Niva Exempel pa Beskrivning
punktnotation
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Verksamhetstyp 1
V)

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

Verksamhetsomrade | 1.1

(VO)

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

Processgrupp (PG) | 1.1.1

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

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

en eller flera handlingstyper.

Handlingstyp Punktnoteras inte | En handlingstyp ér en handling som tillkommer

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

3.3 Informationshanteringsplanens kolumner

processgrupp och process

Kolumnnamn Beskrivning

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

Verksamhetsomrade, Namnet pa ett visst verksamhetsomrade, processgrupp eller

process enligt klassificeringsstrukturen.

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

Handlingstyp Namn pa de handlingstyper som skapas inom varje process.

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

Sekretess Om handlingstypen innehaller sekretessreglerade uppgifter. Det
ar lampligt att hinvisa till aktuell paragraf i offentlighets- och
sekretesslagen.
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Till slutarkivet En handling som ska bevaras ska 6verlimnas till slutarkivet nar
handlingen inte lingre behévs f6r en nimnds I6pande
verksamhet. Ale kommun har bedomt att 3 4r samt innevarande
ar ar en rimlig period for verksamheten att ha kvar handlingarna
vilket innebir att leverans till slutarkivet gors dérefter
Kommentar

3.4 Forvaltningens it-system

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

System Beskrivning

Abou System som hanterar Aleférslagen

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

Ale.se Ales externa webbplats.

Artvise Kontaktcenters drendehanteringssystem

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

DF Respons | Ett system for hantering av synpunkter, klagomal, anmilan av krinkande
behandling f6r utbildningsférvaltningen samt visselblasarfunktion.

Dynamics ITs och l6neenhetens drendehanteringssystem

E-passi Kommunens system for friskvardsbidrag

EDP Future | Kontaktcenter anvander systemet f6r VA- och renhallningsirenden,
Sambhillsbyggnadstorvaltningen dr systemforvaltare.

Esmaker Verktyg for enkater

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

Evolutions Mappar i Evolution som fungerar som en gemensam arbetsyta.

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

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

Iipax Ale kommuns slutarkiv (e-arkiv)

Kommers En programvara for elektronisk upphandling, anbudsprocesser och
avtalsdatabas.

Media flow Kommunens bild- och filmbank

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

Mina Verktyg for att skicka siker digital post.

meddelanden

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

Novi Verktyg for chefer for att skriva personalanteckningar

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

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

Outlook System f6r e-post och kalender.

Samarbetsyta | Ofta enhetens gemensamma sharepoint.

Selfpoint Kommunens e-tjinstsystem

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

Sitevision CMS f6r extern webb och intranit

Sociala Sociala medier som Ale kommun anvinder ar bland annat Facebook,

medier Instagram samt Linkedin

Stella Systemstéd for anmilan och uppfoljning av anstilldas arbetsskador och

tillbud
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Stratsys En molnbaserad plattform for strategihantering och prestationsstyrning.
Systemet kan anvindas for att skapa och kommunicera strategiska planer,
faststilla nyckelresultatomraden och indikatorer, samt f6lja upp och
utvirdera prestationer.

UCs Kommunens telefonisystem

Unit4 Kommunens ekonomisystem

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

Time Care Schema och bemanningssystem.

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

Unit4 Ett molnbaserat system f6r ekonomistyrning, fakturahantering och
redovisning,

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

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

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

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.1 Fullméktige

Process
1.1.1.0 Leda - Styra - organisera

1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.1 Fullméktige

Process
1.1.1.1 Hantera kommunfullmiktige

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

Verksamhetsomrade Processbeskrivning

Processen initieras av att ett politiskt beslut behdver tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare diarieforts och anmiils till berérda politiska sammantriden. Handliggare har ansvar att skriva
tjénsteutlatande med tillhdrande underlag. Kallelse upprittas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att sammantriadet avslutats fardigstills ett protokoll som justeras och

slutligen tillkinnages. Arendet avslutas i diariet.

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

Alla fragor som tas upp i kommunfullméktige har forberetts i en ndmnd och/eller i kommunstyrelsen. Fragor som dr av grundlaggande betydelse eller av storre vikt for kommunen maste beslutas av

kommunfullmaktige, till exempel:

* Mél och riktlinjer for kommunens verksamheter

« kommunens budget, skatt, taxor och avgifter

« Arsredovisning och ansvarsfrihet

« Ndmndernas organisation och verksamhet

« Val av ledaméter och ersdttare i kommunstyrelsen och ndmnder

« Hur manga och vilka revisorer som ska granska kommunens verksamhet
« Ekonomisk erséttning till de politiskt fortroendevalda

« Kommunalt partistod

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

Inga lagkrav pa underskrift pa tjansteutlatandet.

Kungorelse Se kommentar Se kommentar

Aven benamnd Tillkdnnagivande. Kopia pa anslaget bevaras i Evolution.
Handlingen kan gallras vi inaktualitet.

Gallras vid

tlook
inaktual itet Outloo

Annons i Alekuriren




Informationshanteringsplan for styrande processer-Ale kommun 2

I Filserver/Tecviz/ Efterutsdndningar finns pa ale.se
webbsidndning av sammantriden Bevaras I
ipax
Bevaras som en del av protokollet.
Halla sammantride . . . .
Nirvarolista Bevaras Evolution 3ar Anvinds en separat upprops| ista under métet kan denna gallras nér overforing
till protokollet &r gjort.
Dagordning 12 &r Evolution Kan dven vara samma handling som foredragningslista.
Omroéstningslistor ingar i protokollet.
Omudstningslista Bevaras Evolution 3ar Anvinds en separat lista under motet kan denna gallras nér overforing till
protokollet &r gjort.
De signerade protokollen sparas i arspdrmar i pappersform samt i ett
Evolution samt samlingsdrende i Evolution. Laggs dven ut pa ale.se
Protokoll Bevaras 3ar
papper
Krav pa signering.
Anslagsbevis Bevaras Evolution 3 ar Kopia pa anslaget bevaras i Evolution.
Allménhetens fragestund Bevaras Evolution 3ar
. L . En gang per ar redovisas aktuella Aleforslag till kommunfullméktige.
Besluta och expediera Redovisning av Aleforslag Bevaras Evolution 3ér
. . Protokollsutdrag registreras tillsammans med respektive drende och bevaras.
Protokollsutdrag Bevaras Evolution 3ar
Bilagt till protokollsutdraget dr eventuell 6vrig dokumentation i drendet Se
Protokollsutdrag fran kommunstyrelsen . . .
. Bevaras Evolution 3ar processen 1.1.2 Hantera kommunstyrelseprocessen
med forslag till beslut
Delgivningar Bevaras Evolution 3ar Information
Anslaget sker efter justering pa den digital anslagstavla.
o Sitevision/ . . . - . N
Anslag pa digitala anslagstavla Bevaras . 3ar Anslagen ska darefter sparas i samlingsérende i Evolution tillsammans med
Evolution
kallelse och protokoll.
Laglighetsprovning Bevaras Evolution 3ar
Forvaltningsbesvir Bevaras Evolution 3ar
Rittidsprévning Bevaras Evolution 3ar
Hantera dverklaganden Meddelande till verinstans om att . .
s - . Bevaras Evolution 3ar
rattidsprovning genomforts
Beslut ovni lut fattat
eslu ‘(')m omprovning av beslut fatta Bevaras Evolution 3 ar
med stdd av delegation

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.1 Fullméiktige

Processbeskrivning
Granskning av kommunens verksamheter, dven bolag och férbund. Denna process anvinds av internrevisionen.

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

Process
1.1.1.2 Genomfora kommunrevision
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Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Allménna forfragningar fran kommunrevisonen. Ej rapporter som har en egen
. . .. o . handTingstyp.
Forfra fran k 5 Vid inaktualitet . . .
orifagningar fran kommunrevisionen 16 makiuaite Alla verksamheter som blir granskade och sparar dokumentation kopplat till
granskningen
- . . Granskningsrapporter fran tex lek isi ch/eller PWC i olik:
Revisionsrapport/granskningsrapport Bevaras Evolution 3ar . rans n{ngsrappo er rafl ex fekmannarevisionen oclvetier t otk
amnen ej endast ekonomi.
Revisionsberittelse Bevaras Evolution 3ar Revisorernas sammanfattning efter granskning av bokslutet
Granskning av drsredovisning Bevaras Evolution 3ar Re\:isoremas sammanfattning efter granskning av arsredovisning och/eller
delarsrapport
Ansvarsfiihet Bevaras Evolution Tar Revisions- och ansvarsberedningens forslag till beslut. Kommunfullméaktige
beslutar.
Revisorernas bedomning Bevaras Evolution 3ar Revisorernas bedomning av exempelvis arsredovisning
Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgrupp
1.1.1 Fullmaktige
Process
1.1.1.3 Hantera motioner,
interpellationer och enklare fragor
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
. . . Beslutas av kommunfullméktige och remitteras till kommunstyrelse eller
Motioner Bevaras Evolution 3ar .
namnd.
. . Skriftlig fraga fran ledamot till ordférande, besvaras muntligt i
Enkla fragor Bevaras Evolution 3ar . N
kommunfullméktiges sammantréde.
Initiera
En fraga frdn en ledamot eller tjanstgorande ersittare i kommunfullmaktige till
) ) . ordférande i ndmnd eller styrelse for skriftligt svar. Besvaras muntligt och
Interpellationer Bevaras Evolution Sar skriftligt pa kommunfullméktiges sammantréde.
Handldgga/besvara Svar Bevaras Evolution 3ar
Beslut Protokoll Se kommentar Ingér i 1.1.J.J Hanterafullmdktige
esluta ———
Protokollsutdrag Se kommentar Ingér i 1.1.J.J Hanterafullmdiktige
Redovisning av obesvarade motioner Bevaras Evolution - Redovisas tvd ganger per ar (april och oktober) till Kommunfullmiktige
Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
|Processgru1)p
1.1.1 Fullmaktige
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Process
1.1.1.4 Hantera sirskilda
beredningar
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Kallel 24 Evoluti
Kalla till sammantride iad & you ?on - -
Beslutsunderlag Bevaras Evolution 3ar Tjansteutlatande och ev bilagor/underlag
Nérvarolista Bevaras Evolution 3ar Ingér i protokollet, se 1.1.1.1 HanteraftdImdktige.
Hélla sammantride Omrostningslista Bevaras Evolution 3ar Ingar i protokollet, se 7.1.1.1 Hanterafullmdktige.
Foredragningslista 2 ar Evolution
Protokoll Bevaras Evolution 3ar
Besluta och expediera . . Protokollsutdrag registreras tillsammans med respektive drende, bevaras.
Protokollsutdrag Bevaras Evolution 3ar
Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgrupp
1.1.1 Fullmiktige
Process
1.1.1.5 Hantera valberedningar
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Kallelse 2 ar Evolution
Overlidgga Bevaras Evolution B Avse forslag 6ver ndamnder och tillséttningar for kommande mandatperiod.
Beslutsunderlag 3ar
Bevaras Evolution Beslut fattas forst av valberedning. For att valberedningens beslut ska bli
Protokoll 334 . e
Besluta ar gillande behover dven fullméktige besluta i fragan.
Protokollsutdrag 2 &r
. . Troman/ Spara och diariefor register och historik varje ny mandatperiod
Hantera fortroendemannaregister Fortroendemannaregister Bevaras Netpublicator

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Processgrullp
1.1.1 Fullméktige

Process
1.1.1.6 Hantera fortroendevalda

Processbeskrivning

Kommunfullméktige utser kommunens fortroendevalda i ndmnder, bolag samt stiftelser med mera. Kommunfullméktigesval bereds genom dess valutskott fore motet. Valutskottet tar fram ett forslag
som sedan fullméktige tar stillning till. Efter val informeras berérda parter och fortroendemannaregistret uppdateras av kanslienheten.

Delprocess/ Aktivitet

Handlingstyp

Bevaralgallra

Forvaring

Sekretess

Till slutarkiv

Kommentar

Jnst;pra

Avsagelse fran politiskt uppdrag

Bevaras

Evolution

Skriftlig avsdgelse fran politiskt uppdrag.

Samlingsérende i KS-diarie som ar uppdelat pa de olika uppdraget
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Korrespondens med . . Gallras vid Hos kommunsekreterare
gruppledare om kontaktuppg| fter knng ny | inaktualitet Outlook
ledarnot/ersittare
. . . Vid avsidgelse beslutar fullméktige om entledigande, se 1.1. I.I Hantera
Besluta om entledigande Protokoll Bevaras Evolution 3ar P
fil/lmdiktige.
Protokollsutdrag for entledigande till fullméktige skickas till ldnsstyrelsen.
Expediera Protokollsutdrag Bevaras Evolution 3ar Ovriga skickas till berorda nimnder och personer.
. . . . . . Beslut inkommer fran Lanstyrelsen om ersittare och nya ledamoter till
Besluta om entledigande till fullmiktige | Beslut om ersittare Bevaras Evolution 3ar e
fullméktige.
Ersittare till nimnd tillkdnnages av valberedningens ordférande. Beslut fattas
Beslut om erséttare till ndmnd Beslut om erséttare Bevaras Evolution 3ar av fullmiktige, se 1.1.1.1 Hanterafit!Imdktige.
Tillsammans med uppgift om namn, personnummer, partitillhdrighet, politiska
uppdrag och tid. Utgér register. Kontaktuppgifter uppdateras 16pande.
Uppdatera . . Bevaras/ uppdateras | Trornan/
. . Fértroendemannaregister . .
fortroendernannaregister 16pande Netpublicator Spara och diariefor register och historik varje ny mandatperiod
. PO o, 1 Papper
Kvittens pa utlimnande och aterlimnande | Gallras efter . R
. o 1 IT's nérarkiv
av dator/lasplatta aterlamnande
Hant latt h dats . Evoluti Kanslichef
antera plattor och datorer Register over utlimnade datorer/lasplattor | Uppdateras 16pande votution
arbetsyta
Manualer och instruktioner for Ipad gallras \_nd Intranétet
inaktual itet
Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgrupp
1.1.1 Fullmiktige
Process
I.LL7 Hantera stod till politiska
partier
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
S tallni
Initiera ammansta . nmg. Bevaras Evolution 3ar
av mandatfordelning
Regler for partistod regleras i Kommunallagen (2017:725) 4 kap 29 32 §
) . Redovisning av partistod Bevaras Evolution 3 ar och ger fullméktige rdtten att besluta om partistddets omfattning och formerna
Ge och redovisa stod for det
Tjansteutlatande Bevaras Evolution 3 ar |Avser sammanstallning over inlamnade redovisningar.
Besluta Protokoll Bevaras Evolution 3ar Ingar i 1111 Hanterafitlimdktige
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Verksamhetsomriade
1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.2 Kommunstyrelse och nimnd

Process
1.1.2.1 Hantera namndsprocess

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

Processen initieras av att ett politiskt beslut behdver tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare diarieférts och anmils till berdrda politiska sammantréiden. Handldggare har ansvar att skriva
tjansteutldtande med tillhorande underlag. Kallelse upprittas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att sammantradet avslutats fardigstélls ett protokoll som justeras och

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

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

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

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

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Protokollsutdrag fran fullméktige Bevaras Evolution 3ar Kan innehélla uppdrag fran kommunfullmaktige.
. . . . . Exempelvis andra kommuner, statliga myndigheter eller samigda
Arende initieras Skrivelse fran andra myndigheter Bevaras Evolution 3ar organisationer.
Initiati virende Bevaras Evolution 3ar Ett drende som vécks av en fortroendevald
. . . . Tjansteutlatande forfattas i tjdnsteutlatandemallen i Evolution. Godkénns av
Tjansteutlatande Bevaras Evolution 3ar N | . e
overordnade chefer enligt drendeprocess.
Brev, skrivelser som bedoms ha betydelse for utgdngen av drende eller som
bidrar till mojligheten att folja ett drendes géng eller av andra orsaker kan
Korrespondens Bevaras Evolution 3 ar behovas i framtiden, till exempel dé de kan ha réttslig betydelse eller da de
dokumenterar ett beslut eller en medborgarfraga som av andra orsaker &r av
betydelse for verksamheten.
Se handlingstyp Korrespondens av tillféllig eller ringa betydelse i processen
Gallras vid 2. f-Informa/ionsfon,altning samt Gemensamma gallringsforeskrifter for

Handlaggning

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

Giller PM eller anteckning som tillfor sakuppgift till drende.

Kalla till sammantriade

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

Utredningar Bevaras Evolution 3ar Ingar som underlag till beslut

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

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

Kallelser och foredragningslista till Gallras vid Evolution 3ar bevaras.

utskott samt nimnd maktual ,tel/Bevaras*

Publiceras till inbjudna via NetPublicator samt ale.se

Tidsordning Vid inaktualitet Samarbetsyta Tidsordning for tjanstemédn mtl som ska foredra drenden.
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Beslutsunderlag Bevaras Evolution 3ar
Nérvarolistor ingér i protokollet.
Nirvarolista Bevaras Evolution 3ar Anvinds en separat uppropslista under motet kan denna gallras nér overforing
till protokollet &r gjort.
Information till KS/ndmnd Bevaras Evolution 3ar Tex information om ny lag
Publiceras till inbjudna via NetPublicator
Kallelser och foredragnings!ista Bevaras Evolution 3ar
Halla sammantride
Aktuell information Tex protokoll fran kommunala bolag och forbund
Delgivningar Bevaras Evolution 3ar
Omrostningslistor ingar i protokollet
Omudstningslista Bevaras Evolution 3ar Anvinds en separat lista under motet kan denna gallras nér overforing till
protokollet &r gjort.
De signerade protokollen sparas i drspdrmar i pappersform samt i ett
samlingsdrende i Evolution. Laggs dven ut pa ale.se
Protokoll Bevaras* Evolution 3ar Lagkray pd underskrift.
*Arenden med tillhorande handlingar som har beslutats i utskott ska bevaras
Besluta och expediera och skrivas protokoll pa.
Protokollsutdrag Bevaras Evolution 3ar Beslut som diariefors i respektive drende
Anslaget sker efter justering pa den digital anslagstavla.
Anslagsbevi B Sitevision/ 3
nslagsoevis cvaras Evolution ar Anslagen ska darefter sparas i samlingsédrende i Evolution tillsammans med
kallelse och protokoll.
Lag!ighetsprovning Bevaras Evolution 3ar
Forvaltningsbesvér Bevaras Evolution 3ar
Rittidsprovning Bevaras Evolution 3ar
Hantera dverklaganden Meddelande till 6verinstans om att . R
e . . Bevaras Evolution 3ar
rattidsprovning genomforts
Besl évni fi
eslut om omprovning av beslut fattat Bevaras Evolution 3ar

med stod av delegation

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.4 Verksamhetsledning

Process
1.1.4.1 Overliigga och besluta

Processbeskrivning

Delegationsbeslut ar beslut som egentligen ska fattas av nimnden men dér naimnden har beslutat om att flytta 6ver beslutanderitten till ndgon annan (utskott, enskild fortroendevald eller
tjénsteperson). Beslut som fattas pa delegation fattas pa ndmndens végnar.

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

anslagstavla.
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1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.4 Verksamhetsledning

Process
1.1.4.2 Planera och folja upp
verksamhet

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
. . . . . Delegationsordningen redovisar vilka drenden som namnden overlatit till

Beslut enligt delegeringsordning Bevaras Evolution 3ar . - - L
forvaltningen att besluta om i namndens stille.

Yerkstillighetsbeslut Bevaras Evolution 3ar

Motesanteckningar kommunchefens . . Samlingsérende per ar

. Bevaras Evolution 3ar

ledningsgrupp
Ledningsgruppsméten. Samlingsérende per dr och forvaltning.

Motesanteckningar forvaltningars . .

. Bevaras Evolution 3ar
ledningsgrupper
] Innehéller dokumenterade beslut eller uttalanden.

Protokoll - ledningsgrupper samt Bevaras Evolution 3ar I samband med diarieféring kan ett samlingsirende anvindas.

motsvarande
I samband med diarieforing kan ett samlingsérende anvéindas

Protokoll - samverkansgrupp Bevaras Evolution 3ar

. . Korrespondans av betydelse och som tillfor sakuppgifter bevaras. Handlingar

Inkommande/utgaende skrivelser Se kommentar Se kommentar . S N S .
av ringa och rutinméssig karaktir gallras vid inaktualitet
Anonyma skrivelser av vikt ska bevaras och eventuellt diarieforas. Giller dven

) e-post, SMS och MMS. Anonyma skrivelser som inte berér forvaltningens

Anonyma skrivelser Se kommentar Se kommentar verksamhetsomrade eller som ér av tillfillig och ringa betydelse kan gallras vid

inaktual itet
. T.ex. interna verksamhetskonferenser, personalkonferenser, rektorsmoten/

Verksamhetsledningens ledni . 3d och k .

dokumentation, dverldggningar och Bevaras Evolution 3ar edningsmoten, rad och kommutteer.

beslut

Verksamhetsomrade Processbeskrivning

Beslut om budget for ndstkommande ar samt plan for de darefter foljande tre aren fattas av kommunfullméktige i juni. I budgetprocessen ingéar ocksé beslut om mal samt investeringsbudget-/plan.
Under véren innevarande ar tas anvisningar och ekonomiska ramar, baserat pa gillande plan, fram Enkelt uttryckt férdelas dé en pott med pengar till varje namnd som i sin tur férdelar dessa pa

respektive verksamhet.

Namndplaner i Ale kommun uttrycker nimndernas dvergripande direktiv till forvaltningarna med mal och uppdrag.Uppf6ljning sker av ndmndplan i del- och helarsrapport. Kommunstyrelsen tar del

av handlingarna som ett led i den lagstadgade uppsiktsplikten.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Inklusive arsbudget. Verksamhetens detaljerade planering for aret.

Verksamhetsplan Bevaras Se kommentar 3 ar

Planera och genomfora Handlingen skapas i Stratsys och fors over till Evolution en géng per ér.
Némndplan Bevaras Evolution 3 ar Inklusive arsbudget. Ndmndens hantering av mal och budget
Uppfoljning av verksamhetsplaner Bevaras Evolution 3 ar Rapport himtas frin Stratsys drligen och sparas

Félja upp och analysera Underlag Se anmirkning Stratsys 1Kan gallras efter att sammanstillning eller motsvarande gjorts.
Hel-och delérsrapport Bevaras Evolution 3ar I Inklusive forvaltningsberittelsen
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Verksamhetsomride
1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.4 Verksamhetsledning

Processbeskrivning

Dokumentationen aterfinns ofta i handIingarna/drenden i olika processer.

Process
1.1.4.3 Tillhandahalla juridisk
expertis

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Dokumentation i olika juridiska figgor Se kommentar 3ar Qm fre‘igfln lgd"er till att ett drende in-itieras (?ch dokumentationen tillfor
Tillhandahalla juridisk expertis . mfwormatlon i drendet be'Yaras detta i Fvolutlon _ '
o Gallras vid Fragor med underlag, tjinsteanteckningar, korrespondens och forslag till
Rédgivning inaktual itet exempel avtalsforslag.
Begira extern juridisk expertis Underlag Se kommentar Evolution Avser eventuella k?pior sorn ajwéinds som und?rlag for juridiskt utldtande.
Gallras efter att utlatandet ér forankrat hos bestéllaren.
Motta extern juridisk Bevaras Evolution 3ar Skriftligt utlatande registreras i regel tillsammans med tillhdrande drende.
expertis Juridisk utlatande
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
1.1 Ledning Dokumentationen aterfinns ofta i handlingarna/drenden i olika processer.
Processgrupp
1.1.4 Verksamhetsledning
Process
1.1.4.4 Driva civilrittsliga processer
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
o . Gallras vid
Kallelse till forhandlingar inaktual itet
Fullmakt Bevaras Evolution 3ar
Foreldggande Bevaras Evolution 3ar
Yttranden, inkommande och utgdende Bevaras Evolution 3ar
Stamningsansokan Bevaras Evolution 3ar
Tjansteanteckningar till drende Bevaras Evolution 3ar Uppgifter som hémtas in pa annat sétt én genom en handling och som tillfor
sakuppgift. (Tjansteanteckning kan tex vara anteckning fran ett telefonsamtal
eller avskrift av SMS.)
Dom Bevaras Evolution 3ar
Gallras vid
Domar for kinnedom inaktual itet
Protokoll Bevaras El oo 3ar
PM, prememorior Bevaras Elll oo 3ar
Underlag for framstillt krav Bevaras El oo 3ar
Besvirshinvisning Bevaras Elllloo 3ar
Overklaganden Bevaras E(ll oo 3 r
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Handling som visar att §verklagandet Gallras vid
kommit in i rétt tid inaktual itet
Bevaras Evolution 3ar
Beslut fran hogre instans
Némndens beslut att dverklaga med Bevaras Evolution 3ar
tillhérande motivering
Némndens yttrande till hogre instans Bevaras Evolution 3ar
Besked fran hogre instans att deras Gallras vid
beslut dverklagats i ritt tid inaktual itet
Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgrupp
1.1.4 Verksamhetsledning
Process
1.1.4.5 Hantera skadestandsansprak
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Krav/anmélan Bevaras Evolution 3ér Ev. pappershandlingar skannas och fors till drendet i diarium.
3ér Ev. pappershandlingar skannas och fors till drendet i diarium.
- . Utredningsunderlag Bevaras Evolution
Initiera och sammanstdlla Ex kvitto, bilder, faktura, foljdesedel etc
Korrespondens av betydelse Bevaras Evolution 3ar Ev. pappershand lingar skannas och fors till drendet i diarium.
Tjénsteanteckning Bevaras Evolution 3ar
Utredning Bevaras Evolution 3ar |Ev. pappershandlingar skannas och fors till drendet i diarium.
3ar Ev. pappershand lingar skannas och fors till drendet i diarium.
Besked Bevaras Evolution
Utreda
. . 3ar BokfGringsorder for utbetalning av skadestand finns dven i ekonomisystemet
Bokforingsorder Bevaras Evolution .
Unit4.
Regresskrav Bevaras Evolution 3ar Ev. pappershandlingar skannas och fors till drendet i diarium.
Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgrupp
1.1.4 Verksamhetsledning
Process
1.1.4.6 Systematisk
omvarldsbevakning
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp | Bevara/galira Férvaring | Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
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1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.5 Myndighetsredovisning

Process
1.1.5.1 Limna
rikenskapssammandrag till SCB

Planera N B . Bevaras Gemensam 3ar
Plan f6r omviarldsbevakning
samarbetsyta
Samla in underlag/bearbeta Ridate Vid inaktualitet Gemensam
adata samarbetsyta
Presentera Nuléigesanalys Bevaras Evolution 3ar
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

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

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

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar

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

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

Sammanstilla Isjélgerlag - Rapporter och uppgifter till Bevaras Evolution 3ar Avser underlag som inhdmtas fran diverse system och forvaltningar.
Limna Rikenskapssammandrag till SCB Bevaras Evolution 3ar Om rapportering sker online ska detta redovisas i Evolution
Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgru pp
1.1.5 Myndighetsredovisning
Process
1.1.5.2 Lamna 6vriga uppgifter till
SCB
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar

Korrespondens 5 ar Evolution
Initiera Webenkiit 5ar Evolution Ifylld webenkit sparas ner och diariefors. Lamnas 4 ganger per ar.

Inkommer fran SCB som excelark och ér baserad pé det enkitsvar kommunen
Formular 5ar Evolution skickade till SCB.
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3ar Avser underlag som inhdmtas fran diverse system och forvaltningar.

Sammanstilla Underlag - Rapporter och uppgifter till Bevaras Evolution

SCB
Lamna Ifyllt formular Bevaras Evolution
Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgrup1>
1.1.5 Myndighetsredovisning
Process
1.1.5.3 Underriitta andra
myndigheter enligt
underrittelseskyldighet
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar

Underrittelse om eventuell felaktig Bevaras Evolution 3ar Enligt Lag (2008:206) om underrittelseskyldighet vid felaktiga utbetalningar

utbetalning fran vilfardssystemen.

Bevaras Evolution 3ar Enligt Folkbokforingslag (1991481)

Underrittelse om felaktig folkbokforing
Verksamhetsomride
1.1 Ledning
Processgrupp
1.1.6 Omviirld
Process
1.1.6.1 Hantera policy och
varumirke
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar

3ar Beslutas av kommunfullmaktige.
Grafisk utformning Bevaras Evolution Se kommungemensamma informationshanteringsplanen process 7.2.2
Hantering av styrdokument
Underlag till arbete med grafiskt Gallras vid

utférande

inaktual itet

Filserver/Outlook

Forteckning 6ver sociala medier

Uppdateras 16pande

ale.se
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Forteckning 6ver ansvariga for sidor och

grupper sociala medier !Uppdateras 16pande I Samarbetsyta

Verksamhetsomride
1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.6 Omvirld

Process
1.1.6.2 Kommunicera och samverka

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

Bemoétandeplan Bevaras Evolution

. Informationsplan for héndelser,
Kommunicera och samverka

extraordindra hindelser och vid hojd Bevaras Evolution
beredskap
Verksamhetsomride Processbeskrivning
1.1 Ledning Processen innehaller overgripande dokument for arbetet med kommunikation, samverkan och Gverenskommelser mellan kommunen och externa parter.
Processgrupp Tréffa dverenskommelser innefattar formella handlingar som redovisar dgandet, sammantriden och beslutande dver kommunal férbund och gemensamt dgda bolag.
1.1.6 Omvirld e R . . . S o . . .
Ale kommun ingar i férbund sa som GR, BORF, Samordningsférbundet Alv och Kust samt Géta édlvs vattenvardsforbund. Ale kommun dger Alebyggen AB, Evert AB och Ale utveckling AB. Ale
kommun samiger bolag som Renova, Gryaab och Grefab.
Process

1.1.6.3 Triiffa 6verenskommelser

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Samarbetsavtal/ Agaravtal Bevaras Evolution 3ar
Utredning om samverkan Bevaras Evolution 3ar
Beslut om vem som representerar Ale . 3ar Beslutas av kommunfullméktige.
. - Bevaras Evolution
kommun i bolag och stiftelser
Kallelse till dgarrad och styrelse med . 3ar Ska bevaras for att sikerstilla allménhetens rétt till insyn
. . Bevaras Evolution
kommunal- och vattenvardsforbund
Protokoll fran dgarrad och 3ar Ska bevaras for att sékerstilla allmédnhetens ritt till insyn
styrelsemote med kommunal- och Bevaras Evolution
vattenvardsforbund
Kallelse till styrelsemote for gemensamt . 3ar Ska bevaras for att sikerstilla allménhetens rétt till insyn
Bevaras Evolution

Tréffa 6verenskommelser dgda bolag
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Protokoll till styrelsemdte for gemensamt B Evoluti 3ar Ska bevaras for att sdkerstdlla allménhetens rétt till insyn
dgda bolag evaras volution Samlingsirende per ar
Kallelse till h ) 3ar Ska bevaras for att sakerstilla allmanhetens rétt till insyn
allelse till &rsmoten och styrelseméten . S o
e * s o Bevaras Evolution Samlingsérende per ar
for foreningar kommunen ingér i
Arsméteshandl ingar frén foreningar . 3ar Ska bevaras for att sikerstilla allmédnhetens rétt till insyn
.. Bevaras Evolution L A
kommunen ingar i Samlingsérende per ar
. . 3ar I diariefort drende
Ansokan om investering i utomstiaende .
Bevaras Evolution

verksamhet/Bidrag till ideell verksamhet

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.6 Omvirld

Process
1.1.6.4 Hantera utvecklingsprojekt

Processbeskrivning

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

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

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

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

stillet for att skapa lokala regler.

Vid start av forstudie/projekt ska ett drende i Evolution startas i forvaltningen som dger projektet. Handlingar som ska bevaras i Evolution laggs 16pande in.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
L . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Behovsbeskrivning Bevaras Evolution N
uppréttande.
Genomfora behovsanalys . . . . 3éar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Bestidllning av forstudie Bevaras Evolution ..
upprittande.
Beslut om forstudie Bevaras Evolution 3ar
. . . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Forstud ierapport Bevaras Evolution ..
upprittande.
3ar Inkl. bilagor tex. effekt/nytta-analys.
Genomfora forstudie Projektbestillning Bevaras Evolution Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
upprittande.
Beslut om X 3ar
. Bevaras Evolution
projektstart
. . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Projektplan Bevaras Evolution .
upprittande.
3ar Beslut av styrgrupp.
Beslut om att genomfGra projekt Bevaras Evolution
Planera projekt Kommunikationsplan 2 ar Se kommentar Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Riskanalys 2 ar Se kommentar Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Tid- och . Administreras i Antura eller samarbetsrum.
. 2 ar Se kommentar
akti vitetsplan
Projektkalkyl 2 ar Se kommentar Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Statusrapport 2 ar Se kommentar Administreras i Antura eller samarbetsrum.




Informationshanteringsplan for styrande processer-Ale kommun

15

1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.6 Omviirld

Process 1.1.6.5
Hantera externt finansierade
projekt

. . Delrapport 2 ar Se kommentar Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Genomfora projekt - — - T
. . . 3ar Administreras 1 Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Andringsbegéran Bevaras Evolution N
upprittande.
. 3ar Administreras 1 Antura eller samarbetsrum. Diaricfors 1 diarium efter
Testplan Bevaras Evolution "
upprittande.
) Aktivitetslista Se kommentar Antura Gallras 2 ar efter beslut om projektavslut eller utvirdering.
Genomfora test - - S
Testunderlag Se kommentar Antura Gallras 2 ar efter beslut om projektavslut eller utvérdering.
. 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Testrapport Bevaras Evolution N
uppréttande.
. 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Slutrapport Bevaras Evolution N
upprittande.
. . . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Nyttoutvardering Bevaras Evolution N
uppréttande.
Beslut om . 3ar Beslut av styrgrupp.
. Bevaras Evolution
. . projektavslut
Avsluta och utvirdera projekt - - —
Beslutsprotokoll Bevaras Evolution 3ar Avser beslutspunkter fran styrgrupp.
K d s srkni Evoluti Korrespondens av betydelse bevaras och registreras i diarium. Korrespondens
orrespondens ¢ anmarkning volution av ringa eller tillféllig betydelse gallras vid inaktualitet.
Minnesanteckningar av betydelse diariefors i diarium och bevaras.
Minnesanteckningar Se anmirkning Evolution Minnesanteckningar av ringa eller tillfallig betydelse gallras vid inaktualitet.
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

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

Dokumentationen i externt finansierade projekt ér viktigt och i regel dn vad som krdvs i kommunens 6vriga arbete. Dokumentationen behdvs bland annat eftersom EU och svenska myndigheter
genomfor utforliga revisioner och om inte dokumentationen &r komplett sé kan finansiéren kréva tillbaka hela eller delar av bidraget. Revision sker i EU:s strukturfonder upp till 4 ar efter att sista
betalningen ir gjord fran EU. Ovriga fonder kan ha revision upp till 5 &r efter slutbetalning. Svenska program och fonder har i regel kortare tidsperioder for revision men undantag finns som
VINNOVA. For VINNOY A giller I Odr fran det att projektet har beviljats.
Gillande gallringstid for externt finansierade projekt r det projektiagarens ansvar att undersoka vilka regler som géller for revision i det aktuella programmet eller fonden. Hadanefter kallat sista dag

for revision. Vid osdkerhet bor gallring ske tidigast 5 ar efter projektavslut.

Handlingarna i projektet ska omhéndertas I6pande enligt informationshanteringsplanen. Projektarbetsplatsen (tex Antura) forvarar endast arbetsversioner och
eventuella kopior av diarieford handling samt de handlingar som ska gallras pa sikt. Handlingar som ska diarieféras omhéndertas alltsa 16pande utifrén nar de inkommer eller ar fardigstillda. Ett
projekt ska dock klassificeras och diarieforas under processen som arbetet/uppdraget hor till.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
L . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Behovsbeskrivning Bevaras Evolution N
uppréttande.
. . . X . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Genomfora behovsanalys Bestillning av forstudie Bevaras Evolution N
uppréttande.
. . . 3 ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Beslut om forstudie Bevaras Evolution .
upprittande.
N . . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Férstudierapport Bevaras Evolution N
upprittande.
Genomfora forstudie Projektbestillning Bevaras Evolution 3 ar Inklusive bilagor t.ex. effekt-/nyttoanalys.
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. . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors 1 diarium efter
Beslut om ansokan Bevaras Evolution N
upprittande.
3ar Inklusive ev. bilagor. Om ansokan upprittas 1 ansokningssystem sa bevaras
Ansokan Bevaras Evolution bekriftelsen pa ansokan tillsammans med sammanstilld ansokan.
. . 3ar Kan ingé i ansokan. Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i
Projektbudget Bevaras Evolution - ..
diarium efter uppréttande.
Kan dven bendmnas som /etter ofintent. Forklaringar som upprittas pa papper
Avsiktsforklaring Se kommentar Evolution skannas och diariefors i diarium och bevaras. Pappret forvarar i projektparm
och gallras vid revisionstidens upphérande.
Bekriftelse pa inlimnad ansokan Bevaras Evolution 3ar
Boad ] 3ar
Planera och ansoka cedran 07“ Bevaras Evolution
komplettering
. . . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Komplettering av ansdkan Bevaras Evolution N
upprittande.
Intyg som upprittas pa papper skannas och diariefors digitalt i diarium och
Medfinansieringsintyg Se kommentar Se kommentar bevaras. Pappret forvaras i projektpirm och gallras vid revisionstidens
upphdrande.
Beslut om ansékan Bevaras Evolution 3ar Avser beslut fran finansidren om tilldelning eller avslag.
Avtal som upprittas pa papper skannas och diariefors digitalt i diarium och
Partnerskapsa vtal Se kommentar Se kommentar bevaras. Pappret forvaras i projektpirm och gallras vid revisionstidens
upphorande.
. . 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Projektplan Bevaras Evolution N
uppréttande.
o Digital Gallras vid revisionstidens upphérande.
K kat 1 Se k t .
ommunikationsplan e kommentar projektplats
Riskanalvs Se kommentar Digital Gallras vid revisionstidens upphorande. Kan inga i projektplanen.
Y projektplats
Tid- och aktivitetsplan Se kommentar Digital Gallras vid revisionstidens upphorande. Kan ingd i projektplan.
P projektplats
Genomfora: administrera projekt Proiektbudget Se k . Digital Gallras vid revisionstidens upphoérande. Avser detaljerad budget.
roje e e kommentar .
Jekibuce projektplats
Statustanport Se kommentar Digital Gallras vid revisionstidens upphorande. Avser rapporter till styrgrupp.
u .
PP projektplats
3ar Avser begdran om andringar av mer genomgripande karaktar. Till styrgrupp och
Andringsbegiiran Bevaras Evolution eller finansidren. Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i
diarium efter uppréittande.
Beslut om dndring av . 3ar Avser beslut om éndringar av mer genomgripande karaktér av styrgrupp och
. Bevaras Evolution .
projekt eller finansidren.
Gallras vid revisionstidens upphorande. Avser killmaterial, statistiska
uppgifter, enkidter mm som samlats in/skapats som underlag for projektets
Underlag Se kommentar Se kommentar

genomforande. Forvaras i digital projektplats eller
projektpéarm.

Bearbetat underlag

Se kommentar

Se kommentar

Gallras vid revisionstidens upphdrande. Kan vara sammanstéllningar av
resultat, utvirderingar och analyser. Férvaras i digital projektplats eller
projektparm.
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projektplats

Genomfbra: genomfora projekt 3ar Kan Ya.ra en raPport, handbok, skrift eller bes‘krl‘vm'ng‘av‘ pFOJektets resultat.
Projektresultat Bevaras Evolution Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
upprittande.
Gallras vid revisionstidens upphorande. Avser material for att genomfora tex en
Deltagarmaterial Se kommentar Se kommentar utbildning/insats i syfte att nd projektets mal.. Forvaras i digital projektplats
eller projektparm.
Gallras vid revisionstidens upphorande. Forvaras i digital projektplats eller
Projektdagbok Se kommentar Se kommentar projektpéarm.
Gallras vid revisionstidens upphorande. Avser 16pande utvdrdering. Forvaras i
Lépande utvirdering Se kommentar Se kommentar digital projektplats eller projektparm.
Genomfora: utvirdera - — — -
Gallras vid revisionstidens upphorande. Forvaras i digital projektplats eller
Utvérdering fran foljeforskning Se kommentar Se kommentar projektpéarm.
Gallras vid revisionstidens upphorande. Bestér av redovisning av bade innehall
Légesrapport Se kommentar Se kommentar och ekonomi till finansiérer av projektet. Forvaras i digital projektplats eller
projektparm.
Genomfora: redovisa
3ar Ekonomisk redovisning, se process 2.4. 1.4 Bo/ifora och redovisa.
Beslut om utbetalning Bevaras Evolution
L R Gallras vid revisionstidens upphorande. till exempel roll-up och tréjor. Spara
Spridningsmaterial Se kommentar Se kommentar . - S . S
ett exemplar av varje. alternativt ett fotografi av spridningsmaterialet i sin
Gallras vid revisionstidens upphorande. Avser dokumentation av genomford
Spridningsdokumentation Se kommentar Se kommentar spridning tex medierapportering (tidningsnotis, skairmdump). Forvaras i digital
projektplats eller projektparm.
. - . 3ar Avser "tryck-pdt"
Genomfora: spridning av resultat Trycksaker Bevaras Evolution
Web Bevaras Server 3ar Bevaras av projektégare.
Bildupptagningar Bevaras Evolution 3ar
Gallras vid revisionstidens upphorande. Deltagarlistor, program fran
Konferensmaterial Se kommentar Se kommentar konferenser som projektet anordnat. Forvaras i digital projektplats eller
projektirm.
. 3ar Administreras i Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
Slutrapport Bevaras Evolution N
uppréttande.
Avsluta 3a
ar
Beslut om slututbetalning Bevaras Evolution
3ar
Utviérdera projekt Nyttoutvirdering Bevaras Evolution
Korrespondens av betydelse diariefors och bevaras i diarium. Rutinméssig
. . . . Korrespondens Se kommentar Se kommentar K | id inaktuali
Handlingar ej bundna till specifik orrespondens gallras vid inaktualitet.
aktivitet . . Digital Gallras vid revisionstidens upphorande. Inklusive kallelser, ndrvarolistor,
Minnesanteckningar Se kommentar

dagordningar och signerade listor fran projektgrupp och styrgrupp.
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Verksamhetsomrade
1.1 Ledning
Processgrupp
1.1.6 Omviirld
Process
1.1.6.6 Bedriva vinortsarbete
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Gall id P /Outlook/
Inbjudning frdn vénorter . aras Yl ?pper urieo
inaktual itet Filserver
Ansokan om tillstand till utlandsresa Bevaras Evolution 3ar | det diarieforda drendet.
3ar I det diarieforda drendet.
. Tillstand till utlandsresa Bevaras Evolution
Internationel It samarbete
Forslag till medlemskap i internationellt | Bevaras Evolution 3ar | det diarieforda drendet.
nétverk
Projektkatalog Bevaras Evolution 3ar | det diarieforda drendet. Rapporteras arligen till kommunfullmaktige.
Projektansdkan Bevaras Evolution 3ar | det diarieforda drendet. Hanterar finansiering, syfte med projekt.
Vinortsa vtal Bevaras Evolution 3ar
Inbjudningar Bevaras Evolution 3ar
Tackbrev Bevaras Evolution 3ar Redogorelser fran besoket, fotografier, tackbrev
Dokumentation fran vénortsbesok Bevaras Evolution 3ar
Vinortsgé vor se kommentar se kommentar For gavor 6ver ett visst virde kan behov finnas av
Bedriva vinortsarbete registrering for att vid forfragan veta var gavan befinner sig.
Gaévor kan gallras om de dokumenterats med bild och beskrivande text som
laggs i eget drende i Evolution. Observera att en gallring/forséljning/gava
kréver ett beslut enligt Riktlinje avyttring av inventarier.

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

1.1 Ledning

Processgrupp
1.1.6 Omvirld

Process
1.1.6.7 Hantera yttranden/remisser

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

stéllet for att skapa lokala regler.

Processen initieras av att nimnden har en skyldighet eller fir m&jlighet att yttra sig 6ver en inkommen remiss eller liknande. Forvaltningen tar fram forslag pa yttrande som sedan ndmnd eller
kommunstyrelse beslutar om. Processen ror hantering av externa remisser med tillhdrande yttranden t.ex. begéran om yttrande fran statlig myndighet.

Arenden som innehaller yttranden av olika slag ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget hor till.
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Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Foreldggande Bevaras Evolution 3ar
Underrittelse Bevaras Evolution 3ar Underrittelse kopplad till yttrandeprocess
3ar
Svar pa begiran Bevaras Evolution Svar pa begédran av yttrande eller andra fragor fran exempelvis myndigheter
3ar Avser inkommen remiss. Remiss kan komma fran annan nimnd inom Ale eller
annan myndighet, inklusive bilagor.
Remiss Bevaras Evolution
Ev. pappershand lingar skannas, fors till drendet i diarium och gallras.
3ar Avser inkommen begédran om yttrande. Begéran kan komma fran annan namnd
inom Ale eller annan myndighet, inklusive bilagor.
Begiéran om yttrande Bevaras Evolution
Ev pappershand lingar skannas och fors till drendet i diarium.
. . . 3ar Bilagor till olika typer av begéran om remisser, yttranden eller samlade fragor
Bilaga till begdran Bevaras Evolution c .
fran andra myndigheter/kommuner.
Bekriftelse Bevaras Evolution 3ar
. Begéran om forekomst i socialregistret frain myndighet eller enskilda. Om
Registrera ) N . h . .
) ) ) personen forekommer i registret sparas info om begiran i Treserva och lagras i
Begaran om utdrag frén socialregistret - Se kommentar Evolution enlighet med Gvrigt i akten. (dvs i regel 5 ar utover bevarande for forskning
forekomst (5,15,25 eller annat for evigt bevarandekrav sisom vid adoption etc)
Vid en begéran om forekomst i socialregistret sé kan forfragan gallras nar
) ) ) svaret har skickats med syfte att upprétthalla &ndamalsbegronsning i enlighet
Begiran om utdrag frén socialregistret-¢j| Vd . k Papper hos med GDPR och inte spara personuppgifter som vi inte lingre behdver.
forekomst 1 ina lua'ltet handligeare . . . . ) o . -,
88 Avidentifierad iformation kan dock lagras for statistikdindamal. Statistiken kan
da sparas i Evolution.
3ar Motion i detta fall dr ndr det inkommit till en ndmnd via remiss fran annan
Motion Bevaras Evolution instans. Originalmotion ldggs under process 1.1.1.3 Hantera motioner,
interpellationer och enklare fragor
Svar pé remiss Bevaras Evolution 3ér
Besvara - s
Yttrande Bevaras Evolution 3 ér
Verksamhetsomrade Processbeskrivningar
1.1 Ledning
Processgrupp
1.1.6 Omviirld
Process
1.1.6.8 Hantera enkiter
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess | Tillslutarkiv | Kommentar
3ar Ev. pappershand Iingar skannas och fors till drendet i diarium.
Registrera Inkommen enkét Bevaras* Evolution R
*Enkiter fran myndigheter bevaras. Ovriga enkiter gallras.
Besvara Svar pé enkit Bevaras Evolution 3 ar
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Verksamhetsomride
1.2 Styrning

Processgrupp
1.2.0 Leda - styra - organisera

Process
1.2.0.1 Leda - styra - organisera

1.2 Styrning

Processgrupp

1.2.2 Hantering av styrdokument
fran fullméktige och
kommunledning

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Styrmodell - Ale kommun Bevaras Evolution 3ar
3ar
Riktlinje for god ekonomisk hushéllning | Bevaras Evolution
Kommunfullmiktiges perspektiv, mal och | Bevaras Evoluti 3ar Beslutas av Kommunfullméktige. Styr kommunens arbete, géller per
ion .
strategier volutio mandatperiod
Instruktion kommunchef/annan . 3ar
N . Bevaras Evolution
kommunévergripande tjdnsteperson
Verksamhetsomrade
1.2 Styrning
Processgrupp
1.2.1 Implementering av
styrdokument fran regering och
riksdag
Process
1.2.1.1 Hantera styrning fran
regeringen och riksdag
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Initiera Styrdokument Bevaras Evolution 3ar
Utreda Utredning Bevaras Evolution 3ar
Remiss Bevaras Evolution 3ar
. Bevaras Evolution 3ar
Implementera Remissvar
Tjansteutlatande Bevaras Evolution 3ar
Folja upp Uppfoljning Bevaras Evolution 3ér
Verksamhetsomrade
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1.2.2.1 Hantera styrning fran
kommunfullmiktige och
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kommunstyrelse
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Reglemente Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullmaktige.
Arbetsordning Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullmiktige.
Policy Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullmaktige.
Vision och virdegrund Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullméktige.
Plan Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunstyrelsen eller nimnder
Producera styrdokument - - - —
Strategi Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullmiktige.
Riktlinjer Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullméktige, kommunstyrelsen eller naimnder
Foreskrifter Bevaras Evolution 3ar
Kommundvergripande Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunchef pa delegation
anvisningar/rutiner/regler/instruktioner
Remiss Bevaras Evolution 3ar
Skicka pa remiss - - -
Remissvar Bevaras Evolution 3ar
Bevaras Evolution 3ér
Tjénsteutlatande
Besluta
Bevaras Evolution 3ar Hanteras inom processerna for antingen fullméktige (I I. 1.1) eller ndmnd se
Protokoll 1.1.2.1 Hantera ndmndprocess
Implementera och . Bevaras Evolution 3ar
folja upp Utvérdering
Verksamhetsomrade
1.2 Styrning
Processgrupp
1.2.2 Hantering av styrdokument
fran fullméktige och
kommunledning
Process
1.2.2.2 Hantera taxor och avgifter
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Taxa Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullméktige.
Producera dokument Avgitt Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullméktige.
Tjansteutlatande Bevaras Evolution 3ar
Bevaras Evolution 3ar Taxor beslutas av fullmiktige, se J.J.J.J HanterafidImdktige
Beslut Protokoll Avgifter beslutas i regel av fullméktige, vissa kan beslutas av ndmnd, se

respektive namnds reglemente.
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Verksamhetsomrade Processbeskrivning
1.2 Styrning
Processgrupp
1.2.2 Hantering av styrdokument
fran fullméktige och
kommunledning
Process
1.2.2.3 Agardirektiv och
dgarstyrning Ale kommuns bolag
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Agardirektiv och bolagsordning Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullméktige
Instruktion till bolagsstimma Bevaras Evolution 3ar Beslutas av kommunfullméktige
Protokoll fran bolagsstimma Bevaras Evolution 3ar
Protokoll samt beslutsunderlag fran Bevaras Evolution 3ar
styrelsesammantréden
Bolagets arsredovisning Bevaras Evolution 3ar
Revisionsberittelse Bevaras Evolution 3ar
Verksamhetsplan/Afférsplan Bevaras Evolution 3ar
Lekmannarevisors arliga Bevaras Evolution 3ar Rapport till bolagsstimma och kommunfullmiktige
granskningsrapport
Verksamhetsomride Avser utveckling, implementering och uppf6ljning av gemensamma ordningar for hela naimnden

1.2 Styrning

Processgrupp
1.2.3 Hantera nimndens styrning
och kontroll

Process
1.2.3.1 Uppriitta och folja upp
nimndens styrdokument

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

Producera styrdokument Delegeringsordning Bevaras Evolution 3ar
Regler Bevaras Evolution 3ar Faststills av chef pé delegation
Anvisning Bevaras Evolution 3ar Faststills av chef pa delegation
Rutin Bevaras Evolution 3ar Faststills av chef pa delegation
Instruktion Bevaras Evolution 3ér Faststills av chef pa delegation
Forslag pa styrdokument Bevaras Evolution 3ar Gallras efter avslutat drende.
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1.2 Styrning

Processgrupp
1.2.3 Hantera ndmndens styrning
och kontroll

Process
1.2.3.2 Hantera manualer och
lathundar

Synpunkt Bevaras Evolution 3ar Gallras efter avslutat drende.
. . 3ar
Tjansteutlatande Bevaras Evolution
Besluta
Protokoll Bevaras Evolution 3ar Beslutas av ndmnd, se /.1.2.1 Hantera ndmndprocess
Folja upp Utvirdering Bevaras Evolution 3ar
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

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

1.2 Styrning

Processgrupp
1.2.3 Hantera nimndens styrning
och kontroll

Process
1.2.3.3 Bedriva internkontroll

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar

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

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

Verksamhetsomride Processbeskrivning

Kommunstyrelsen och namnder ar skyldiga att arligen uppritta interna kontrollplaner. Det interna kontrollarbetet &r en form av kvalitetssakring av verksamheten och utgér grund for vidareutveckling
av densamma. De interna kontrollplanerna ska baseras pa en riskanalys av verksamheten.

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

Processgrupp
1.2.3 Hantera ndmndens styrning
och kontroll

Process
1.2.3.4 Hantera revision

Processbeskrivning

Denna process avser hur den granskade verksamheten hanterar revisionen.

1 slutet av verksamhetsaret lamnas en sammanfattande bedémning i revisionsberittelsen som overldmnas till kommunfullméktige. 1 denna uttalar sig revisorerna i fragan om ansvarsfrihet for
kommunstyrelsen och ndmnderna. Beslut i fragan om ansvarsfrihet fattas ddrefter av kommunfullméktige.

1.2 Styrning

Processgrupp
1.2.3 Hantera nimndens styrning
och kontroll

Process
1.2.3.5 Hantera resultat av tillsyn

Avser bade intern tillsyn samt extern tillsyn.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Information om planerad revision Bevaras Evolution 3ar
Information om genomford revision Bevaras Evolution 3ar
Foljebrev/Missiv Bevaras Evolution 3ar
Revisionsrapport Bevaras Evolution 3ar Beskrivning av vad revisionen kommit fram till
Handlingsplan Bevaras Evolution 3ar Atgird utifrdn revisionsrapport
Uppfoljning Bevaras Evolution 3ér
Yttrande frén ndmnd Bevaras Evolution 3ar
Verksamhetsomrade Processbeskriving

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

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv | Kommentar
Se anmirkning Se anmirkning Korrespondens av betydelse diariefors i diarium och bevaras. Korrespondens av
Korrespondens . ey S .
B ringa eller tillfillig betydelse gallras vid inaktualitet
esvara - -
Granskningsrapport Bevaras Evolution 3ar
Svar pa granskningsrapport Bevaras Evolution 3ar
Bevaras Evolution Forekommer | 3 ar Handlingsplan.
. Atgirdsplan
Atgirda
Foreldggande Bevaras Evolution 3ar
Meddeland forestiende inspekti Bevaras Evolution 3ar Inforrnation innan tillsyn, Fran tillsynsmyndigheter som MBN, IMY,
cddelande om forestdende mspektion Skolinspektionen, Arbetsmiljoverket, Boverket, MSB, DO
Tillsynsrapport/inspektionsrapport Bevaras Evolution 3ar
Underrittelse om inkommen anmélan Bevaras Evolution 3ar
Begs ifter/ vitrand Bevaras Evolution Forekommer | 3 ar Fran tillsynsmyndigheter som MBN, IMY, Skolinspektionen,
cgdran om uppgtiter/ yttrande Arbetsmiljoverket, Boverket, MSB, DO, Linsstyrelsen
Tillsvn fid . dihet Delgivningskvitto Bevaras Evolution 3ar
HHisyn fran extern myndighe o . Bevaras Evolution Forekommer | 3 ar
Yttranden/Svar till tillsynsmynd igheter
Bevaras Evolution 3ar Information fran tillsynsmyndighet om genomford tillsyn som inte leder till

Information om genomford tillsyn

atgard
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Protokollsutdrag/ beslut Bevaras Evolution 3ar
Utredningar/ uppf6ljningar angdende Bevaras Evolution 3ar
tillsyn
Verksamhetsomrade
1.2 Styrning
Processgrupp
1.2.3 Hantera nimndens styrning
Process
1.2.3.6 Hantera rapporteringar om
missforhallanden (visselblasningar)
Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Hantera handldggning av drende Inkommen rapportering (visselblasning) Bevaras DF Respons 32 kap. 3b§ Om handlingen inkommer via brev skannas den in i systemet och darefter
OSL 17 kap. gallras pappershand lingen.
3b§
Korrespondens med rapporterande person | Bevaras DF Respons 33 kap. 3b§ Avser fortlépande korrespondens under handldggningen.
OSL 17 kap.
3b§
Utredningsmaterial Bevaras DF Respons 34 kap. 3b §
OSL 17 kap.
3b§
Avsluta drende Slutlig redogorelse Bevaras*/Gallras DF Respons * Bevaras 1 Evolution.
efter 2 ar
Gallras 2 ar efter avslutat drende i DF Respons. Diariefors som ett
sam!ingsdrende per ar.
Aterkoppling till den rapporterande Bevaras DF Respons Gallras 2 ar efter avslutat drende.
personen
Arsrapport till kommunstyrelsen Bevaras Evolution Hari ingar statistik. Informationspunkt till kommunstyrelsen.

Diariefors som ett samlingsdrende per ar.

Verksamhetsomrade
1.2 Styrning

Processgrupp
1.2.4 Mal- och resursplanering

Processbeskrivning

Mal och budget &r det dvergripande styrdokumentet for Ale kommuns ndmnder. Har tydliggors bade 6vergripande mal och ekonomiska forutséttningar.

Det ar kommunfullméktige som fattar beslut om budget. Utifran budget faststéller respektive nimnd en nimndplan med budget dér namndens genomforande faststélls utifran budgeten. I nimndplanen

faststélls ocksé ndmndens budget.

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

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

Bevaras

Evolution

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

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

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

Verksamhetsplan

Bevaras

Evolution

3ar

Beslutas av chef

Folja upp

Delarsrapport

Bevaras

Evolution

3ar

Redovisas till KF tva ganger per ar efter beslut i respektive namnd. Efter beslut
i ndmnderna skickas planerna till KS dér de ldggs i ett samlingsdrende.

Uppf6ljning och prognos

Bevaras

Evolution

3ar

Arsredovisning

Bevaras

Evolution

3ar

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

juridisk person. Arsredovisning upprittas for varje naimnd arligen.

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

Efter beslut i ndimnderna skickas planerna till KS dér de ldggs i ett
samlingsdrende.

Hantera befolkningsprognos

Statistikunderlag

Filserver

Inkommer fran SCB.

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

Befolkningsprognos

Bevaras

Filserver

3 ar

Forvaras digitalt i kommungemensam mapp.

Verksamhetsomrade
1.3 Organisering och utveckling

Processgrupp
1.3.1 Overgripande organisering

Process
1.3.1.1 Organisera nimnder och
kommunala bolag

Processbeskrivning

Kommunfullméktige beslutar vilka nimnder som ska finnas och viljer ledamdter.

Némnderna ansvarar for det dagliga arbetet inom kommunen, forbereder drenden som ska beslutas av kommunfullmaktige och genomfor beslut som fattas i kommunfullmaktige. Namnderna
forbereder dven infor beslut i kommunstyrelsen.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Dokumentation kring organisering av 3ar
. Bevaras Evolution
namnder och utskott
Risk- och konsek: lys vid 3ar
1S ocC onsekvensanalys vi Bevaras Evolution

Hantera ndmndorganisation

organisationsfordndringar
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Facklig samverkan vid . 3ar Dokumenteras i forhandlingsprotokoll.
.. e Bevaras Evolution
organisationsforandringar
Beslut rérand amnd h 3ar
eslut rorande nya namnder oc Bevaras Evolution
utskott
Protokol1, verksamhetsberittelse, i 3ar
. L Bevaras Evolution
verksamhetsplan och arsredovisning
Underlag rorands ke Iforbund 3
Hantera kommunalforbund nderiag rorande nya kommunaliorbun Bevaras Evolution
Beslut rorande nya kommunalférbund Bevaras Evolution 3ar
Foérbundsordning/Reglemente Bevaras Evolution 3ar
H isation for ki 1 3ar
antera orgiamsatwn orkommunaia Beslut rérande nya kommunala bolag Bevaras Evolution
bolag och stiftelser
Verksamhetsomrade
1.3 Organisering och utveckling
Processgrupp
1.3.1 Overgripande organisering
Process
1.3.1.2 Organisera linje
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv | Kommentar
Genomfora behovsanalys Behovsanalys Bevaras Evolution 3ar
. . . 3ar Kan inga i utredningen. Kan skapas/upprittas i Stratsys, men ska bevaras 1
Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Evolution diari
iarium.
Utred Utredning Bevaras Evolution 3ér Avser dven utredningar som upprittas av externa konsulter.
reda
Organisationsschema Bevaras Evolution 3ar Kan inga i utredningen.
Facklig samverkan vid . 3ar Dokumenteras i forhandlingsprotokoll.
L S Bevaras Evolution
organisationsforandringar
Beslut fran styrgrupp Bevaras Evolution 3ar Om styrgrupp forekommer.
Besluta It £ csanh tedui B i 3ar Beslut av fullméktige eller nimnd, se process
Beslut frin verksamhetens ledning cvaras Evolution L 1. I. I Hanterafidlmdktige eller I. /2.1 Hantera ndmndprocess.
3ar
Félja upp Uppf6ljning Bevaras Evolution
Verksamhetsomrade
1.3 Organisering och utveckling
Processgrupp
1.3.1 Overgripande organisering
Process
1.3.1.3 Organisera verksamhet och
processer
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp || Bevara/galira | Férvaring ISekretess  ITill slutarkiv | Kommentar
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Organisationsschema Uppdateras 16pande | Intrandtet/Ale.se

Processkartlaggning Bevaras Evolution 3ar

Processbeskri vning Bevaras Evolution 3ar

Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och insyn

Processgru pp
1.4.1 Allménhetens insyn och
overprovning/overklagande

Process
1.4.1.1 Tillhandahailla allménna
handlingar

Processbeskrivning

Lamna ut allménna handlingar/uppgifter ur allmédnna handlingar, frimst i enlighet med kapitel I, 2 och 3 i tryckfrihetsforordningen (TF) samt Yttrandefrihetsgrundlagen 2 kap. Processen géller dven
forfragningar om att ta del av allmén handling som saknar pagédende drende. Héri ingar dven utlén av allmédnna handlingar till kommunens férvaltningar. Processen innefattar d&ven utlimnande av
journaler och forskningsansdkningar som kraver beslut fran etikprovningsndmnden. Utldmnande av allmédnna handlingar regleras i offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Om &verklagan av ett
beslut att inte 1dmna ut allmédnna handlingar gors, upprattar myndigheten ett drende och dé ska dven forfragan inga i drendet.

1.4 Demokrati och insyn

Processgrupp
1.4.1 Allménhetens insyn och
overprovning/overklagande

Process
1.4.1.2 Hantera 6verklagande och
omprovning

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
w . . . Begiran kan komma in pa papper och digitalt. Beviljad begéran gallras.
Beli;ar)an av allméin handling (som inte Gallras Outlook Inklusive korrespondens i drendet. Diariefors/registreras inte.
nekas
. . R . 3ar Inklusive korrespondens i drendet. Diariefors/registreras.
. . . Begiran av allmén handling (som nekas) | Bevaras Evolution
Hantering av allmédn handling
a a llméa E-post forvaras i Outlook, kopia pa papper forvaras hos handldggare tills de
Svar Pa begéran om allmén Vid inaktualitet Se kommentar P pia pa papp &8
handling gallras.
. I . 3ar
Dokumentation av sekretessprovningar Bevaras Evolution
Beslut lag eller forbehall pa 3ar
Aterkoppling esﬂu om avs ag_e °r or chatl pa Bevaras Evolution Delegationsbeslut
begdran om allmén handling
Overklagande, ej utlimnad allmén . 3ar Om &verklagande inkommer ska det diarieforas. Efter réttidsprovning och ny
. Bevaras Evolution . . . . .. A,
handling bedomning ska det skickas vidare till Kammarritten i Goteborg.
B 3 ar Sverkl — E—— - : k — N
Overklagande Avvisningsbeslut Bevaras Evolution On? overklagandet inkommit nir 6verklagandetiden gatt ut ska avvisningsbeslut
skrivas.
3ar
Kammarrittens beslut, 6verklagat beslut | Bevaras Evolution Kammarrittens beslut med bilagor diariefors.
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

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

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

Bestimmelserna om laglighetsprévning géller inte om det i en specialforfattning anges hur beslut enligt denna forfattning ska dverklagas. Det blir dé fraga om forvaltningsbesvar. Beslut kan
overklagas till olika i lagen angivna instanser, som till exempel allmén forvaltningsdomstol, Skolvdsendets 6verklagandendmnd, Léansstyrelsen med mera. Beslut om att inte ldmna ut en allmén
handling eller uppgifter i en allmén handling kan dverklagas till Kammarritten i Géteborg. Overklagande genom forvaltningsbesvir ska ske inom tre veckor fran den dag da klaganden fitt del av
beslutet. Overklagandet ska inges till den myndighet som har meddelat beslutet, vilken i sin tur med eget yttrande Sverlimnar drendet till anvisad dverinstans senast inom en vecka.

Delprocess/ Aktivitet

Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess ITill slutarkiv Kommentar
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3ar Overklagan skannas om den inkommer péa papper. Original sparas i nérarkivet.

Registrering Overklagande Se kommentar Evolution Vid beslut om avvisning gallras 6verklagan efter tva ar.

Beslut om avvisning Bevaras Evolution 3ar
Rittidsprovning Mottagningsbevis 2 ar Evolution

Besvirshanvisning 2 ar Evolution

- Utredning Bevaras Evolution 3ar I de fall kommunen svarar for omprovning

Omprévning av beslut - - _

Beslut om omprévning Bevaras Evolution 3ar

Yttrande Bevaras Evolution 3ar
Overldmna &verklagande for provning Information till den . . Om att drendet 6verldmnats till hogre instans

som dverklagat 2dr Evolution

Parternas yttranden Bevaras Evolution 3ar

Korrespondens av betydelse diariefors och bevaras. Korrespondens av ringa

Overprivning av beslut Korrespondens Se kommentar Se kommentar eller tillfallig betydelse gallras vid inaktualitet.

Beslut eller dom Bevaras Evolution 3ar

Lagakraftsbevis Bevaras Evolution 3ar

Overklagande Bevaras Evolution 3ar
Eventuell vidare privning till higre Parternas yttranden Bevaras Evolution 3ar _ '
instans Korrespondens Se kommentar Se kommentar KorreAspo.n(%ens av betydelse dlarAlef'Aors och 'bevaras. Korrespondens av ringa

eller tillfallig betydelse gallras vid inaktualitet.

Yttrande Bevaras Diarium 3ar

Beslut eller dom Bevaras Diarium 3ar
Beslut - - — -

Lagakraftsbevis Bevaras Diarium 3ar
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

1.4 Demokrati och insyn

Processgrupp
1.4.1 Allménhetens insyn och
overprovning/overklagande

Process
1.4.1.3 Hantera personuppgifter

Dataskyddsforordningen (GDPR) ersitter tidigare personuppgiftslagen (PUL).

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

behover genomga en konsekvensbedomning innan de kan pabdrjas.

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

dataskyddsarbetet som ska redovisas for personuppgiftsansvarig.

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

vara en fysisk eller juridisk person och offentlig myndighet.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Personuppgiftsbitridesavtal Bevaras Evolution 3 ér Ska hanteras pd samma sitt som huvudavtalet se 2.5 Inkdp
. . . . 3ar Artikel 30 register, tidigare kallat registerforteckning.
Register 6ver personuppgiftsbehandlingar | Bevaras Stratsys
Anmilan av nytt dataskyddsombud till 3ar I enlighet med artikel 37 GDPR.
Integritetsskyddsmyndigheten Bevaras Evolution

MY
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- = - 3a
Mottagningsbekriftelse fran Bevaras Evolution ar
IMY
Konsekvensbedomning Bevaras Evolution 3ar I enlighet med artikel 35.2 GDPR.
Troskelanalys Bevaras Evolution 3ar
4 34 i i . .
Férebyggande arbete Yttrande fran ‘ ar I enlighet med artikel 39.1(c) GDPR.
dataskyddsombud 6ver Bevaras Evolution
konsekvensbedomning
Begidran om samrad med IMY Bevaras Evolution 3ar I enlighet med artikel 36 GDPR.
3ar A ttrande och beslut fra ad ell
Yttrande och bes!ut fran IMY Bevaras Evolution .Vser virande ochh bestut fran samrac efier
tillsyn.
Samtycke eller integritetsstirkande . 3ar P& samtycket/medgivandet ska det framga vilka uppgifter som avses samt var
g Bevaras Evolution o
medgivande de aterfinns.
Uppf6ljning/egenkontroll av . 3ar Systematiskt kvalitetssakringsarbete i enlighet med artikel 5.2 och 24.1-2 i
Bevaras Evolution
dataskydd GDPR.
Rad och rekommendationer fran . 3ar I enlighet med artikel 39.1(a) GDPR.
Bevaras Evolution
dataskyddsombud
Begiéran om registerutdrag 2ar Evolution Begiran fran sikerhetspol isen bevaras pa papper.
Registerutdrag 2ar Evolution I enlighet med artikel 15 GDPR.
Begiran om dndring/réttelse 2ar Evolution I enlighet med artikel 16 GDPR.
Begiéran om radering 2ar Evolution I enlighet med artikel 17 GDPR.
Begiran om begrinsning av . . I enlighet med artikel 18 GDPR.
. . . 24ar Evolution
Hantera begédran om registerutdrag behandling
Begidran om dataportabilitet 2ar Evolution I enlighet med artikel 20 GDPR.
Begiéran om skadestand 2ar Evolution I enlighet med artikel 82 GDPR.
. . . . I enlighet med artikel 7.3 GDPR.
Begiéran om tillbakadragande av samtycke] 2 ar Evolution
Utredning av begéran 2ar Evolution
Beslut om begéran Bevaras Evolution 3ar
Beslut med anledning av Bevaras Evolution 3ar
Beslut om registerutdrag personuppgiftsincident Vol
B i 3ar
eslut med anlc'e.dnlr.lg a Bevaras Evolution
konsekvensbedomning
R X . X . I enlighet med artikel 21 GDPR.
Invandning Inviandning mot personuppgiftsbehandling |2 ér Evolution €
Anmilan om personuppgiftsincident Bevaras Evolution 3ar Intern anmélan
. P . 3ar Inklusive tjénsteanteckningar avseende handelsen.
Dokumentation av personuppgiftsincident | Bevaras Evolution
Besl de intriffad 3ar Delegationsbeslut ska fattas avseende att anméla/inte anmala intrdffad incident
o eslut avsefefn .e 1F:itra a Bevaras Evolution till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) samt att informera/inte informera de
Personuppgiftsincident personuppgiftsincident registrerade om incidenten.
Utredning av personuppgiftsincident Bevaras Evolution 3ar
Anmi iftsinci i 3ar I enlighet med artikel 33 GDPR.
nmilan av personuppgiftsincident till Bevaras Evolution g
MY
Beslut frén IMY Bevaras Evolution 3ar
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Verksamhetsomride
1.4 Demokrati och insyn

Processgrupp
1.4.1 Allmiinhetens insyn och
overprovning/overklagande

Process 1.4.1.4
Hantera skyddad identitet

Processbeskrivning

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

fingerade personuppgifter.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Riktlinie - Skvddad. £ B Evoluti 3ar Beslutas av Kommunstyrelsen, se 1.2.2.2 Hantera styrning/i-an
tktlmye - Skyddade personuppgtfter cvaras volution kommurifullmdktige och kommunstyrelse
Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och insyn
Processgrupp
1.4.1 Allméinhetens insyn och
overprovning/dverklagande
Process 1.4.1.5
Hantera vidareutnyttjande och
oppna data
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Begiran om vidarenyttjande Bevaras Evolution 3ar
K d Sek Evoluti Korrespondens av vikt for drendet diariefors i diarium och bevaras.
orrespondens ¢ kommentar volution Korrespondens av ringa och tillfillig betydelse gallras vid inaktualitet.
Utredning 2 ar Evolution
. 3 ar Positivt beslut registreras som anteckning i drendet. Avslag pa begéran
Beslut Bevaras Evolution . -
registreras som signerat beslut.
Avtal Bevaras Evolution 3 ar Avtal som upprittas pa papper skannas och diariefors digitalt i diarium. Pappret

forvaras i nérarkiv och gallras vid inaktualitet.

Information om vidarenyttjande

Se kommentar

Se kommentar

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

Forteckning Gver

Se kommentar

Se kommentar

Publiceras pa webb. Uppdateras 16pande.

Oppna data

Avser data fran en rad nyckeltal som publiceras pa kommunens webb via SKRs
. databas Kolada. Pa kommunens webb visas endast den aktuella uppgift som
Oppna data Se kommentar Se kommentar hémtas fran databasen fran Kolada. Webben uppdateras 16pande.
Grunddata Se kommentar Se kommentar Avser data som hémtas eller lamnas fran ett system direkt till en anvéndare till

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

Processgrupp
1.4.2 Offentlig dialog

Process
1.4.2.1 Hantera klagomaél, synpunkt
samt berém

1.4 Demokrati och insyn

Processgrupp
1.4.2 Offentlig dialog

Process
1.4.2.3 Hantera Aleforslaget

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgallra Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar
Ta emot synpunkt Inkommen kommentar/synpunkt Bevaras Evolution 3ar Kan inkomma digitalt, muntligt, skriftligt.
. o 3ar

Lémna svar pa Svar pa kommentar/synpunkt Bevaras Evolution

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

Verksamhetsomrade Processbeskrivning

1.4 Demokrati och insyn

Processgrupp

1.4.2 Offentlig dialog

Process

1.4.2.2 Anordna medborgardialog,

oppet hus mm

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess | Till slutarkiv Kommentar

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

Enkét Enkitfragor. Kan ibland dteranvindas for att jamfora resultat. Ibland gors
Enkétfragor Vid inaktualitet Esmaker enkiten med hjilp av SCB eller annan myndighet. Enkiter gors dven i Nano-

learning
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

Aleforslaget dr en ide eller ett forslag fran invanarna till kommunens politiker. Forslaget publiceras pa kommunens hemsida, och det d&r méjligt for andra invénare att fora dialog kring forslaget och

stodja det genom rostning.

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

Det dr forvaltningen inom ansvarig ndmnd som bereder Aleforslaget infor beslut. Forvaltningen har 6 méanader att dterkoppla sitt stdllningstagande till ndmnden efter att ndmnden tilldelats forslaget.

Berord ndimnd beslutar om genomforande av forslaget eller inte.

En gang per ar redovisas aktuella Aleforslag till kommunfullméktige.

Delprocess/ Aktivitet

Handlingstyp

1 Bevara/gallra

1 Forvaring

| Sekretess

ITill slutarkiv

| Kommentar
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Mail fran Abou om att forslag inkommit gallras Yld Outlook

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

. K d ikt for drendet diariefors i diari h b .
Korrespondens med forslagsstillaren Se kommentar Evolution/Abou OLFESpORCENS av Ikt for drer e, CHAnCIors 1 Catiiiil 0¢R bevaras.
Korrespondens av ringa och tillfillig betydelse gallras vid inaktualitet.
. . . . Gallras vid Informationsmail skickas ut automatiskt till medborgarforslagens avsdndare vid

Automatiska informationsmail . . Abou . o . N

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

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

3ar D4 ett forslag har uppnatt tillrackligt med roster startas ett arendet i KS-diarie
Forslag som uppnétt 150 roster Bevaras Evolution for fordelning till ratt nimnd. Overfor all information kring forslaget till drende
i Evolution.

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

Register av Aleforslag/e-petitioner Bevaras Evolution 3ar
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Verksamhetsomrade Processbeskrivning
2.1 Informationsforvaltning | Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som kravs for en planerad, systematisk och uthallig informationsforvaltning. Arkivhantering och registratur ar delar av denna forvaltning men hér ingar
dven informationssikerhet och verksamhetsnéra systemforvaltning.

Processgrupp

2.1.0

Ledning - Styrning -
Organisering
Process

2.1.0.1

Leda informationsforvaltning

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaralgalira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Leda informationsforvaltning Reglemente for Bevaras Evolution 3ar Antas av kommunfullméktige.
arkivmyndigheten
Riktlinjer for arkivvard och | Bevaras Evolution 3ar Antas av kommunfullméktige.
informationsforvaltning
Riktlinjer for hantering av Bevaras Evolution 3ar Antas av kommunfullméktige.
personuppgifter
Riktlinje for Bevaras Evolution 3ar Antas av kommunfullméktige.
informationssékerhet
Informationssékerhetspolicy | Bevaras Evolution 3ar Antas av kommunfullméktige.
Styra informationsforvaltning Styrdokument kring Bevara Evolution 3ar
informationsforvaltning
Organisera Arkivmyndighetens Vid inaktualitet Samarbetsrum
informationsforvaltning tillsynsplan
Arkivtil Isynsprotokol 1 Bevaras Evolution 3ar
Rutin for samrad av Vid inaktualitet Samarbetsrum

informationshanteringsplan

Anteckningar frén Vid inaktualitet | Samarbetsrum
kanslienhetens veckomdten

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

2.1 Informationsforvaltning Det systematiska informationssékerhetsarbetet initieras med att identifiera verksamhetens informationstillgangar och sammanstilla dessa i ett register. Informationstillgdngarna ska vidare klassas i SKR:s
system "KLASSA" och en riskanalys ska goras. Klassning och riskanalys ska uppdateras och foljas upp l6pande. Intrdffade informationssikerhetsincidenter ska i vissa fall anmilas till en
tillsynsmyndighet. Incidenter ska vidare dokumenteras och f6ljas upp.
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Processgrupp
2.1.1 Informationssiikerhet

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

drende har mottagits

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

Planering Bevaras Evolution 3ar Exempel pé planering: Akut planering och langsiktig planering.

Verksamhetsomrade
2.1 Informationsforvaltning

Processbeskrivning

Processen giller diarieforing/registrering av allménna handlingar (enligt OSL 5 kap. som reglerar myndigheters registreringsskyldighet), arkivforteckning (enligt arkivlagens 6 §) och
beskrivning av myndighetens allmédnna handlingar (enligt OSL 4 kap. 2 § och arkivlagens 6 §). Héri ingér dven upprittande av infonnationshanteringsplan som grundar sig pa arkivlagens
10 § dir det fastslas att myndigheten méste fatta ett gallringsbeslut for att fa lov att gallra.
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Processgrupp
2.1.2 Registratur

Process
2.1.2.1 Registrera och
hantera drenden

Delprocess/ Aktivitet Handﬂngstyp Eevaralgallra I-=6rvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Registrera och hantera drenden Tjansteanteckning Bevaras Evolution 3ar Uppgift som kan ha betydelse for ett beslut i ett drende/till ett drende nagot nytt. Information som
kommer in muntligt eller pa annat sétt ska dokumenteras.

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

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

Verksamhetsomrade
2.1 Informationsforvaltning

Processgrupp
2.1.2 Registratur

Process
2.1.2.2 Hantera inkomna och
upprittade handlingar

Processbeskrivning

Processen giller diarieforing/registrering av allménna handlingar (enligt OSL 5 kap. som reglerar myndigheters registreringsskyldighet), arkivforteckning (enligt arkivlagens 6 §) och
beskrivning av myndighetens allménna handlingar (enligt OSL 4 kap. 2 § och arkivlagens 6 §). Héri ingar dven uppréttande av informationshanteringsplan som grundar sig pa arkivlagens
10 § dir det fastslas att myndigheten maste fatta ett gallringsbeslut for att f4 lov att gallra.

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

Bevaras

Evolution

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

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

Postlista

Gallras vid
inaktual itet

Evolution

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

Handlingar pa papper som
skannats for registrering

Vid inaktualitet

Se kommentar

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

Forutsatt att underskriven handling inte behovs for att kunna havda juridiska giltighet. Forutsitter
dven att inskannat dokument/fil uppfyller krav for bevarande och lisbarhet.

Information som Gverforts till
textfil for registrering

Vid inaktualitet

Se kommentar

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

Information som overforts
fran tillfallig lagringsyta for
registrering

Vid inaktualitet

Se kommentar

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

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

som skickas vidare till
tjansteman

Verksamhetsomriade
2.1 Informationsforvaltning

Process

2.1.3
Dokumentation &
dokumenthantering

2.1.3.1 Utreda och besluta om
bevarande och gallring

Processbeskrivning

Enligt arkivlagen 10 § ansvarar respektive ndmnd med tillhérande forvaltning for att allmdnna handlingar gallras (forstdrs) efter faststilld inforrnationshanteringsplan/gallringsbeslut.

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

Delprocess/ Aktivitet

Handlingstyp

Bevaral/gallra

Forvaring

Sekretess

Till slutarkiv

Kommentar

Samrada forvaltningarnas

Korrespondens

Vid inaktualitet

Outlook
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informationshanteringsplan Forslag till 10 &r Samarbetsyta i 3ar Hanteras av kanslienheten pa kommunfdrvaltningen. Inkommer frén forvaltningarna.
informationshanteringsplan Evolution
Samradsyttrande fran Bevaras Evolution 3ar Inkommer fran arkivmyndigheten. Bevaras i forvaltningens diarium.
arkivmyndigheten
Besluta om Korrespondens Vid inaktualitet | Outlook
infomiationshanteringsplan Beslut om antagande av Se kommentar | Evolution Bevaras som en del av protokollet. Se process /.1.2.1 Hantera nimnd,process.
informationshanteringsplan
Informationshanteringsplan Bevaras Evolution 3ar Beslutas av namnd. Utgor styrdokument. Registreras som eget drende tillsammans med tillhorande
ndmndhandlingar.
Genomfora gallring Gallringsutredning Bevaras Evolution 3ar
Gallringsframstil Ian Bevaras Evolution 3ar
Gallringsbeslut Se kommentar Evolution Beslutas av respektive ndmnd efter samrad med kommunarkivet. Gallringsbeslut som géller for

fler &n en ndmnd beslutas av arkivmyndigheten.

Bevaras som en del av protokollet. Se process /.1.2.1 Hantera nimndsprocess.

Kvitto pa genomford gallring

Se kommentar

Samarbetsyta i
Evolution

Om gallring utfors i system dar en kvittens pa utford gallring upprittas. Kvitto pa genomford
gallring ska gallras nér gallring har genomforts och kvalitetsgranskats.

Verksamhetsomrade
2.1 Informationsforvaltning

Process

213
Dokumentation &
dokumenthantering

2.1.3.2 Planera och hantera
dokumentation

Delprocess/ Aktivitet

Handlingstyp

Bevaral/gallra

Forvaring

Sekretess

Till slutarkiv

Kommentar

Hantera klassificeringsstruktur

Mbotesanteckningar om
Klassificeringsstruktur

Bevaras

Evolution

3ar

Anteckningar frdn moten om Klassa i Evolution

Klassificeringsstruktur

Bevaras

Evolution

3ar

Antas av respektive ndimnd.

Hantera informationsbeskrivning

Informationsbeskrivning

Bevaras

Evolution

3ar

Antas av respektive namnd.

Verksamhetsomrade
2.1 Informationsfoérvaltning

Process

213
Dokumentation &
dokumenthantering

2.1.3.3 Hantera strategi for
bevarande av e-handlingar

Delprocess/ Aktivitet

Handlingstyp

| Bevara/gallra

Forvaring

Sekretess

rill slutarkiv

Kommentar
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Handleda inom e-arkivering

Handledning-leverera till e-
arkiv

Vid inaktualitet

Intraniétet

Uppdateras kontinuerligt.

Mall

Vid inaktualitet

Samarbetsyta i
Evolution

Exempelvis akti vitetslista, behovsbeskrivning, leveransspecifikation.

Verksamhetsomrade
2.1 Jnformationsforvaltning

Process
2.1.4 Arkivering

2.1.4.1 Analog arkivering

Processbeskrivning

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

namnd.

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

tidsbegrénsat lan eller forvaring.

handlingar

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

forvaltning. Kallas dven leverensreversal.

Verksamhetsomrade
2.1 Informationsforvaltning

Process
2.1.4 Arkivering

(1] \ t
21420 verﬁora e-h an mgar

till e-arkiv

Processbeskrivning

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

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

namnd.

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

tidsbegransat lan eller forvaring.

Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Initiera leverans Behovsbeskrivning Bevaras Evolution 3ar
Underlag for utredning Vid inaktualitet Samarbetsrum i Inkommer fran forvaltningarna i fasen utreda.
Evolution
Dokumentera leverans Aktivitetslista Vid inaktualitet Samarbetsrum i
Evolution
Korrespondens Se kommentar Se kommentar Korrespondens av betydelse diariefors. Korrespondens av ringa eller tillféllig betydelse gallras vid
inaktualitet.
Motesanteckning Vid inaktualitet | Samarbetsrum i
Evolution
Mappning Vid inaktualitet Samarbetsrum i Anvinds vid metadatafil i filformatet XML.
Evolution
Objektkonfiguration Bevaras Evolution 3ar
Metadatafil Bevaras Evolution 3ar Strukturen bevaras i samarbetsrummet, men informationen gallras vid projektavslut.
Script Bevaras Evolution 3ar
Visningsmall Bevaras Evolution 3ar
Valideringskvitto Vid inaktualitet | Outlook Validerar metadatafilen.
Konverteringskvitto Vid inaktualitet | Outlook Visar antal godkénda och ej godkdnda arkivobjekt.
Konverteringsrapport Vid inaktualitet | Outlook Visar antal lyckade, ej genomforda och misslyckade konverteringar.
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Arkiveringsrapport Vid inaktualitet Outlook Visar antal godkénda och ej godkdnda arkivobjekt.
Leveransspecifikation Bevaras Evolution 3ar Handlaggs 1 samarbetsrum. Vid projektavslut diariefors handlingen tillsammans med arendet.
Godkénna leverans Leveransgodkénnande Bevaras Evolution 3ar Leveransgodkdnnande genomfors av forvaltningen.
Verksamhetsomride Processbeskrivning
2.1 Informationsforvaltning
Process
2.1.5 Kommunarkiv
2.1.5.1 Beskriva och redovisa
arkiv
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Arkivbeskrivning Bevaras Papper/ 3ar Hiri ingar dven beskrivning 6ver myndighets allméinna handlingar enligt 4 kap. 2 § offentlighets-
Evolution och sekretesslagen, OSL (2009:400).
Finns dven i papper i arkivet.
Arkivforteckning Se kommentar Visual Arkiv Visar antal godkénda och ej godkénda arkivobjekt. Avser kommunarkivets arkivforteckning.
Aldre arkivbildare har arkivférteckningar pa papper i parmar som finns i kommunarkivet som ska
laggas in i Visual Arkiv.
Arkivbeskrivning tillfors arkivforteckningen.
Register over specifika Se anmirkning Samarbetsrum i Uppdateras kontinuerligt. Register dver handlingstyper som efterfragas ofta, for att underlitta
hand!ingstyper Evolution framtagande av handlingar vid utlimnande. Ror sig exempelvis om
bygglov.
Verksamhetsomrade
2.1 Informationsforvaltning
Process
2.1.5 Kommunarkiv
2.1.5.2 Hantera arkiv
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Ta emot arkiv Mall Vid inaktualitet Samarbetsrum i Mall 6ver leveranskvitto. Uppdateras vid behov.
Evolution
Kvitto pé levererade Bevaras Parm i kommun- 3ar Kopia pa Ifyllt kvitto bevaras hos kommunarkivet. Originalet bevaras hos respektive forvaltning.

handTingar till kommunarkiv

arkivet

Se process: 2.1.4.1 Overlimna arkiv. Handlingstyp dven kallad leveranskvitto och
leveransreversal.
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Lamna over arkiv Kvitto pa dverlimnade Bevaras Parm i kommun 3ar Bevis pa att leverans fran kommunarkivet har skett.
handlingar fran kommunarkiv arkivet
Sammanstilla statistik Statistik over Bevaras Evolution 3ar Sammanstillning 6ver antal forfragningar och typ av handling till kommunarkivet.
arkivforfragningar
Sammanstilla arkivrutiner Rutinbeskrivning Bevaras Evolution 3ar Exempelvis rutin for att hitta bygglovshandlingar vid begédran av utlimnande.
Utdva tillsyn Meddelande om inspektion Bevaras Evolution 3ar
Tillsynsrapport Bevaras Evolution 3ar Tillsyn av forvaltningarnas arkiv, utférd av kommunarkivet.
Begiéran om yttrande samt Bevaras Evolution 3ar Kommunarkivet begir in yttrande fran forvaltningen/bolaget
inkommande yttrande
Protokollsutdrag Bevaras Evolution 3ar
Yttrande Bevaras Evolution 3ar Kommunarkivets yttrande 1 drendet
Verksamhetsomrade
2.2 Systemforvaltning och
arkitektur
Processgrupp
2.2.2 Systemforvaltning
Process
2.2.2.0 Leda - Styra -
Organisera
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevaral/gallra Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Styra Forvaltningsmodell IT Bevaras Evolution 3ar Styrdokument
Digital iseringsstrategi Bevaras Evolution 3ar
Organisera Systemoversikt Bevaras Stratsys 3ar
Verksamhetsomride
2.2 Systemforvaltning och
arkitektur
Process
2.2.2 Systemforvaltning
2.2.2.1 Aga system
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Ingé avtal Grundavtal Bevaras Evolution Eventuellt 3ar For hantering av avtal se processgrupp 2.5.1 inkop
For behandling av personuppgiftsbitradesavtal, se process [.4.1.3 Hantera personuppgifter.
Service level agreernent Bevaras Evolution 3ar Ofta kallad SLA. Ingér i grundavtalet och ir sdllan ett eget dokument.
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Verksamhetsomride
2.2 Systemforvaltning och
arkitektur
Process
2.2.2 Systemforvaltning
2.2.2.2 Utveckla system
Delprocess/ Aktivitet Handli ngstyp Bevaral/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Dokumentera processer Processbeskrivning Vid inaktualitet Intrantet Beskrivning av processer som stdds av verksarnhetssystemet.
Stddja forvaltning Mallar Vid inaktualitet Intranitet
Dokumentera éndringar Andringslogg 10 ar Evolution 3ar Dokumentation av dndringar som genomfors i verksarnhetssystemet. Arbetsdokument hanteras i
Stratsys i koppling till forvaltningsmodellen.
Verksamhetsomrade
2.2 Systemforvaltning och
arkitektur
Process
2.2.2 Systemforvaltning
2.2.2.3 Forvalta system
Delprocess/ Aktivitet Handlingstyp Bevara/galira Forvaring Sekretess Till slutarkiv Kommentar
Inga avtal Offert Se kommentar Evolution 3ar For hantering av avtal se processgrupp 2.5.1 Inkop
For behandling av personuppgiftsbitrddesavtal, se process 1.4. 1.3 Hantera personuppgifter.
Planera Forvaltningsplan 10 ar Evolution 3ar Upprittas arligen. Planen med aktiviteter hanteras i Stratsys
Dokumentera Teknisk dokumentation Se kommentar Gemensam Gallras nér system avvecklats.
samarbetsyta
Beskrivning av komponenter i verksamhetssystem, exempelvis granssnitt, databas, programvara
och ovriga kringsystem.
Dokumentation vénder sig framfor allt till teknisk systernforvaltare.
Systerndokumentation Se kommentar Gemensam Gallras nér system avvecklats.
samarbetsyta
Systemdokumentation tillhdrande system som é&r anslutna
till e-arkivet ska bevaras. Diariefors i anslutningsprojektet. Beskrivning av systemet och dess
anvindning, ansvar och organisation. Dokumentationen vinder sig framfor allt till
systemforvaltare och anvindare.
Beslut Bevaras Evolution 3ar Beslut av betydelse. Exempel vis beslut géllande utveckling och inkép av ny funktionalitet.
Motesanteckning Vid inaktualitet | Digital Exempelvis vid utvecklingsrad, anvandarforum och leverantorsméten.

samarbetsyta /
Stratsys

Anteckningar fran méten enligt forvaltningsmodellen dokumenteras i Stratsys.
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Korrespondens Vid inaktualitet Outlook
Utvérdering 10 ar Evolution 3ar Utvardering enligt Ale kommuns projektmodellen
Presentation Vid inaktualitet Digitalt Exempel vis presentationer vid anvindartraffar, ledningsgruppsrndten och leverantorsrnoten.
samarbetsyta
Kornrnunikationsplan Bevaras Evolution 3ar Exempelvis vid incident eller inforande av ny funktion.
Handlingsplan Bevaras Evolution 3ar Kan @ven bendmnas atgérdslista eller kontinuitetsplan. Exempelvis atgiarder som ska foljas upp
efter en inforrnationsklassning av systemet.
Dokumentera hénde!se Héndelselogg Vid inaktualitet Respektive Information som anvéndare har atkomst till och som visar handelser som anvindare genomfort.
verksamhets-
systern
Integritetslogg 10 ar Respektive 3ar Aven kallad anvindarlogg eller granskningslogg. Vid systembyte och eventuell volymstyrd
verksamhets- gallring ska informationen plockas ut fran verksamhetssysternet och forvaras digitalt. Logg som
systern dokumenterar tillgang till information (till exempel databasfragor, anropens ursprung/plats,
ansvarig anvindare for operationer, datum, tidpunkt, berdrda tabeller och filt) och som kan
behovas i revisioner, ansvars-/disciplindrenden, skadestand, brottmal till exempel dataintrang med
mera.
Om loggen vid kontroll leder till dtgérd ska den diarieforas och bevaras.
Systernlogg Vid inaktualitet Respektive Anvinds framst for felsokning och for att fa en teknisk overblick av verksamhetssystemets
verksamhets- processer och operationer.
syStem
Rapport om loggranskning 10 ar Evolution 3ar Med tillhérande underlag.
Loggranskning gors oftast av verksamheten i sina verksarnhetssystern.
Loggar Se kommentar Aktuellt Anvinds for sparbarhet och felsdkning. Varierande lagringstid beroende pa uppgifters karaktér
sikerhetssystem och platsdirnensionering for rotation av loggar.

och servrar

Kan dven avse ytterligare verksarnhetssystem.

Systematisera rutiner

Utbildningsfilrner

Se kommentar

Intranitet

Se process 2.3.2.2 Kompetensutveckla

Manual/Lathund

Se kommentar

Se kommentar

Se process 1.2.3 Hantera ndmndens styrning och kontroll

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

Verksamhetsomriade

arkitektur

2.2 Systemforvaltning och

Process

2.2.3.0 Leda - Styra -
Organisera

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

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

Hantera elektroniska

Natverksinfo - logg,

Se kommentar

Ale kommuns

Loggar dver anvindarnas aktiviteter pa ndtverket lagas i respektive system och gallras beroende pa

spar centralt pa server personuppgifter egna system system.
och servrar
Hantera meddelandehantering och | E-post, som lagts i Outlooks | Se kommentar Microsoft 365 Gallras efter 104 dagar. Forcerad manuell gallring kan genomforas ndr som helst av anviandaren.
kommunikation centralt pa server | papperskorg
E-postlogg Gallras efter 3 Microsoft 366
manader
Chattmeddelande 30 dagar Microsoft 365 Ex teams
Virus- och spammeddelande i | 30 dagar Microsoft 365
e-post
Surtloggar Volymstyrd Brandvigg
gallring
Hantera telefoni och Forteckning &ver Lar ucs Aven rostmeddelanden
rostmeddelande centralt pa server |inkomna/utgdende samtal
Forteckning 6ver Vid inaktualitet ucs
telefonanknytningar
Hantera backup Sidkerhetskopior- virtuella Gallras efter 14 | Disk backup Avser servrar och databaser.
maskiner dagar
Sikerhetskopia utgér inte allmén handling enligt Tryckfrihetsforordningen.
Databas i1 backupsystemet.
Sidkerhetskopior- filbackup | Varierande Diskbackup Siakerhetskopia utgor inte allmén handling enligt Tryckfrihetsférordningen.
Rensas med olika tidsintervall beroende pa system.
Lagras forst pa disk och sedan i molnet
Hantera sidker kommunikation till | Logg 6ver forsandelser Volymstyrd Mina
medborgare gallring Meddelanden
Hantera e-tjanster i kommunens Ansokningar samt bilagor Se kommentar SellPoint Handlingar inkomna till kommunens e-tjanstplattform Selfpoint gallras efter I ar.
e-tjanstplattform
Handlingar som ska bevaras eller som har en langre gallringsfrist ska foras over till/forvaras i
respektive verksamhetssystem. Jamfor respektive process for specifika bevarande/gallringsfrister.
Administrera konton och Anvindarkonto personal och |30 dagar och90 | Active Automatisk gallring sker 30 dagar efter avslutad anstillning eller 90 dagar efter skolgang.
behorigheter elever dagar Directory
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