Kungsbacka

Informationshanteringsplan

Kommungemensamma ledningsprocesser

Detta ar den beslutade informationshanteringsplanen fér Kungsbacka kommuns gemensamma
ledningsprocesser. Enligt Kungsbacka kommuns riktlinjer for arkivvard och informationsférvaltning ska dven
varje myndighet uppratta en egen informationshanteringsplan.
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomrédde: | Ledning
Processgrupp: Fullméktige
Process: Hantera fullméktige
Processnummer: 1.1.1.1
Aktivitet Handling Férvaring Format | Bevara/Gallra Anmarkning
Kalla till sammantrdade | Arbetsordning Diarium Digitalt Bevaras Hanteras som ett reguljart drende
Kallelse Diarium Digitalt 2 ar Kan dven vara samma handling som
dagordningen.
Beslutsunderlag | Diarium Digitalt Bevaras Beslutsunderlag inklusive tjansteskrivelse
hanteras enligt Kungsbackas drendeprocess.
Tillkdnna- Diarium Digitalt 2 ar
givande
Annons i Samarbetsrum Digitalt 2 ar
ortstidning
Halla sammantrade Ljud- och Samarbetsrum Digitalt Bevaras
bildupptagning
Narvarolista Diarium Digitalt Bevaras Bevaras som en del av protokollet.
Dagordning Diarium Digitalt 2 ar Kan dven vara samma handling som
kallelsen.
Besluta och expediera | Omrdstningslista | Diarium Digitalt Bevaras Bevaras som en del av protokollet.
Protokoll Diarium Digitalt Bevaras
Anslagsbevis Diarium Digitalt Bevaras Bevaras som ett overgripande
sammatridesdokument i systemet.
Protokollsutdrag | Diarium Digitalt Se anmérkning Protokollsutdrag registreras tillsammans med
respektive drende, bevaras. Utdrag som
ligger pa sjdlva sammantrédet kan gallras vid
inaktualitet (2 &r).
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomréde: | Ledning

Processgrupp: Fullméktige

Process: Hantera motioner, interpellationer och enkla fragor

Processnummer: 1.1.1.2

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Initiera Motion Diarium Digitalt Bevaras
Interpellation Diarium Digitalt Bevaras
Enkel fraga Diarium Digitalt Bevaras

Handlagga/ Svar Diarium Digitalt Bevaras

besvara

Besluta Protokoll Ingér i 1.1.1.1 Hantera fullmdktige
Protokollsutdrag Ingér i 1.1.1.1 Hantera fullmdktige
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet
Verksamhetsomréde: | Ledning
Processgrupp: Fullméktige
Process: Hantera sérskilda beredningar
Processnummer: 1.1.1.3
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Kalla till Kallelse Diarium Digitalt 2 ar
sammantride Beslutsunderlag Digitalt Se anmérkning Beslutsunderlag hanteras enligt separat process for
drendehantering. Huvudregel ar att de registreras i
diarium.
Halla sammantrade Narvarolista Diarium Digitalt Bevaras Ingér i protokollet, se 1.1.1.1 Hantera fullmdktige.
Omrostningslista Diarium Digitalt Bevaras Ingér i protokollet, se 1.1.1.1 Hantera fullmdktige.
Dagordning Diarium Digitalt 2 ar
Besluta och Protokoll Diarium Digitalt Bevaras
expediera Protokollsutdrag Diarium Digitalt Se anmérkning Protokollsutdrag registreras tillsammans med
respektive drende, bevaras. Utdrag som ligger pa
sjdlva sammantridet kan gallras efter 2 ar.
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet
Verksamhetsomréde: | Ledning
Processgrupp: Fullmaktige
Process: Hantera valberedningar
Processnummer: 1.1.14
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Overlidgga Kallelse Diarium Digitalt 2 ar
Forslag pa Diarium Digitalt Bevaras Avse forslag 6ver nimnder och tillsdttningar for
ledamoéter och kommande mandatperiod.
ersittare
Besluta Protokoll Diarium Digitalt Bevaras Beslut fattas forst av valberedning. For att
valberedningens beslut ska bli gillande behdver
dven fullméktige besluta i frigan.
Protokollsutdrag Diarium Digitalt 2 ar
Hantera fortroende- | Fortroendemanna- | Troman Digitalt Bevaras
mannaregister register
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomrdde: | Ledning

Processgrupp: Fullméktige

Process: Hantera fortroendevalda

Processnummer: 1.1.1.5

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Initiera Avsigelse av uppdrag Diarium Digitalt Bevaras

Besluta om Protokoll Diarium Digitalt Bevaras Vid avségelse beslutar fullmidktige om

entledigande entledigande, se 1.1.1.1 Hantera fullmdktige.

Expediera Protokollsutdrag Diarium Digitalt Bevaras Protokollsutdrag for entledigande till fullmaktige
skickas till linsstyrelsen. Ovriga skickas till
berdrda organ och personer.

Besluta om Beslut om erséttare Diarium Digitalt Bevaras Beslut om erséttare och nya ledaméter till

entledigande till fullméktige fattas av lansstyrelsen.

fullmiktige

Beslut om erséttare | Beslut om erséttare Diarium Digitalt Bevaras Ersattare till nimnd tillkdnnages av

till ndmnd valberedningens ordférande. Beslut fattas av
fullméktige, se 1.1.1.1 Hantera fullmdktige.

Uppdatera Fortroendemannaregister | Troman Digitalt Bevaras

fortroende-

mannaregister
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet
Verksamhetsomréde: | Ledning
Processgrupp: Fullméktige
Process: Hantera stdd till politiska partier
Processnummer: 1.1.1.6
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Initiera Sammanstéllning Diarium Digitalt Bevaras
av
mandatfordelning
Ge och redovisa stod | Redovisning Diarium Digitalt Bevaras
Tjénsteskrivelse Diarium Digitalt Bevaras Avser sammanstillning 6ver inldimnade
redovisningar.
Besluta Protokoll Diarium Digitalt Bevaras Ingér i 1.1.1.1 Hantera fullmdktige
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomréde: | Ledning
Processgrupp: Kommunstyrelse och ndimnd
Process: Hantera namndprocess
Processnummer: 1.1.2.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Kalla till Kallelse Diarium Digitalt 2 ar
sammantréde Beslutsunderlag Diarium Digitalt Se anmérkning Beslutsunderlag hanteras enligt separat process for
drendehantering. Huvudregel ar att de registreras i
diarium.
Halla sammantrade Narvarolista Diarium Digitalt Bevaras Bevaras som en del av protokollet.
Dagordning Diarium Digitalt 2 ar
Omrostningslista Diarium Digitalt Bevaras Bevaras som en del av protokollet.
Besluta och Protokoll Diarium Digitalt Bevaras
expediera Protokollsutdrag Diarium Digitalt Bevaras
Anslagsbevis Se anméarkning Digitalt Se anméarkning Néamnd i Kungsbacka kommun: Bevaras som ett
overgripande sammantradesdokument i diarium.
Samverkansndmnd tillsammans med andra
kommuner: Gallras efter att protokollet vunnit laga
kraft.
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomréde: | Ledning
Processgrupp: Verksamhetsledning
Process: Overlidgga och besluta
Processnummer: 1.1.3.1
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Kalla till mote Kallelse Diarium Digitalt Se anmérkning Om métet uppréttar en dagordning sa kan kallelsen
gallras efter 2 &r. Om motet inte uppréttar en
dagordning sa ska kallelsen bevaras.
Dagordning Diarium Digitalt Bevaras
Beslutsunderlag Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Underlag till beslutsérenden ska registreras i
diarium och bevaras. Underlag till informations-
och avstdmningsidrenden gallras vid inaktualitet.
Halla moéte Plan Diarium Digitalt Bevaras Beslut av kommundirektor, forvaltningschef,
verksamhetschef eller enhetschef.
Regler Diarium Digitalt Bevaras Beslut av kommundirektor, forvaltningschef,
verksamhetschef eller enhetschef.
Malbild Diarium Digitalt Bevaras Beslut av kommundirektor eller forvaltningschef.
Protokoll Diarium Digitalt Bevaras
Beslut Diarium Digitalt Bevaras
Minnesanteckningar | Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Avser anteckningar som endast fungerat som ett
stod under motet och som saknar beslut och inte
kan ses vara av betydelse for verksamheten.
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet
Verksamhetsomréde: | Ledning
Processgrupp: Verksamhetsledning
Process: Planera och f6lja upp
Processnummer: 1.1.3.2
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Planera och Genomforandeplan | Diarium Digitalt 5ar Avser plan for att genomf6ra en aktivitet, na ett
genomfora uppsatt mél eller effekt. Kan utgora ett arshjul eller
tidplan.
Folja upp Underlag Samarbetsrum Digitalt Se anmérkning Kan gallras efter att sammanstillning eller
motsvarande gjorts.
Utvérdering Diarium Digitalt 5ar
Sammanstéllning Diarium Digitalt Bevaras
av resultat
Analysera Analys Insidan Digitalt Se anmérkning Kan gallras efter att sammanstillning eller
motsvarande gjorts.
Rapport Diarium Digitalt Bevaras
Atgirdsplan Diarium Digitalt Bevaras
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomréde: | Ledning

Processgrupp: Verksamhetsledning

Process: Inhdmta juridisk expertis

Processnummer: 1.1.3.3

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Begira extern Underlag Diarium Digitalt Se anmérkning Avser eventuella kopior som anvénds som underlag

juridisk expertis for juridiskt utlatande. Gallras efter att utlatandet ar
forankrat hos bestéllaren.

Motta extern juridisk | Juridisk utlitande | Diarium Digitalt Bevaras Skriftligt utldtande registreras i regel tillsammans

expertis med tillhérande drende.
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomréde: | Ledning

Processgrupp: Verksamhetsledning

Process: Systematisk omvérldsbevakning

Processnummer: 1.1.34

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Planera Plan for Samarbetsrum Digitalt Bevaras
omvirldsbevakning

Samla in Rédata Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet

underlag/bearbeta

Presentera Rapport Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomréde: | Ledning
Processgrupp: Verksamhetsledning
Process: Hantera skadestdndsansprak
Processnummer: 1.1.3.5
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Initiera och Krav/anmilan Diarium Digitalt Bevaras Ev. pappershandlingar skannas och fors till drendet
sammanstilla 1 diarium.
Kvitton Diarium Digitalt Bevaras Ev. pappershandlingar skannas och fors till drendet
1 diarium.
Bilder Diarium Digitalt Bevaras Ev. pappershandlingar skannas och fors till 4rendet
1 diarium.
Korrespondens av | Diarium Digitalt Bevaras Ev. pappershandlingar skannas och fors till &rendet
betydelse 1 diarium.
Tjénsteanteckning | Diarium Digitalt Bevaras
Utreda Utredning Diarium Digitalt Bevaras Utredning gors av extern forsdkringsméklare eller
forsakringsbolag. Ev. pappershandlingar skannas
och fors till drendet i diarium.
Besked Diarium Digitalt Bevaras Ev. pappershandlingar skannas och fors till 4rendet
i diarium.
Bokfoéringsorder Diarium Digitalt Bevaras Bokforingsorder for utbetalning av skadestand finns
dven i ekonomisystemet.
Regresskrav Diarium Digitalt Bevaras Ev. pappershandlingar skannas och fors till 4rendet
i diarium.
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet
Verksamhetsomréde: | Ledning
Processgrupp: Myndighetsredovisning
Process: Lamna rakenskapssammandrag till SCB
Processnummer: 1.1.4.1
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Initiera Korrespondens Diarium Digitalt 5ar
Webenkat Diarium Digitalt 5ar Ifylld webenkit sparas ner och diariefors.
Formular Diarium Digitalt 5ar Inkommer fran SCB som excelark och 4r baserad
pa det enkdtsvar kommunen skickade till SCB.
Sammanstélla Underlag Diarium Digitalt 5ar Avser underlag som inhdmtas frén diverse system
och forvaltningar.
Lamna Ifyllt formulér Diarium Digitalt 5ar
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet
Verksamhetsomréde: | Ledning
Processgrupp: Myndighetsredovisning
Process: Lamna 6vriga uppgifter till SCB
Processnummer: 1.1.4.2
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Initiera Korrespondens Diarium Digitalt 5ar
Webenkat Diarium Digitalt 5ar Ifylld webenkit sparas ner och diariefors.
Formular Diarium Digitalt 5ar Inkommer fran SCB som excelark och ar baserad
pa det enkdtsvar kommunen skickade till SCB.
Sammanstélla Underlag Diarium Digitalt 5ar Avser underlag som inhdmtas fran diverse system
och forvaltningar.
Lamna Ifyllt formulér Diarium Digitalt 5ar
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomréde: | Ledning
Processgrupp: Yttrande och enkéter
Process: Hantera yttranden
Processnummer: 1.1.5.1
Aktivitet Handling Foérvaring | Format Bevara/Gallra Anmarkning
Registrera Remiss Diarium Digitalt Bevaras Avser inkommen remiss. Ev. pappershandlingar
skannas, fors till drendet i diarium och gallras.
Begéran om yttrande Diarium Digitalt Bevaras Avser inkommen begiran om yttrande. Ev.
pappershandlingar skannas och fors till drendet i
diarium.
Besvara Svar pa remiss Diarium Digitalt Bevaras
Yttrande Diarium Digitalt Bevaras
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomréde: | Ledning

Processgrupp: Yttrande och enkéter

Process: Hantera enkéter

Processnummer: 1.1.5.2

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Registrera Inkommen enkat Diarium Digitalt Bevaras Ev. pappershandlingar skannas och fors till drendet
1 diarium.
Enkéter fran myndigheter bevaras.
Ovriga enkiiter gallras.

Besvara Svar pa enkét Diarium Digitalt Bevaras
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomrade: | Styrning

Processgrupp: Hantera styrning

Process: Hantera styrning fran regeringen och riksdag

Processnummer: 1.2.1.1

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Initiera Styrdokument Diarium Digitalt Bevaras

Utreda Utredning Diarium Digitalt Bevaras

Implementera Remiss Diarium Digitalt Bevaras
Remissvar Diarium Digitalt Bevaras
Tjénsteskrivelse Diarium Digitalt Bevaras

Folja upp Uppfoljning Diarium Digitalt Bevaras
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomrade: | Styrning
Processgrupp: Hantera styrning
Process: Hantera styrning fran kommunfullméktige och kommunstyrelse
Processnummer: 1.2.1.2
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Producera Policy Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméaktige.
styrdokument Vision Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméaktige.
Plan Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige eller
kommunstyrelsen.
Strategi Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunstyrelsen.
Riktlinjer Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunstyrelsen.
Malbild Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunstyrelsen.
Skicka pa remiss Remiss Diarium Digitalt Bevaras
Remissvar Diarium Digitalt Bevaras
Besluta Tjansteskrivelse Diarium Digitalt Bevaras
Protokoll Hanteras inom processerna for antingen fullméktige
(1.1.1.1) eller nimnd se 1.1.2.1 Hantera
ndmndprocess
Implementera och Utvérdering Diarium Digitalt Bevaras
folja upp
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomrade: | Styrning
Processgrupp: Hantera styrning
Process: Hantera styrning frén ndimnd
Processnummer: 1.2.1.3
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Producera Strategi Diarium Digitalt Bevaras Avser styrning fran ndmnd till foérvaltning.
styrdokument
For styrning fran riksdag, regering, se 1.2.1.1
Hantera styrning frdan regeringen och riksdag.
For styrning fran kommunfullméktige och
kommunstyrelsen, se 1.2.1.2 Hantera styrning frdan
kommunfullmdktige och kommunstyrelse.
Plan Diarium Digitalt Bevaras
Riktlinjer Diarium Digitalt Bevaras
Malbild Diarium Digitalt Bevaras
Inhdmta synpunkter | Forslag pa Diarium Digitalt Se anméarkning Gallras efter avslutat drende.
styrdokument
Synpunkt Diarium Digitalt Se anmérkning Gallras efter avslutat drende.
Besluta Tjansteskrivelse Diarium Digitalt Bevaras
Protokoll Beslutas av ndmnd, se /.1.2.1 Hantera
ndmndprocess
Folja upp Utvérdering Diarium Digitalt Bevaras
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet
Verksamhetsomrade: | Styrning
Processgrupp: Hantera styrning
Process: Hantera taxor och avgifter
Processnummer: 1.2.14
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Producera dokument | Taxa Diarium Digitalt Bevaras
Avgift Diarium Digitalt Bevaras
Tjansteskrivelse Diarium Digitalt Bevaras
Beslut Protokoll Taxor beslutas av fullméktige, se 1.1.1.1
Avgifter beslutas i regel av fullméktige, vissa kan
beslutas av nimnd, se respektive ndmnds
reglemente.
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomrade: | Styrning

Processgrupp: Hantera styrning

Process: Hantera mal och resursplanering

Processnummer: 1.2.1.5

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Planera Kommunbudget Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av fullmiktige.

Namndbudget Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av nimnd.

Forvaltningsbudget | Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av forvaltningschef.

Genomfoérandeplan | Diarium Digitalt Bevaras Avser forvaltningsévergripande
genomforandeplaner.

Tjansteskrivelse Diarium Digitalt Bevaras Avser tjansteskrivelser som upprattas nar budget
m.m. gar upp till fullmiktige eller nAmnd.

Overenskommelse | Diarium Digitalt Vid inaktualitet

Folja upp Delérsrapport Diarium Digitalt Bevaras

Uppf6ljning och Diarium Digitalt Bevaras

prognos (april)

Arsredovisning Diarium Digitalt Bevaras Arsredovisningen bestar av forvaltningsberittelse,
resultatridkning, balansridkning, kassaflodesrapport
och sammanstélld redovisning som omfattar dven
kommunal verksamhet som bedrivs genom annan
juridisk person.

Hantera Statistikunderlag Samarbetsrum Digitalt 5ér Inkommer fran SCB (Propak och TYCO-pak)
befolkningsprognos | Befolkningsprognos | Diarium Digitalt Bevaras
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet
Verksamhetsomrade: | Styrning
Processgrupp: Hantera styrning
Process: Hantera manualer, rutiner och lathundar
Processnummer: 1.2.1.6
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Manual Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
Rutin Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
Lathund Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
Processkartor Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet
Verksamhetsomrade: | Styrning
Processgrupp: Tillsyn, revision och granskning
Process: Utfora revision
Processnummer: 1.2.2.1
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Planera granskning Revisionsplan Diarium Digitalt Bevaras
Genomfora Granskningsmaterial 10 ar Avser material/underlag for granskning. Forvaras
granskning hos bitrddande revisorer.
Granskningsrapporter | Diarium Digitalt Bevaras
Korrespondens Se anmérkning Korrespondens av betydelse diariefors och bevaras.
Korrespondens av ringa eller tillfallig betydelse
gallras vid inaktualitet.
Svar pa Diarium Digitalt Bevaras
granskningsrapport
Ansvarspréva Revisionsberittelse Diarium Digitalt Bevaras
Sammantrada Kallelse 2 ar Upprittas hos bitrddande revisorer, inkommer inte
till kommunen
Minnesanteckningar | Diarium Digitalt Bevaras Avser minnesanteckningar av betydelse for
revisorsverksamheten. Upprittas av bitrddande
revisorer, inkommer till kommunen.
Protokoll Diarium Digitalt Bevaras Sammanstélls av bitrddande revisorer, inkommer
till kommunen for underskrift.
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet
Verksamhetsomrade: | Styrning
Processgrupp: Tillsyn, revision och granskning
Process: Utfora internkontroll
Processnummer: 1.2.2.2
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Planera och Internkontrollplan | Diarium Digitalt Se anmérkning Upprittas i Stratsys, diariefors i diarium.
genomfora inklusive
riskanalys
Sammanstéllningar | Samarbetsrum Digitalt eller Vid inaktualitet Avser sammanstéllningar av insamlat material for
papper kontroll.
Folja upp Rapport Diarium Digitalt Bevaras Upprittas i Stratsys, diariefors 1 diarium.
Underlag Stratsys Digitalt Se anmérkning Gallras efter ndstkommande arsrapport ar beslutad
av kommunfullméiktige.
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomrade: | Styrning

Processgrupp: Tillsyn, revision och granskning

Process: Hantera tillsyn, revision och granskning

Processnummer: 1.2.2.3

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Samla in och Granskningsmaterial | Diarium Digitalt 7 ar Avser material/underlag for granskning. Handlingar

bearbeta som inkommer pé papper kan gallras efter att de
skannats och forts till diarium.

Korrespondens Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Korrespondens av betydelse diariefors i diarium
och bevaras. Korrespondens av ringa eller tillfallig
betydelse gallras vid inaktualitet

Besvara Granskningsrapport Diarium Digitalt Bevaras
Svar pé Diarium Digitalt Bevaras
granskningsrapport

Atgirda Atgirdsplan Diarium Digitalt Bevaras
Foreldggande Diarium Digitalt Bevaras
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomréde: | Styrning

Processgrupp: Tillsyn, revision och granskning

Process: Hantera visselblasning

Processnummer: 1.2.24

Aktivitet Handling Foérvaring Format | Bevara/Gallra Anmarkning

Hantera drende som | Underlag Visselblasardiarium Digitalt 2 ar Inkommer fran extern mottagningsfunktion.

inkommer till Med hénsyn till 8 kap. § 4 i Lag (2021:890)

kommunen om skydd for personer som rapporterar om
missforhallanden

Rapport Visselblasardiarium Digitalt 2 ar Inkommer fran extern mottagningsfunktion.

Med hdnsyn till 8 kap. § 41 Lag (2021:890)
om skydd for personer som rapporterar om
missforhdllanden

Handldgga drende Underlag Visselblasardiarium Digitalt 2 ar Med hénsyn till 8 kap. § 41 Lag (2021:890)
om skydd for personer som rapporterar om
missforhdllanden

Rapport Visselblasardiarium Digitalt Bevaras

Overlimna rapport | Korrespondens Outlook Digitalt Se anmérkning. Berord part kan vara extern eller intern part.

till berord for datgdrd
Korrespondens av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
Korrespondens av betydelse gallras efter 2 ar.

Aterkoppla till Korrespondens Visselblasardiarium Digitalt Bevaras

visselblasare Tjénsteanteckning | Visselblasardiarium Digitalt Bevaras

Redovisa statistik Statistikrapport Diarium Digitalt Bevaras Redovisas till kommunstyrelsen.
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet
Verksamhetsomrade: | Organisering och utveckling
Processgrupp: Overgripande organisering
Process: Organisera ndmnder och kommunala bolag
Processnummer: 1.3.1.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Genomfora Behovsanalys Diarium Digitalt Bevaras
behovsanalys
Utreda Risk- och Diarium Digitalt Bevaras Kan ingé i utredningen.
sarbarhetsanalys
Utredning Diarium Digitalt Bevaras Avser dven utredningar som uppréttas av konsulter.
Nya ndmnder och bolag beslutas av
kommunfullméktige, se /.1.1.1 Hantera
fullmdktige.
Folja upp Uppf6ljning Diarium Digitalt Bevaras
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomréde: | Organisering och utveckling

Processgrupp: Overgripande organisering

Process: Organisera verksamheten

Processnummer: 1.3.1.2

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Genomfora Behovsanalys Diarium Digitalt Bevaras

behovsanalys

Utreda Risk- och Diarium Digitalt Bevaras Kan ingd i utredningen. Kan skapas/uppréttas i
sarbarhetsanalys Stratsys, men ska bevars i diarium.
Utredning Diarium Digitalt Bevaras Avser dven utredningar som uppréttas av externa

konsulter.

Organisationsschema | Diarium Digitalt Bevaras Kan ingé i utredningen.

Besluta Beslut fran styrgrupp | Diarium Digitalt Bevaras Om styrgrupp forekommer.
Beslut fran Diarium Digitalt Bevaras Beslut av fullméktige eller ndmnd, se process
verksamhetens 1.1.1.1 Hantera fullmdktige eller 1.1.2.1 Hantera
ledning ndmndprocess.

Folja upp Uppf6ljning Diarium Digitalt Bevaras
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomréde: | Organisering och utveckling
Processgrupp: Verksamhetsutveckling
Process: Hantera utvecklingsprojekt
Processnummer: 1.3.2.1
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Genomfora Behovsbeskrivning Diarium Digitalt Bevaras Administreras i Antura eller samarbetsrum.
behovsanalys Diariefors i diarium efter uppréttande.
Bestillning av Diarium Digitalt Bevaras Administreras i Antura eller samarbetsrum.
forstudie Diariefors i diarium efter uppréttande.
Beslut om forstudie | Diarium Digitalt Bevaras
Genomfora forstudie | Forstudierapport Diarium Digitalt Bevaras Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Diariefors i diarium efter uppréttande.
Projektbestéllning Diarium Digitalt Bevaras Inkl. bilagor t.ex. effekt/nytta-analys.
Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Diariefors i1 diarium efter uppréttande.
Beslut om Diarium Digitalt Bevaras
projektstart
Planera projekt Projektplan Diarium Digitalt Bevaras Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Diariefors i diarium efter uppréttande.
Beslut om att Diarium Digitalt Bevaras Beslut av styrgrupp.
genomfora projekt
Kommunikationsplan | Se anmdrkning Digitalt 2 é&r Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Riskanalys Se anmérkning Digitalt 2 ér Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Tid- och Se anmérkning Digitalt 2 ér Administreras i Antura eller samarbetsrum.
aktivitetsplan
Projektkalkyl Se anmérkning Digitalt 2 ér Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Genomfora projekt Statusrapport Se anmérkning Digitalt 2 ar Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Delrapport Se anmérkning Digitalt 2 ar Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Andringsbegiran Diarium Digitalt Bevaras Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Diariefors i diarium efter uppréttande.
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Genomfora test Testplan Diarium Digitalt Bevaras Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Diariefors i diarium efter upprittande.
Aktivitetslista Antura Digitalt Se anmérkning Gallras 2 ar efter beslut om projektavslut eller
utvirdering.
Testunderlag Antura Digitalt Se anmérkning Gallras 2 ar efter beslut om projektavslut eller
utvirdering.
Testrapport Diarium Digitalt Bevaras Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Diariefors i diarium efter uppréttande.
Avsluta och Slutrapport Diarium Digitalt Bevaras Administreras i Antura eller samarbetsrum.
utvirdera projekt Diariefors i diarium efter uppréttande.
Nyttoutvérdering Diarium Digitalt Bevaras Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Diariefors i diarium efter upprattande.
Beslut om Diarium Digitalt Bevaras Beslut av styrgrupp.
projektavslut
Beslutsprotokoll Diarium Digitalt Bevaras Avser beslutspunkter fran styrgrupp.
Korrespondens Diarium Digitalt Se anmérkning Korrespondens av betydelse bevaras och registreras
i diarium. Korrespondens av ringa eller tillfallig
betydelse gallras vid inaktualitet.
Minnesanteckningar | Diarium Digitalt Se anméarkning Minnesanteckningar av betydelse diariefors i
diarium och bevaras. Minnesanteckningar av ringa
eller tillfallig betydelse gallras vid inaktualitet.
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomréde: | Organisering och utveckling

Processgrupp: Verksamhetsutveckling

Process: Hantera externt finansierade projekt

Processnummer: 1.3.2.2

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Genomfora Behovsbeskrivning Diarium Digitalt Bevaras Administreras i Antura eller samarbetsrum.

behovsanalys Diariefors i diarium efter uppréttande.

Bestillning av forstudie Diarium Digitalt Bevaras Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Diariefors i diarium efter uppréttande.

Beslut om forstudie Diarium Digitalt Bevaras Sker i regel i linjen. Administreras i Antura eller
samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
upprittande.

Genomfora forstudie | Forstudierapport Diarium Digitalt Bevaras Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Diariefors i diarium efter uppréttande.

Projektbestéllning Diarium Digitalt Bevaras Inklusive bilagor t.ex. effekt-/nyttoanalys.

Beslut om ansdkan Diarium Digitalt Bevaras Sker i regel i linje men kan dven beslutas av
ndmnd. Administreras i Antura eller
samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
uppréttande.

Planera och ans6ka | Ansdkan Diarium Digitalt Bevaras Inklusive ev. bilagor. Om ansdkan upprittas i
ansokningssystem sa bevaras bekriftelsen pa
ansokan tillsammans med sammanstélld ansdkan.

Projektbudget Diarium Digitalt Bevaras Kan ingd i ansdkan. Administreras i Antura eller
samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
uppréttande.

Avsiktsforklaring Diarium Se Se anmérkning Kan dven bendmnas som letter of intent.

anmirkning Forklaringar som uppréttas pa papper skannas och
diariefors i diarium och bevaras. Pappret forvarar i
projektparm och gallras vid revisionstidens
upphorande.

Bekriftelse pd inlimnad | Diarium Digitalt Bevaras

ansdkan
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Begéran om Diarium Digitalt Bevaras
komplettering
Komplettering av Diarium Digitalt Bevaras Administreras i Antura eller samarbetsrum.
ansokan Diariefors i diarium efter upprattande.
Medfinansieringsintyg Se anmédrkning | Se Se anmérkning Intyg som uppréttas pa papper skannas och
anmarkning diariefors digitalt i diarium och bevaras. Pappret
forvaras i projektpdrm och gallras vid
revisionstidens upphorande.
Beslut om ansdkan Diarium Digitalt Bevaras Avser beslut fran finansidren om tilldelning eller
avslag.
Partnerskapsavtal Se anmdrkning | Se Se anmérkning Avtal som upprattas pa papper skannas och
anmarkning diariefors digitalt 1 diarium och bevaras. Pappret
forvaras i projektparm och gallras vid
revisionstidens upphorande.
Genomfora: Projektplan Diarium Digitalt Bevaras Administreras i Antura eller samarbetsrum.
administrera projekt Diariefors i diarium efter uppréttande.
Kommunikationsplan Digital Digitalt Se anméarkning Gallras vid revisionstidens upphorande.
projektplats
Riskanalys Digital Digitalt Se anméarkning Gallras vid revisionstidens upphérande. Kan inga i
projektplats projektplanen.
Tid- och aktivitetsplan Digital Digitalt Se anmérkning Gallras vid revisionstidens upphorande. Kan ingé i
projektplats projektplan.
Projektbudget Digital Digitalt Se anmérkning Gallras vid revisionstidens upphoérande. Avser
projektplats detaljerad budget.
Statusrapport Digital Digitalt Se anmérkning Gallras vid revisionstidens upphorande. Avser
projektplats rapporter till styrgrupp.
Andringsbegiran Diarium Digitalt Bevaras Avser begiran om dndringar av mer

genomgripande karaktir. Till styrgrupp och eller
finansidren. Administreras i Antura eller
samarbetsrum. Diariefors i diarium efter
uppréttande.
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Beslut om dndring av
projekt

Diarium

Digitalt

Bevaras

Avser beslut om dndringar av mer genomgripande
karaktér av styrgrupp och eller finansiéren.

Genomfora:
genomfora projekt

Underlag

Se anmérkning

Digitalt

Se anmérkning

Gallras vid revisionstidens upphorande. Avser
kallmaterial, statistiska uppgifter, enkdter mm som
samlats in/skapats som underlag for projektets
genomforande. Forvaras i digital projektplats eller
projektparm.

Bearbetat underlag

Se anmérkning

Digitalt

Se anmérkning

Gallras vid revisionstidens upphorande. Kan vara
sammanstillningar av resultat, utvirderingar och
analyser. Forvaras i digital projektplats eller
projektparm.

Projektresultat

Diarium

Digitalt

Bevaras

Kan vara en rapport, handbok, skrift eller
beskrivning av projektets resultat. Administreras i
Antura eller samarbetsrum. Diariefors i diarium
efter uppréttande.

Deltagarmaterial

Se anmérkning

Digitalt

Se anmérkning

Gallras vid revisionstidens upphoérande. Avser
material for att genomfora tex en utbildning/insats
i syfte att nd projektets mal. Férekommer framst
inom projekts fran Socialfonden. Forvaras 1 digital
projektplats eller projektparm.

Projektdagbok

Se anmérkning

Digitalt

Se anmérkning

Gallras vid revisionstidens upphorande. Forvaras i
digital projektplats eller projektparm.

Genomfora:
utvardera

Lopande utvdrdering

Se anmérkning

Digitalt

Se anmérkning

Gallras vid revisionstidens upphorande. Avser
lépande utvérdering. Forvaras i digital projektplats
eller projektparm.

Utvérdering fran
foljeforskning

Se anmérkning

Digitalt

Se anmérkning

Gallras vid revisionstidens upphorande. Forvaras i
digital projektplats eller projektpéarm.

Genomfora: redovisa

Légesrapport

Se anmérkning

Digitalt

Se anmérkning

Gallras vid revisionstidens upphorande. Bestar av
redovisning av bade innehall och ekonomi till
finansidrer av projektet. Forvaras i digital
projektplats eller projektparm.

Beslut om utbetalning

Diarium

Digitalt

Bevaras

Ekonomisk redovisning, se process 2.4.1.4
Bokfora och redovisa.
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Genomfora:
spridning av resultat

Spridningsmaterial

Se anmérkning

Se anmérkning

Gallras vid revisionstidens upphérande. till
exempel roll-up och trojor. Spara ett exemplar av
varje. alternativt ett fotografi av
spridningsmaterialet i sin helhet. Fotografiet
sparas i sé fall i digitalt projektverktyg eller
projektparm.

Spridningsdokumentation | Se anmérkning | Digitalt Se anmérkning Gallras vid revisionstidens upphorande. Avser
dokumentation av genomford spridning tex
medierapportering (tidningsnotis, skirmdump).
Forvaras i digital projektplats eller projektparm.

Trycksaker Diarium Digitalt Bevaras Avser "tryck-pdf".

Web Server Digitalt Bevaras Bevaras av projektégare.

Bildupptagningar Diarium Digitalt Bevaras

Konferensmaterial Se anmédrkning | Digitalt Se anmérkning Gallras vid revisionstidens upphorande.
Deltagarlistor, program fran konferenser som
projektet anordnat. Forvaras i digital projektplats
eller projektarm.

Avsluta Slutrapport Diarium Digitalt Bevaras Administreras i Antura eller samarbetsrum.
Diariefors 1 diarium efter uppréttande.
Beslut om slututbetalning | Diarium Digitalt Bevaras
Utvérdera projekt Nyttoutvérdering Diarium Digitalt Bevaras
Handlingar ej Korrespondens Se anmérkning | Digitalt Se anmérkning Korrespondens av betydelse diariefors och bevaras
bundna till specifik 1 diarium. Rutinméssig korrespondens gallras vid
aktivitet inaktualitet.

Minnesanteckningar Digital Digitalt Se anmérkning Gallras vid revisionstidens upphorande. Inklusive

projektplats kallelser, nérvarolistor, dagordningar och

signerade listor frin projektgrupp och styrgrupp.
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet
Verksamhetsomrdde: | Demokrati och insyn
Processgrupp: Allménna handlingar
Process: Tillhandahélla allmidnna handlingar
Processnummer: 1.4.1.1
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Hantering av allmdn | Begéran av allmidn | Se anmérkning Se Se anmérkning Begiran kan komma in pa papper och digitalt.
handling handling anmérkning Beviljad begéran gallras.
Avslagen begéran bevaras tillsammans med beslut
om avslag.
Svar pé begiran Se anméarkning Digitalt Vid inaktualitet E-post forvaras i Outlook, kopia pa papper forvaras
om allmén hos handldaggare tills de gallras.
handling
Aterkoppling Beslut om avslag Diarium Digitalt Bevaras
pa begéran om
allmin handling
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomrdde: | Demokrati och insyn

Processgrupp: Allménna handlingar

Process: Hantera personuppgifter

Processnummer: 1.4.1.2

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra Anmarkning

Forebyggande arbete | Personuppgiftsbitrddesavtal Diarium Digitalt Bevaras Avtalen kan administreras i Draftit men ska vid

/papper uppréttande diarieforas i diarium.
Register dver Se Digitalt Se anmérkning Uppdateras I6pande och forvaras i Draftit eller
personuppgiftsbehandlingar anmarkning sammarbetsrum. Tidigare kallat
registerforteckning.
Anmélan av nytt Diarium Digitalt Bevaras I enlighet med artikel 37 GDPR.
dataskyddsombud till
Integritetsskyddsmyndigheten
IMY
Mottagningsbekréftelse fran | Diarium Digitalt Bevaras
IMY
Konsekvensbedomning Diarium Digitalt Bevaras I enlighet med artikel 35.2 GDPR.
Troskelanalys Diarium Digitalt Bevaras
Yttrande fran Diarium Digitalt Bevaras I enlighet med artikel 39.1(c) GDPR.
dataskyddsombud 6ver
konsekvensbeddmning
Begiran om samrad med Diarium Digitalt Bevaras I enlighet med artikel 36 GDPR.
IMY
Yttrande och beslut frdn IMY | Diarium Digitalt Bevaras Avser yttrande och beslut frén samrad eller
tillsyn.

Samtycke eller Diarium Digitalt Bevaras P& samtycket/medgivandet ska det framgé vilka
integritetsstiarkande uppgifter som avses samt var de dterfinns.
medgivande
Uppfoljning/egenkontroll av | Diarium Digitalt Bevaras Systematiskt kvalitetssdkringsarbete i enlighet
dataskydd med artikel 5.2 och 24.1-2 i GDPR.
Rad och rekommendationer Diarium Digitalt Bevaras I enlighet med artikel 39.1(a) GDPR.
frén dataskyddsombud

Kungsbacka kommun

Informationshanteringsplan

Sida 36 av 49




konsekvensbeddmning

Hantera begéran Begiran om registerutdrag Diarium Digitalt 2 &r Begédran fran sdkerhetspolisen bevaras pé
papper.

Registerutdrag Diarium Digitalt 2 ar I enlighet med artikel 15 GDPR.
Begiran om dndring/réttelse | Diarium Digitalt 2 ar I enlighet med artikel 16 GDPR.
Begiran om radering Diarium Digitalt 2 ar I enlighet med artikel 17 GDPR.
Begiran om begransning av Diarium Digitalt 2 ar I enlighet med artikel 18 GDPR.
behandling
Begiran om dataportabilitet Diarium Digital 2 ar I enlighet med artikel 20 GDPR.
Begiran om skadestand Diarium Digitalt 2 ar I enlighet med artikel 82 GDPR.
Begiran om tillbakadragande | Diarium Digitalt 2 ar I enlighet med artikel 7.3 GDPR.
av samtycke

Invéndning Invéndning mot Diarium Digitalt 2 ar I enlighet med artikel 21 GDPR.
personuppgiftsbehandling

Utredning Utredning av begéran Diarium Digitalt 2 ar
Utredning av Diarium Digitalt Bevaras
personuppgiftsincident

Anmélan Anmilan av Diarium Digitalt Bevaras I enlighet med artikel 33 GDPR.
personuppgiftsincident till
IMY

Beslut Beslut om begéran Diarium Digitalt Bevaras
Beslut med anledning av Diarium Digitalt Bevaras
personuppgiftsincident
Beslut med anledning av Diarium Digitalt Bevaras
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet
Verksamhetsomrdde: | Demokrati och insyn
Processgrupp: Allménna handlingar
Process: Hantera vidareutnyttjande och 6ppna data
Processnummer: 1.4.1.3
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Begiran om Diarium Digitalt Bevaras
vidarenyttjande
Korrespondens Diarium Digitalt Se anmérkning Korrespondens av vikt for drendet diariefors i
diarium och bevaras. Korrespondens av ringa och
tillfallig betydelse gallras vid inaktualitet.
Utredning Diarium Digitalt 2 ar
Beslut Diarium Digitalt Bevaras Positivt beslut registreras som anteckning i drendet.
Avslag pa begiran registreras som signerat beslut.
Avtal Diarium Se Bevaras Avtal som upprattas pa papper skannas och
anmarkning diariefors digitalt i diarium. Pappret forvaras i
nérarkiv och gallras vid inaktualitet.
Information om Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Avser information om eventuella avgifter,
vidarenyttjande berdkningsgrund och andra villkor for
vidarenyttjandet. Publiceras p& webb och
uppdateras lopande.
Forteckning 6ver Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Publiceras pd webb. Uppdateras l6pande.
Oppna data
Oppna data Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Avser data fran en rad nyckeltal som publiceras pé
kommunens webb via SKRs databas Kolada. P&
kommunens webb visas endast den aktuella uppgift
som hdmtas frdn databasen fran Kolada. Webben
uppdateras l6pande.
Grunddata Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Avser data som hdamtas eller limnas frén ett system
direkt till en anvéndare till exempel via APl:er.
Grunddata hanteras i dvrigt enlig
hanteringsanvisningen for berdrd process.
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomréde: | Demokrati och insyn

Processgrupp: Offentlig dialog

Process: Hantera klagomal

Processnummer: 1.4.2.1

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Ta emot synpunkt Inkommen Diarium Digitalt Bevaras Avser den formaliserade synpunkthanteringen
kommentar ”kommentaren” som sker genom kommunens e-

tjanst.
Lamna svar pa Svar pa kommentar | Diarium Digitalt Bevaras
synpunkt
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomrdde: | Demokrati och insyn

Processgrupp: Offentlig dialog

Process: Hantera berdm

Processnummer: 1.4.2.2

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Ta emot synpunkt Inkommen Diarium Digitalt Bevaras Avser den formaliserade synpunkthanteringen
kommentar ”kommentaren” som sker genom kommunens e-

tjanst.
Lamna svar pa Svar pad kommentar | Diarium Digitalt Bevaras
synpunkt
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomrdde: | Demokrati och insyn

Processgrupp: Offentlig dialog

Process: Hantera forslag till forbéttring

Processnummer: 1.4.2.3

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Ta emot synpunkt Inkommen Diarium Digitalt Bevaras Avser den formaliserade synpunkthanteringen
kommentar ”kommentaren” som sker genom kommunens e-

tjanst.
Lamna forslag pa Svar pad kommentar | Diarium Digitalt Bevaras
synpunkt
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Verksamhetstyp: Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomrdde: | Demokrati och insyn

Processgrupp: Offentlig dialog

Process: Hantera 6vriga synpunkter

Processnummer: 1.4.2.4

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Ta emot Ovrig Inkommen Diarium Digitalt Bevaras Avser den formaliserade synpunkthanteringen

synpunkt synpunkt ”kommentaren” som sker genom kommunens e-
tjanst.

Lamna forslag pa Svar pé synpunkt Diarium Digitalt Bevaras

ovrig synpunkt
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomrdde: | Demokrati och insyn
Processgrupp: Offentlig dialog
Process: Hantera invénardialog
Processnummer: 1.4.2.5
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Initiera dialog Malgruppsanalys Diarium Digitalt Vid inaktualitet
Besluta om dialog Protokoll Diarium Digitalt Bevaras I de fall som dialogen &r av politisk art fattas beslut
av namnd. | andra fall fattas beslut av
verksamhetschef eller motsvarande.
Planera och Plan for dialog Diarium Digitalt Bevaras
genomfora dialog Kommunikationsplan | Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Ingér i regel i Plan for dialog
Tid- och Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Ingar i regel i Plan for dialog
aktivitetsplan
Synpunkter Se anmérkning Se Se anmérkning Synpunkter kan inhdmtas vi invanarpanel, enkéter,
anmarkning korrespondens, sociala medier eller direkta
forfragningar som dokumenteras bade digitalt och
pa papper. Synpunkterna fors in i sammanstéllning
och gallras sedan.
Sammanstélla och Sammanstéllning Diarium Digitalt Bevaras Avser sammanstéllning av synpunkter.
aterkoppla Rapport/aterkoppling | Diarium Digitalt Bevaras
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomrdde: | Demokrati och insyn
Processgrupp: Val
Process: Hantera allménna val
Processnummer: 1.4.3.1
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Forbereda allmédnna | Anvisningar och Samarbetsrum Digitalt Se anmérkning Utbildningsmaterial och instruktioner som é&r
val utbildningsmaterial kommunspecifika bevaras, sddant som upprittast av
valmyndigheten och Lénsstyrelsen gallras efter
valet vunnit laga kraft. Presentationer och material
som anvénts vid utbildningar av enklare karaktar
gallras efter att valet vunnit laga kratft.
Karta och Diarium Digital Bevara
kodférteckning
Ansokan om att Kaskelott Digitalt Vid inaktualitet
arbeta som
rOstmottagare
Genomfora allménna | Brevroster, for sent Nararkiv Papper Se anmérkning Gallras efter att valet vunnit laga kraft.
val inkomna
Beslut frén Se anmérkning Se Se anmérkning Bevaras tillsammans med rostldngden.
valmyndighete och anmirkning
lansstyrelsen
Dagrapport 6ver Nararkiv Papper Se anmérkning Gallras efter att valet vunnit laga kraft.
mottagna
fortidsroster
Informationsmaterial | Diarium Digitalt Se anmérkning Kommunspecifik information bevaras. Ovrig
information gallras efter valet vunnit laga kraft.
Postkvittenser Nérarkiv Papper Se anmérkning Avser kvittenser fran PostNord 6ver mottagna
roster. Gallras efter att valet vunnit laga kraft.
Omslag Nérarkiv Papper Se anmérkning Omslag med ytterkuvert fran godkénda budroster
samt omslag med budrdster som underkénts och
tagits omhand gallras efter att valet vunnit laga
kraft.
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Protokoll, mottagna | Nararkiv Papper Se anmérkning Gallras efter att ndsta val vunnit laga kraft.
forstidsroster
Rostkort Nararkiv Papper Se anmérkning Avser rostkort som samlats upp i vallokaler och
rostningslokaler, gallras efter valet.
Rostlangder Nararkiv Papper Bevaras
Utvérdera allmidnna | Uppfoljningar Samarbetsrum Digitalt Bevaras Avser uppfoljning av till exempel lokaler,
val transporter, ambulerande rostmottagare och annat
som utgor underlag for planering av nastkommande
val.
Uppfoljningar av Diarium Digitalt Bevaras Avser uppfoljning av till exempel lokaler,
enkétsvar fran transporter, ambulerande rostmottagare och annat
vallokaler som utgor underlag for planering av nastkommande
val.
Genomfora allmdnna | Véljarforteckningar | Nararkiv Papper Se anmérkning Gallras efter att ndsta val vunnit laga kraft.
val
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Verksamhetstyp:

Ledning av kommunal myndighet

Verksamhetsomrdde: | Demokrati och insyn
Processgrupp: Overklagande och omprovning
Process: Hantera 6verklagande och omprévning
Processnummer: 1.4.4.1
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Registrering Overklagande Diarium Digitalt Se anmérkning Overklagan skannas om den inkommer pa papper.
Original skickas till instans som behandlar
overklan. Vid beslut om avvisning gallras
overklagan efter tva ar.
Rittidsprovning Beslut om Diarium Digitalt Bevaras
avvisning
Mottagningsbevis | Diarium Digitalt 2 ar
Besvirshianvisning | Diarium Digitalt 2 ar
Omprdévning av Utredning Diarium Digitalt Bevaras I de fall kommunen svarar for omprévning
beslut Beslut om Diarium Digitalt Bevaras
omprdvning
Overlimna Yttrande Diarium Digitalt Bevaras
overklagande for Information till den | Diarium Digitalt 2 ar Om att drendet 6verldmnats till hogre instans
provning som dverklagat
Overprévning av Parternas yttranden | Diarium Digitalt Bevaras
beslut Korrespondens Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Korrespondens av betydelse diariefors och bevaras.
Korrespondens av ringa eller tillfallig betydelse
gallras vid inaktualitet.
Beslut eller dom Diarium Digitalt Bevaras
Lagakraftsbevis Diarium Digitalt Bevaras
Eventuell vidare Overklagande Diarium Digitalt Bevaras
provning till hogre Parternas yttranden | Diarium Digitalt Bevaras
instans Korrespondens Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Korrespondens av betydelse diariefors och bevaras.
Korrespondens av ringa eller tillfallig betydelse
gallras vid inaktualitet.
Yttrande Diarium Digitalt Bevaras
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