Kallelse 1(1)
Foredragningslista
Valndmnden

2022-11-10
Sammantrdde Valnidmnden
Plats och tid Stadshuset, sammantrddesrum Varvet kl. 16:00 mandagen den 21 november
2022
Ordférande Fredrik Sodersten
Sekreterare Annica Aberg
Foredragningslista Foredragande
1.  Upprop samt val av justerande
Dnr VN 263987
2. Uppfoljning av valnamndens internkontrollplan 2022
Dnr VN 2022/00020
3. Revidering av dokumenthanteringsplan fér valnamnden avseende For komplett
gallringsfrister samt galiring av allmé@nna handlingar inkomna pa doiui‘llelnthanfermgsl’lan
S¢ Kallelsen pa
papper uddevalla.se eller
Dnr VN 2022/00023

kontakta valkansliet

4. Ekonomisk uppfoljning, budget 2022
Dnr VN 2022/00021

5. Valnamndens budget 2023
Dnr VN 2022/00024

6. Redovisning av delegationsbeslut valnamnden 2022
Dnr VN 2022/00010

7.  Utvardering val 2022
Dnr VN 264305

Ledamot och ersittare som ar hindrad att delta 1 sammantriadet ska meddela detta till sekreteraren.

Ténk pd att visa hinsyn vid motet och anvdnd inte parfym, rakvatten eller andra starkt doftande
hygienartiklar.



Tjdnsteskrivelse 1(1)

o%V4, Valkansli
g < 2022-10-03 Dnr VN 2022/00020
¢ A%

Oprm®©

Handlaggare
Systemforvaltare Annica Aberg
Telefon 0522-69 60 48

annica.aberg@uddevalla.se

Uppfoljning av valnamndens internkontrollplan 2022

Sammanfattning

Valndmndens internkontrollplan for 2022 innehaller tva kontrollpunkter; efterlevnad av
forstarkt skydd av valsedlar samt utlaggning av samtliga valsedlar. Ut6ver dessa finns

ocksa de kommungemensamma kontrollpunkterna om tecknande av externa hyresavtal
samt efterlevnad av resepolicy.

De kommungemensamma kontrollpunkterna genomfors for en period som viljs av
kontrollansvarig som dr kommunledningskontorets ekonomiavdelning samt avdelningen
for juridik och administration.

Valndmndens egna internkontrollpunkter utférdes genom stickprovskontroller, tva
ginger om dagen, 1 samband med valndmndens besdk i vallokalerna pé valdagen.
Valnidmnden skulle kontrollera att avskdrmningarna fungerar runt valsedelstillen samt
jamfora valsedlar mot levererade valsedlar och lista 6ver anmaélda partier.

Tvé avvikelser avseende avskdrmningarna runt valsedelstillen noterades pa morgonen. |
bada fallen atgirdades detta omedelbart vid kontrollen.

Beslutsunderlag

Valkansliets tjénsteskrivelse 2022-10-03.

Granskningsrapport, utliggning av samtliga valsedlar.
Granskningsrapport, efterlevnad av forstarkt skydd av valsedlar.
Internkontrollplan for valndmnden 2022.

Forslag till beslut
Valndamnden beslutar

att godkdnna uppfoljning av valnimndens internkontrollplan.

Helena Lennernés Annica Aberg
Avdelningschef Systemforvaltare
Skickas till

Ekonomiavdelningen, internkontrollansvarig



Granskningsrapport efterlevnad av forstarkt skydd av
valsedlar

1. Bakgrund
Kontrollera att det nya forstérkta skyddet av valsedlar efterlevs.

2. Avgransningar
Kontrollen sker i kommunens vallokaler pa valdagen.

3. Metod

Stickprovskontroller i samband med valndmndens besok i1 vallokalerna. Valnimnden
kontrollerar enligt checklista tva gdnger om dagen. Checklistorna fran vallokalerna
lamnas till valkansliet som sammanstiller resultatet.

4. Resultat

Tvé avvikelser noterades vid valnimndens besdk pd morgonen. I tva lokaler ansags
valsedelstéllen inte vara helt avskdrmade utan mdjlighet till insyn. I bada fallen
atgdrdades detta omedelbart vid kontrollen.

5. Slutsatser och rekommendationer

Kommunen har runt 30 vallokaler med olika forutséttningar, vilket innebér att
instruktionerna for placering ér allméint formulerade och maste anpassas till varje
enskild lokal. Avskdrmningarna runt valsedelstéllen tar stor plats och det behdvs minst
tre stationer med valsedelstéll 1 varje lokal. Avskdrmningarna runt valsedelstillen har
trots detta fungerat bra i vallokalerna. Efter 68 kontroller hade tva avvikelser noterats.

Valkansli

Granskningsrapport 1(1)
internkontrollpunkter

Valkansli

2022-10-03 Dnr: VN 2022/00020

Postadress Besoksadress Telefon
451 81 Uddevalla Stadshuset Varvsvagen 1 0522-69 60 00

www.uddevalla.se E-post val@uddevalla.se

Fax
0522-69 60 01



Granskningsrapport 1(1)
Internkontrollpunkter

Valkansli
2022-10-04 Dnr: VN 2022/00020

Handlaggare

Systemforvaltare Annica Aberg
Telefon 0522-69 60 48
annica.aberg@uddevalla.se

Granskningsrapport utlaggning av samtliga valsediar

1. Bakgrund
Kontrollera att samtliga valsedlar vallokalen mottagit finns utlagda i valsedelstallen.

2. Avgransningar
Kontrollen sker i kommunens vallokaler pa valdagen.

3. Metod
Stickprovskontroller i samband med valndmndens besok i1 vallokalerna. Valnimnden
jamfor valsedlar i valsedelstillen mot levererade valsedlar och lista 6verdeltagande
partier.

4. Resultat
Inga avvikelser noterades. Samtliga valsedlar vallokalerna mottagit fanns utlagda i
valsedelstillen vid valndmndens kontroll.

5. Slutsatser och rekommendationer
I valndmndens checklista noterades 1 fyra lokaler att valsedlar flyttats och stillts framfor
andra partiers valsedlar i valsedelstdllen. Detta atgérdades vid kontroll. Denna form av
sabotage ar vanlig 1 lokalerna och anledningen till att réstmottagarna ska gora
kontinuerliga kontroller av valsedelstéillen. Samtliga levererade valsedlar fanns dock
alltid utlagda 1 valsedelséllen i samtliga vallokaler, vilket visar att rostmottagarna har
haft god kontroll 6ver levererade valsedlar och lagt ut dessa i valsedelsstéllen.

Valkansli

Postadress Besoksadress Telefon Fax
451 81 Uddevalla Stadshuset Varvsvagen 1 0522-69 60 00 0522-69 60 01

www.uddevalla.se E-post val@uddevalla.se



Dnr: VN 2021/5

mottagna valsedlar

valsedelsstillen mot
levererade valsedlar och

lista 6ver anmélda partier.

samband med
valndmndens besok i
vallokalen. Valndmnden
kontrollerar enligt

dagen

V4
QO i 4 P ]
~ v Internkontrollplan ar 2022
P < Datum: 2021-10-15
0] M M\S
Namnd: Valindmnden
Process/rutin Kontrollmoment Kontrolimetod Kontrollansvarig Frekvens Aterrapportering
Efterlevnad av forstirkt | Kontrollera att Stickprovskontroller 1 Valndgmnden Tva ganger om Checklistorna fran
skydd av valsedlar avskdrmningarna fungerar | samband med dagen vallokalerna ldmnas till
runt valsedelsstillen. valndmndens besok i valkansliet,
vallokalen. Valndmnden sammanstills och
kontrollerar enligt aterrapporteras till
checklista tva ganger om valnamnden.
dagen.
Utldggning av samtliga | Jimfor valsedlar i Stickprovskontroller i Valndgmnden Tva gdnger om Checklistorna fran

vallokalerna ldmnas till
valkansliet,
sammanstills och
aterrapporteras till

checklista tva ganger om valndmnden.
dagen.
Efterlevnad resepolicy | Foljsamhet bestimmelser Kontroll av bestéllda Kommunledningskontoret | Genomfors for en | Enligt riktlinjer for
om bil- och flygresor. flygresor samt utbetald avd. juridik & period som véljs | internkontroll
reseersittning och administration. av
inldmnande reserdkningar. kontrollansvarig
Tecknande av externa | Foljsamhet styrdokument Kontroll av att Kommunledningskontoret | Genomfors for en | Enligt riktlinjer for
hyresavtal och delegationsordningar styrdokument f6ljs nér det | ekonomiavdelningen period som véljs | internkontroll

rorande tecknande av
externa hyresavtal

giller tecknande av
externa hyresavtal.

av
kontrollansvarig




Dnr: VN 2021/5

FORKLARINGAR

Process/rutin
Rubricera det kontrollomrdde som innefattar den process/rutin som ska granskas.

Kontrollmoment
Beskriv ndgot férdjupat vilken specifik del av processen/rutinen som ska kontrolleras.

Kontrollmetod
Beskriv tillvégagdngssdtt, hur kontrollen ska genomférase Ange om det ska genomféras intervjuer, enkd&ter, granskning av underlag,

etc.

Kontrollansvarig

Ange den funktion som ansvarar for att kontrollen utférs enligt plan. Det ligger i funktionen att utse vem som ska planera och utféra
arbetet, och dven det kan med férdel skrivas in i planen. Om flera funktioner ska samarbeta fér att konfrollen ska kunna genomfdéras
ar det bra att beskriva kort vem som gér vad.

Frekvens
Beskriv hur manga gdnger och under vilken tidsperiod som kontrollen ska genomféras.

Aterrapportering
Beskriv nér resultatet av kontrollen ska redovisas och var/till vem.



Tjansteskrivelse
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Handlaggare
Systemforvaltare Annica Aberg
Telefon 0522-69 60 48

annica.aberg@uddevalla.se

Revidering av dokumenthanteringsplan for valnamnden
avseende galiringsfrister samt gallring av allmanna handlingar
inkomna pa papper

Sammanfattning

Kommunfullmidktige har beslutat att infora verksamhetsbaserad arkivredovisning och en
kommundvergripande klassificeringsstruktur i Uddevalla kommun.
Klassificeringsstrukturen ska anvindas som dokumenthanteringsplan vid beslut om
gallring av allménna handlingar och bestar av tio omréden; demokrati och ledning,
intern service, samhillsservice, trygghet och sdkerhet, miljé och hélsoskydd, utbildning,
vard och omsorg, socialt och ekonomiskt stod samt kultur och fritid.

Valndgmnden beslutade i mars 2018 om gallringsfrister for verksamhetsomradet
demokrati och ledning, processerna administrera val och genomfora val. Dessa
processer behover uppdateras dd handlingstyper och gallringsfrister foréndrats.

Valndmnden behover darutover anta gallringsfrister hela verksamhetsomradet
demokrati och ledning, samt verksamhetsomridena intern service och trygghet och
sdkerhet for att inkludera samtliga inom myndigheten férekommande handlingar.

Foreslagen dokumenthanteringsplan for valndmnden innehaller en sammanstéllning av

de processer och handlingar som finns inom nidmndens ansvarsomrade samt uppgift om
bevarande eller gallring. Inom processerna 1.1. Administrera val och 1.1.2 Genomfora

val finns forslag pa tillkomna handlingstyper samt fordndrade gallringsfrister.

Kommunfullméktige har beslutat om en digital agenda f6r kommunen. En heldigital
arendehantering ar ett led 1 det arbetet. Kommunfullméktige beslutade 2022-09-14 §
181 att uppdra t nimnderna att revidera sina dokumenthanteringsplaner i syfte att
upphora med pappershandlingar for de drenden som skapas fran och med 2023-01-01
och som forvaras i1 det kommunodvergripande dokument- och drendehanteringssystemet
(1 dagsliaget Ciceron).

For att kunna 6vergé till en heldigital drendehantering maste varje nimnd fatta beslut
om att allménna handlingar i pappersform som skannats fir gallras vid inaktualitet, det
vill séga efter kontroll av att den skannade versionen &r likalydande med
ursprungshandlingen och efter att originalhandlingarna inte lingre behdver sparas av
annan anledning.

1)

Dnr VN 2022/00023



Tidnsteskrivelse 2(2)
Valkansli

2022-11-07 Dnr VN 2022/00023

Beslutsunderlag

Valkansliets tjansteskrivelse 2022-11-07.

Forslag pa dndrad dokumenthanteringsplan for valndmnden.
Antagen dokumenthanteringsplan 2018-03-31.
Kommunfullmiktiges protokoll 2022-09-14 § 181.

Forslag till beslut
Valnamnden beslutar

att anta dokumenthanteringsplan med angivna gallringsfrister for valnimnden enligt
foreliggande forslag,

att allménna handlingar inkomna pa papper far gallras vid inaktualitet, det vill sédga
efter kontroll av att den skannade versionen dr likalydande med ursprungshandlingen
och efter att originalhandlingarna inte lingre behdver sparas av annan anledning, samt

att gallringsbeslutet géller handlingar som inkommit eller skapats fran och med 2023-

01-01 och som forvaras i det kommundvergripande dokument- och
arendehanteringssystemet (i dagslaget Ciceron).

Helena Lennernis Annica Aberg
Avdelningschef Systemforvaltare

Skickas till



Forslag pa andringar for dokumenthanteringsplan valnamnden, process 1.1.1 och 1.1.2

Till
Strukture Gallras/ arkivmynd
nhet Processnamn Handlingstyp Anmarkning Bevaras  Gallringsfrist igheten  Andring
DEMOKRATI OCH
1|LEDNING
Politiska partier

1.1 och val
1.1.1 Administrera val
1.1.1 Administrera val |Kartor och kodférteckningar for valdistrikt Bevaras 10ar

Lansstyrelsens beslut om indelning av
111 Administrera val  |valdistrikt Bevaras 10 ar NY
1.1.1 Administrera val  |Statistik, underlag Gallras Vid inaktualitet
1 % Administrera val |Tjdnsteskrivelser Bevaras 10 ar
1.1.1 Administrera val  [Protokollsutdrag Bevaras 10 ar

Vid-inaktuali

1.11 Administrera val  |Register Over valdistrikt Gallras 10 ar Fel gallringsfrist

Register dver val- och fortidsrostnings- Webinakbdatiter
1.1 Administrera val |lokaler Gallras 10 ar Fel gallringsfrist
111 Administrera val  |Bokningslista vallokaler Gallras Vid inaktualitet Gallringsfrist saknades
1.1:1 Administrera val |[Inventeringslista valmaterial Gallras Vid inaktualitet
134 Administrera val  |Bestillningslista valmaterial Gallras Vid inaktualitet
1.1.1 Administrera val  |Fdljesedel leverans valmaterial Gallras Vid inaktualitet




Strukture

Till

Gallras/ arkivmynd
nhet Processnamn Handlingstyp Anmarkning Bevaras  Gallringsfrist igheten Andring
benwnderskrivna-
" 5 Kt
srtidsrstainas)
katbaall :
watebutantt laga
1.1.1 Administrera val  |Facklistor beratt Gallras Vid inaktualitet Fel anmarkning
111 Administrera val |kKérschema transport till vallokaler Gallras Vid inaktualitet
1.1.1 Administrera val |Oanvant valmaterial Gallras Vid inaktualitet
Utgar, samma som
113 Administreraval  |Forfragningartidigarerostmottagare Cathes Mid-inaktualitet intresseanmalningar
1.1.1 Administrera val |Tjansteskrivelser Bevaras 10 ar NY
1.1.1 Administrera val |Protokollsutdrag Bevaras 10 ar NY
Spontanansokningar
111 Administrera val |Intresseanmalningar, spentanansékaingar Gallras Vid inaktualitet utgar
Utgar, behandlas som
113 Administreraval  |Férerdrande-av-rostmotiagare Gallras 5ar arende till namnden
Meddelande om férordnande/ej
1 16 M Administrera val |firordnande Gallras Vid inaktualitet
1.1.1 Administreraval |Meddelande/information till rostmottagare Gallras Vid inaktualitet
1.1.1 Administrera val  |Fegister 6ver rostmottagare Gallras 10 ar
1.1.3 Administrera val [Marvarolistor Gallras Vid inaktualitet
1.11 Administrera val |Iaformationsmaterial Gallras Vid inaktualitet Ny
1.1.1 Administrera val  |Utbildningsmaterial Gallras Vid inaktualitet Ny




Strukture

Till

Gallras/ arkivmynd
nhet Processnamn Handlingstyp Anmadrkning Bevaras  Gallringsfrist igheten  Andring
1.1.2 Genomfora val
Uppfodljning av réstmottagningen,
1.1.2 Genomfdra val planeringsunderlag till ndsta val Bevaras 10 ar Ny
1:1:2 Genomfora val Rutin for fortidsrostning Gallras Vid inaktualitet
Fram till dess att
ndsta val vunnit
1.1.2 Genomfora val Dagrapport rostmottagningsstalle Dagrapport Gallras laga kraft Gallringsfrist saknades
Fram till dess att
Kvitto hamtning roster pa ndsta val vunnit
1.1.2 Genomfora val rostmottagningsstélle Gallras laga kraft Gallringsfrist saknades
Fram till dess att
nasta val vunnit
1.1.2 Genomféra val Ifylida véljarforteckningar Gallras laga kraft Gallringsfrist saknades
Efter
mandatperiod
Fram till dess att
Omslag med felaktigt ifylida ytterkuvert for ndsta val vunnit
112 Genomfdra val budroster Gallras laga kraft Fel gallringsfrist
Fram till dess att
Kvitton avseende réster som tagits emot ndsta val vunnit
1.1.2 Genomfdra val fran posten Gallras laga kraft Gallringsfrist saknades




Strukture

Till

Gallras/ arkivmynd
nhet Processnamn Handlingstyp Anmaérkning Bevaras  Gallringsfrist igheten  Andring
Fram till dess att
ndsta val vunnit
1.1.2 Genomféra val Postfullmakter Gallras laga kraft Gallringsfrist saknades
Bokningsliggare, kommunala
1.1.2 Genomfbra val bud/ambulerande réstmottagare Gallras Vid inaktualitet Gallringsfrist saknades
Nar valet vunnit
1.1.2 Genomfora val Kvittens rostlangd Gallras laga kraft
1132 Genomfora val Rostlangder Bevaras 10 ar
Efter
mandatpered
Fram till dess att
nasta val vunnit
1.1.2 Genomfora val Kvitton leveranser fran posten Gallras laga kraft Fel gallringsfrist
fher
mandatperiod
Fram till dess att
Kvitton leveranser av fortidsroster till nasta val vunnit
11.2 Genomfora val valdistrikten Gallras laga kraft Fel gallringsfrist
Efter
mandatperiod
1.1.2 Genomfora val Valdistriktets schema valdagen Gallras Vid inaktualitet Fel gallringsfrist




Strukture

Gallras/ arkivmynd
nhet Processnamn Handlingstyp Anmadrkning Bevaras  Gallringsfrist Andring
lansstyrelsen
Fram till dess att
Blankettinnehadllréd-kasse Kvittens nasta val vunnit
112 Genomfdra val uppsamlingskasse Gallras laga kraft Fel gallringsfrist
Ear
mandatperiod
Fram till dess att
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for nasta val vunnit
1.1.2 Genomfora val budroster Gallras laga kraft Fel gallringsfrist
Lier
mandatoeriod
Fram till dess att
Omslag med tomma ytterkuvert fran nasta val vunnit
1.1.2 Genomfora val godkdnda budréster Gallras laga kraft Fel gallringsfrist
1.1.2 Genomfora val Rostkort Gallras Vid inaktualitet
Lamnas till
1.1.2 Genomfora val Protokoll valdistrikt Gallras ldnsstyrelsen
Lamnas till
1.1.2 Genomfdra val Resultatbilagor Gallras lansstyrelsen
Lamnas till
1.1.2 Genomfdra val Omslag med roster Gallras lansstyrelsen




Strukture

Till

Gallras/ arkivmynd
nhet Processnamn Handlingstyp Anmarkning Bevaras  Gallringsfrist igheten  Andring
Rostmottagare
valdag, overlamnas
till
personalavdelninge 2-af
1.2 Genomfora val Narvarolistor n Gallras Vid inaktualitet Fel gallringsfrist
Forsini Ndr valet vunnit
1.1.2 Genomfora val Tillagg i rostlangden rostlangden Bevaras Gallaga kraft 10-ar Fel gallringsfrist
Annonsmanus onsdagsrakning, tid och
1.1.2 Genomfdra val plats Gallras Vid inaktualitet
1.1.2 Genomfora val Tillagg i rostlangden Bevaras 10 ar
1.1.2 Genomféra val Sammanstallning fortidsroster Gallras Vid inaktualitet
Protokoll valndmndens preliminara Lamnas till
1.1.2 Genomfdra val rostrakning Gallras lansstyrelsen
Efter
mandatperioden
Nar valet vunnit
laga kraft, dock
112 Genomfdra val For sent inkomna brevraster Galiras tidigast 30/9 Fel gallringﬂst
Fortidsroster som kommer for sent for att Nar valet vunnit
hanteras pa valnamndens prelimindra laga kraft, dock
1.12 Genomfora val rostrakning Gallras  [tidigast 30/9 Ny
S 165 Genomféra val Rostldngder Bevaras 10 ar
Blankettinnehalréd-kasse Kvittens Ldmnas till
1.1.2 Genomfora val uppsamlingskasse Gallras lansstyrerlsen




Strukture

Till

Gallras/ arkivmynd
nhet Processnamn Handlingstyp Anmarkning Bevaras Gallringsfrist igheten  Andring
1.1.2 Genomfara val Rostkort Gallras Vid inaktualitet
Lamnas till
1.1.2 Genomfora val Resultatbilagor Gallras lansstyrelsen




Sammanstallning av processer och handlingar inom valndmndens ansvarsomrade foér antagande

Struktur
enhet
113

1.1.3
1.1.3

113
113
1.13
114
1.14
114
114
1.1.4
1.1.4
1.1.4
1.2

1.2
1.2.1
121
121
1.2.1
1.2.2

1.2.2
122
1.2.2
122
1.2.2
1.2.2

Processnamn
Folkinitiativ

Folkinitiativ
Folkinitiativ

Folkinitiativ
Folkinitiativ
Folkinitiativ
Partistod
Partistod
Partistod
Partistod
Partistod
Partistod
Partistod

Politiskt beslutsfattande

Politiska beslut
Politiska beslut
Politiska beslut
Politiska beslut
Politiska beslut
Offentlig dialog

Offentlig dialog
Offentlig dialog
Offentlig dialog
Offentlig dialog
Offentlig dialog
Offentlig dialog

Handlingstyp

Begdran om att fa genomfora
folkomréstning

Namnlistor

Rapporter Gver antalet
rostberattigade
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag

Ansdkningar
Utrakningar av partistod
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag
Skriftliga redovisningar
Granskningsintyg

Protokoll
Yrkanden
Reservationer
Omrdstningslistor

Medborgarférslag, publik version
Bekraftelsebrev

Inbjudan till forslagsstallare
Medborgarférslag
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag

Anmarkning

Underlag for utbetalning av partistod

Bifogas de skriftliga redovisningarna

Ingar i protokollet
Ingdr i protokollet
Ingar i protokollet

Medborgarforslag som publiceras i
publikt diarium

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras
Gallras
Gallras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallringsfrist

Till
arkivmyndigh
eten

10 ar

10 ar
10 ar
10 ar
10 ar



Struktur
enhet
12,2
1.2.2
1.23
123
1.2.3
1.23

124

1.2.4

1.2.4

124

1.24

125

1.25

125

1.2.5

Processnamn
Offentlig dialog
Offentlig dialog
Redovisa delegation
Redovisa delegation
Redovisa delegation
Redovisa delegation
Tillfalliga politiska
beredningar och
styrgrupper

Tillfalliga politiska
beredningar och
styrgrupper

Tillfalliga politiska
beredningar och
styrgrupper

Tillfalliga politiska
beredningar och
styrgrupper

Tillfalliga politiska
beredningar och
styrgrupper

Tillsatta och entlediga
fortroendevalda
Tillsdtta och entlediga
fortroendevalda
Tillsdtta och entlediga
fortroendevalda
Tillsdtta och entlediga
fortroendevalda

Handlingstyp
Utvdrderingar
Sammanstallningar
Delegationslistor

Tjdnsteskrivelser
Protokollsutdrag

Forslag

Utredningar

Tjansteskrivelser

Protokollsutdrag

Protokoll

Forslag fran valberedningen

Tjansteskrivelser

Anmarkning

Om att tillsatta beredning eller politisk
styrgrupp

Redovisning fran beredning/styrgrupp

Fran lansstyrelsen om slutlig réstrakning
och mandatférdelning

Galiras/
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallringsfrist

Till
arkivmyndigh
eten

10ar

10ar

10 ar



Struktur
enhet

125

125

1.2:5

125

125

1.2.6

1.2.6

1.2.6

1.2.6

1.2.6

1.2.6

1.2.6

1.2.6

1.2.6

Processnamn
Tillsatta och entlediga
fortroendevalda
Tillsétta och entlediga
fortroendevalda
Tillsdtta och entlediga
fortroendevalda

Tillsdtta och entlediga
fortroendevalda
Tillsdtta och entlediga
fortroendevalda
Initiativ fran
fortroendevalda
Initiativ fran
fortroendevalda
Initiativ fran
fortroendevalda
Initiativ fran
fortroendevalda
Initiativ fran
fortroendevalda
Initiativ fran
fortroendevalda
Initiativ fran
fortroendevalda
Initiativ fran
fortroendevalda
Initiativ fran
fortroendevalda

Handlingstyp
Protokollsutdrag

Lagakraftbevis

Avsdgelser av uppdrag

Begdran hos Lansstyrelsen

Underrattelser fran Lansstyrelsen

Motioner
Yttranden
Tjdnsteskrivelser
Protokollsutdrag
Interpellationer
Yttranden/Svar
Protokollsutdrag

Enkla fragor

Anmadrkning

Fran Lansstyrelsen

Fran fortroendevald

Om ny ledamot/ersattare i
kommunfullméktige, begdaran om ny
rdkning

Om ny ledamot/ersittare i
kommunfullmaktige

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallringsfrist

Till
arkivmyndigh
eten

10 ar



Struktur
enhet

126

127

127

1.2.7

1.2.7

127

1.2.7

1.2.7

1.2.7

13

131

131

131

131

13.2

132

1.3.2

Processnamn
Initiativ fran
fortroendevalda
Aterkoppla til
fértroendevalda
Aterkoppla til
fortroendevalda
Aterkoppla til
fortroendevaka
Aterkoppla til
fortroendevakla
Aterkoppla til
fortroendeval-a
Aterkoppla til
fortroendevalda
Aterkoppla til
fortroendevalda
Aterkoppla til
fortroendevakia

Verksamhetsl=dning
Styrande dokument

Styrande dokument
Styrande dokument
Styrande dokument
Organisera och fordela

arbete och ansvar

Organisera och fordela

arbete och ansvar

Organisera och fordela

arbete och ansvar

Handlingstyp

Protokollsutdrag

Anmalningsarenden
Rapporter
Redovisningar

Ej verkstéllda beslut
Informationsmaterial
Tjansteskrivelser

Protokollsutdrag

Styrande dokument
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag

Organisationsplaner

Verksamhetsbeskrivningar

Anmadrkning

Ex Reglementen, Policy, Taxor och
avgifter, dokumenthanteringsplaner

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

10ar

10 ar

10 ar
Vid inaktualitet

10 ar

10 ar



Struktur
enhet

1.3.2

132

1.3.2

13.2

13.2

1.3.2

133

133

133

134

134

134

134

1.3.4

134

Processnamr
Organisera och fordela
arbete och ansvar
Organisera och fordela
arbete och ansvar
Organisera och fordela
arbete och ansvar

Organisera och fordela
arbete och arsvar
Organisera och férdela
arbete och arsvar
Organisera och fordela
arbete och arsvar

Leda det inte-na arbetet
Leda det inte-na arbetet
Leda det inte-na arbetet
Samverkan med personal
och fackliga crganisationer
Samverkan med personal
och fackliga crganisationer
Samverkan med personal
och fackliga crganisationer
Samverkan med personal
och fackliga crganisationer

Samverkan med personal
och fackliga crganisationer
Samverkan med personal
och fackliga crganisationer

Handlingstyp
Attest och
utanordningsbehorigheter

Attestregister

Delegeringsordningar

Delegationer
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag

Protokoll
Motesanteckningar

Kallelser med bilagor

Forhandlingsfullmakt

Avtal/6verenskommelser

Protokolifacklig samverkan

Protokollférvaltningsledning

Anmarkning

Se process 1.3.1. Styrande dokument
Rérande dvergripande ansvar t.ex.
verksamhetschefernas delegation till
ersdttare vid ledighet.

Om det dr ett annat namn for protokoll

Till moten och forhandlingar
For facklig foretradare

Om lokal samverkan

Fran férhandlingar mellan fack och
arbetsgivare, MBL, fran lokal och central
samverkansgrupp mellan arbetsgivare
och arbetstagare

Fran ledningsgrupper
(forvaltningsledning)

Galiras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallringsfrist

Till
arkivmyndigh
eten



Struktur
enhet

134

1.3.4

1.4

14.1
141
14.1
14.1

141
14.1
141
141
14.1
141
14.1

141

141
14.1

Processnamn

Samverkan mad personal
och fackliga organisationer

Samverkan mad personal
och fackliga organisationer
Planering och uppfdljning
av verksamheten

Mal- och ekonomistyrning
Mal- och ekonomistyrning
Mal- och ekonomistyrning
Mal- och ekonomistyrning

Mal- och ekonomistyrning
Mal- och ekonomistyrning
Mal- och ekonomistyrning
Mal- och ekonomistyrning
Mal- och ekonomistyrning
Mal- och ekonomistyrning
Mal- och ekonomistyrning

Mal- och ekonomistyrning

Mal- och ekonomistyrning
Mal- och ekonomistyrning

Handlingstyp

ProtokollAvdelningsméten
Informationsmaoten

ProtokollAnteckningarArbetsplatstr

affar

Investeringsplaner
Verksamhetsmal
Flerarsplan med budget
Protokollsutdrag central
samverkansgrupp
Synpunkter

Forslag, budget, opposition

Stadsbidragsansokningar och

rekvisitioner
Beslut statsbidrag
Skatteuppgifter
Tjansteskrivelser

Protokollsutdrag

Dokumentationer
Budget arbetsmaterial

Anmarkning

Fran avdelningsmé&ten, personalmdten,
informationsmaoten, interna
verksamhetsmoten

Arbetsplatstraffar eller motsvarande
samverkan pa arbetsplatsniva om det
inte uppstar oenighet som kan leda till
MBL for da ska de bevaras

Ingar oftast i flerarsplan
Ingar i flerarsplan

Frén central samverkansgrupp
Fran de fackliga foretradarna

Avrakningar generella statsbidrag,
redovisningsrakningar, utjamningar
Meddelanden till Skatteverket

Inkl. planeringsforutsattningar,
flerarsplan och sammanstalld budget
Av sadan vikt att de bor sparas for alla
framtid

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras

Gallringsfrist

2ar

Till
arkivmyndigh
eten

10 ar
10 ar

10ar

10 ar



Till
Struktur Gallras/ arkivmyndigh
enhet Processnamnm Handlingstyp Anmadrkning Bevaras Gallringsfrist eten

Anvisningar infor bokslut och
delarsbokslut. Finns i PDF under resp.

141 Mal- och ekanomistyrning Anvisningar arsmapp i det gemensamma filsystemet. Gallras 2ar

Finns i PDF under resp. arsmapp i det
14.1 Mal- och ekonomistyrning Delarsrapporter gemensamma filsystemet. Bevaras 10 @r
1.4.1 Mal- och ekonomistyrning Arsredovisningar Bevaras 10 ar

Underlag fran kommunalférbund och
kommunala féretag fér sammanstalld
redovisning. Kommunkoncern, finns i
elektroniskt format i det gemensamma

141 Mal- och ekonomistyrning Underlag till sammanstallningar filsystemet. Gallras Vid inaktualitet

1.4.1 Mal- och ekonomistyrning Tjansteskrivelser Bevaras 10 ar
1.4.1 Mal- och ekonomistyrning Protokollsutdrag Bevaras 10 ar
1.4.1 Mal- och ekonomistyrning Lagakraftbevis Vid forekomst, forvaras i KS diarie Bevaras 10 ar

Bokslutsspecifikationer (ink
anlaggningsregister) med
bokslutstransaktioner sammanstalls i
excel/PDF.
Engagemangsbesked/Borgen/Ansvarsfor
bindelser finns i PDF under resp arsmapp
i det gemensamma filsystemet. Férvaras
14.1 Mal- och ekonomistyrning Arsbokslutsbilagor pa usb-minne i ndrarkivet. Bevaras 10 ar
Begdra okat
1.4.2 anslag/tillaggsbudget
Begdra okat

1.4.2 anslag/tillagesbudget Tjansteskrivelser Bevaras 10 ar
Begdra okat Begaran om Gkade resurser fran

1.4.2 anslag/tillagesbudget Protokollsutdrag namnd/styrelse Bevaras 10 ar

1.4.3 Investeringar

1:5 Kvalitetsledn ng




Struktur
enhet
151
1.5:1
1.5.1
15.1
1:54
1.5.1
1.5.1
1.5.1
151
1.5.1
15.1
1.5.1
151

15.1

151

15.1

151

1.5.1

151
15.2

Processnamn
Kvalitetsstyra
Kvalitetsstyra
Kvalitetsstyra
Kvalitetsstyra
Kvalitetsstyra
Kvalitetsstyra
Kvalitetsstyra
Kvalitetsstyra
Kvalitetsstyra
Kvalitetsstyra
Kvalitetsstyra
Kvalitetsstyra
Kvalitetsstyra

Kvalitetsstyra
Kvalitetsstyra
Kvalitetsstyra
Kvalitetsstyra

Kvalitetsstyra
Kvalitetsstyra

Kvalitetsverktyg

Handlingstyp

Strategiska planer
Flerarsplaner
Styrkort
Verksamhetsplaner
Verksamhetskort
IT-stéd

Riktlinjer
Malbeskrivningar
Rapporter
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag
Uppfoljningar

Sammanstallningar
Arbetsplaner for miljoarbetet
Uppfdljningar
Miljoredovisningar

Avvikelsehanteringar
Minnesanteckningar

Anmarkning

For styrning och ledning
For kvalitetsarbetet

Av kvalitéten i verksamheten

Avser sammanstallningar av klagomal pa
verksamhetsniva for rapportering till

verksamheten.

Av miljoarbetet, miljomal och atgarder

som redovisas till KS

Arlig sammanstillning av kommunens
miljéarbete som redovisas till KF
Kommer att hanteras i det digitala

systemet Flexite
Miljostrategigruppen

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras

Bevaras
Bevaras

Gallras
Gallras

Gallringsfrist

10 ar
10 ar

Till
arkivmyndigh
eten

10 ar
10 ar
10 ar
10 ar
10 ar

10 ar
10ar
10ar
10ar
10ar
10 ar

10 ar



Struktur
enhet

152

15.2
1.5.2
1.5.2
1.5.2
1.5.2
1.5.2
15.2

1.5.2

1.5.2

Processnamn

Kvalitetsverktyg

Kvalitetsverktyg
Kvalitetsverktyg
Kvalitetsverktyg
Kvalitetsverktyg
Kvalitetsverktyg
Kvalitetsverktyg
Kvalitetsverktyg

Kvalitetsverktyg

Kvalitetsverktyg

Handlingstyp

Avvikelserapporter (enskilda)som
gallras

Avvikelserapporter (enskilda)som
bevaras

Interna kontrollplaner

Prover, egenkontroll

Risk- och vasentlighetsanalyser
Rapporter, uppfoljning
Protokollsutdrag
Miljorevisionsplaner

Utbildade miljérevisorer

Revisionsrapporter for miljo

Anmaérkning

Enskilda rapporterade handelser gallras
efter 10 ar om de granskats i en handelse-
eller riskanalys, dar en sammanstalining
gjorts for rapportering och uppféljning av
mal och resultat och som bevaras. Obs!
att gallring av enskilda avvikelserapporter

inte far ske om dessa behdvs fér

vardgivarens uppfoljning, eller for ev
framtida utredningar i disciplin- eller

patientskadedrenden.

Gallring av enskilda avvikelserapporter

far inte ske om dessa behdvs for

vardgivarens uppfoljning, eller for ev
framtida utredningar i disciplin- eller

patientskadedrenden. Da ska dessa
bevaras.

Dokumentation éver vilka som har
genomgatt utbildning och
utbildningsmaterial for interna
miljorevisiorer.

Ingar i ledningens genomgang av
miljdarbetet Se process 1.5.1
Kvalitetssstyra

Gallras/
Bevaras

Gallras

Bevaras
Bevaras
Galiras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras

Bevaras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

10 ar

1ar

Vid inaktualitet



Struktur
enhet

1.5.2

1.5.2

1.5.2

15.2

1.5.2

15.2

1.5.2

1.52

152

152

1.5.2

15.2

15.2

1.5.2

153

153

1.5.3

153

Processnamn

Kvalitetsverktyg
Kvalitetsverktyg
Kvalitetsverktyg

Kvalitetsverktyg
Kvalitetsverktyg
Kvalitetsverktyg

Kvalitetsverktyg
Kvalitetsverktyg
Kvalitetsverktyg
Kvalitetsverktyg

Kvalitetsverktyg
Kvalitetsverktyg
Kvalitetsverktyg

Kvalitetsverktyg
Sdkra och forbattra
verksamhetskvalitet
Sdkra och forbattra
verksamhetskvalitet
Sdkra och forbéttra
verksamhetskvalitet
Sakra och forbattra
verksamhetskvalitet

Handlingstyp

Avvikelserapporter
Rapporter
Protokoll

Begdran om samradsyttranden

Inkomna yttranden
Korrespondens som tillfor
sakuppgift

Korrespondens som inte tillfor
sakuppgift

Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag
Delegationsbeslut

Ovrig dokumentation av vikt fran
tillsynsd@rende

Enkédtsvar

Sammanstéllningar

Statistik

Planer

Uppfdljningar

Utvdrderingar

Anmérkning
Kommer att inga i kommunens digital
system Flexsite

Fran utforda inspektioner

Begdran om yttranden inom egen
forvaltning

Inkomna yttranden, samradspartners och
externa kontakter.

e-post, brev, anteckningar, tfn mm

e-post, brev, anteckningar, tfn mm

Varje enhet diariefor i Ciceron, ett
arende per skola

Statistik av intresse for den egna
verksamheten gallras efter 3 &r. Ovrig
statistik gallras vid inaktualitet

Uppfdljning av t.ex. vardarbetsrutiner
Fran fortlopande kvalitetsgranskningar
och uppfdljning av verksamheten

Gallras/
Bevaras

Gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras
Bevaras

Gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

10 ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet



Struktur
enhet

153

1:5:3

153
154
154

1.5.4

154
15.5
1.5.5
155
155
155
155
1.5.6

1.5.6

15.6

1.5.6

Processnamn

Sakra och forbattra
verksamhetskvalitet
Sdkra och forbattra
verksamhetskvalitet
Sdkra och forbattra
verksamhetskvalitet
Synpunkter och klagomal
Synpunkter och klagomal

Synpunkter och klagomal

Synpunkter och klagomal
Anmadla enligt lag
Anmadla enligt lag
Anmala enligt lag
Anmala enligt lag
Anmadla enligt lag
Anmala enligt lag

Forum fér samrad

Forum for samrad

Forum fér samrad

Forum for samrad

Handlingstyp
Protokoll
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag
Synpunkter/ klagomal

Samman-stallningar, rapporter och
statistik

Synpunkter/klagomal av rutinartad
allméan karaktar

Anmdlningar
Utredningar
Rapporter
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag

Korrespondens som tillfor
sakuppgift

Korrespondens som inte tillfor
sakuppgift

Minnes anteckningar

Anmarkning

Sammanstadllning av synpunkter gors i

Demokratiberedningens
verksamhetsberdttelse

Om missforhallanden

Skrivelser, e-post, brev, anteckningar, tfn

mm

Skrivelser, e-post, brev, anteckningar, tfn

mm
Fran lokala samverkansgrupper t.ex.

skola-fritid, skola-ndringsliv, skola-statliga

myndigheter, skola- kommunala
myndigheter

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras

Bevaras

Till
arkivmyndigh

Gallringsfrist eten

10 ar

10 &r

10 ar
10 ar
10 ar
10 ar
10 ar

10 ar

Vid inaktualitet



Struktur
enhet

156
1.5.7

1.6

16.1
1.6.2
1.6.2

1.6.2
16.2

1.6.2
1.6.2
1.6.2
1.6.2
16.2
1.6.2
1.6.2

1.6.2
1.6.3

1.6.3
1.6.3

1.6.3
1.6.3

Processnamn

Forum for samrad
Juridiska handlingar

Verksamhetsutveckling och

samverkan
Omvadrldsbevakning
Utvecklingsprojekt
Utvecklingsprojekt

Utvecklingsprojekt
Utvecklingsprojekt

Utvecklingspraojekt
Utvecklingsprojekt
Utvecklingsprojekt
Utvecklingsprojekt
Utvecklingsprojekt
Utvecklingsprojekt
Utvecklingsprojekt

Utvecklingsprojekt
Samverka externt

Samverka externt
Samverka externt

Samverka extarnt
Samverka externt

Handlingstyp

Protokoll

Ansokningar

Ansdkningar mottagna
Avtal

Intyg
Planer

Protokoll
Rapporter
Redovisningar
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag

Ovrig projektdokumentation av vikt

Korrespondens som tillfor
sakuppgift

Korrespondens som inte tillfor
sakuppgift

Overenskommelser
Minnesanteckningar

Anmarkning

Fran lokala samverkansgrupper t.ex.
skola-fritid, skola-naringsliv, skola-statliga
myndigheter, skola- kommunala

myndigheter

Projektansékningar

Bekrdftelse pa att anstkningar mottagits.
Gallras ndr drendet avslutas.

T.ex. Partnerskapsavtal i projektet

T.ex. Intyg om firmatecknare,
medfinansieringsintyg etc.

Projektplaner med beskrivningar
Ledningsprotokoll (Styrgrupp i projekt)

T.ex. beslut pa ansékan, d@ndring etc.
Bidragsanstkningar se 2.5.1.

Skrivelser, e-post, brev, anteckningar, tfn

mm

Skrivelser, e-post, brev, anteckningar, tfn

mm

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras
Bevaras
Bevaras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

Vid inaktualitet
10 ar

10ar
10ar
10ar
10 ar
10 ar
10 ar
10 ar

10 ar

10 ar

Vid inaktualitet



Struktur
enhet

1.6.3
1.7

171
171
1.7.1

1.7.2

1.7.2

1.7.2
1.7.2
1.7.2
1.7.2
1.7.2
1:7:2
173
1.7.3

1.7.3

1.7.3

Processnamn

Samverka externt
Allm@nna handlingar och
arkiv

Post och postéppning
Post och postoppning
Post och postéppning
Ldamna ut allmanna
handlingar

Lamna ut allmdnna
handlingar

Ldmna ut allménna
handlingar

Lamna ut allmanna
handlingar

Lamna ut allmdnna
handlingar

Ldmna ut allmanna
handlingar

Ldmna ut allmdnna
handlingar

Ldmna ut allmdnna
handlingar

Redovisa information
Redovisa information
Redovisa information

Redovisa information

Handlingstyp

Protokoll

Fullmakter for postéppning
Tystnadsplikt

Begdran att ta del av allmdnna
handlingar, som lamnas ut
Begdran att ta del av allmanna
handlingar, som helt eller delvis
avslas

Delegationsbeslut

Kopior av handlingar
Overklaganden av beslut
Rattidsprévning

Beslut fran Kammarrdtten
Diarium

Arendelistor i diariesystem

Beskrivningar av allménna
handlingar

Anmarkning
Bevaras dar Uddevalla kommun star for
sekreterarskapet

Inkommen begaran ta del av allman
handling gallras ndr handlingen ldmnas
ut. Vid inaktualitet

Inkommen begdran, ta del av allman

handling som helt eller delvis avslas, dar

delegationsbeslut skrivs.

Beslut att ej lamna ut allman handling
eller lamna ut den maskerad

Kopior av maskerade utlamnade
handlingar

Overklaganden av beslut att ej limna ut
allmén handling

Samtliga handlingar i arendet skickas till
Kammarratten

Beslut/dom frdn kammarratten

Enligt OSL

Galiras/
Bevaras

Bevaras

Gallras
Bevaras

Gallras

Bevaras
Bevaras
Gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

10 ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet



Struktur
enhet
1.7.3
1.7.3
1.7:3
1.7.3
1.7.3
1.7.4
1.7.4
1.7.5
1.7.6
1.7.6
1.7.6
1,77
1.27
1.7.7

i 09 45 4
1.7.8
1.7.8

1.7.8

1.7.8

Processnamn
Redovisa information

Redovisa information
Redovisa information
Redovisa information
Redovisa information
Varda och forvarz arkiv
Varda och forvare arkiv
Tillgangliggora allmédnna
handlingar och arkiv
Hantera arkivleveranser
Hantera arkivleveranser
Hantera arkivleveranser
Avhdnda allmanna
handlingar

Avhdnda allmédnna
handlingar

Avhédnda allmanna
handlingar

Avhanda allmédnna
handlingar

Overldmna allminna
handlingar for forvaring
Overldmna allminna
handlingar for forvaring
Overldmna allminna
handlingar for forvaring
Overlamna allménna
handlingar for forvaring

Handlingstyp
Arkivredovisningar

Klassificeringsstruktur
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag

Dokumenthanteringsplaner

Arkivforteckning

Leveransreversaler
Arkiveringsbevis

Begdran om dvertagande av
handlingar
Tjansteskrivelser

Protokollsutdrag

Avtal om lan/forvaring
Tjansteskrivelser

Protokollsutdrag

Anmarkning

Arkivbeskrivning och arkivférteckning
Galler dven samtliga versioner som
tillkommer efter beslut om andringar.

Beslut om klassificeringsstruktur
Se process 1.3.1. Styrande dokument

Gallras/
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallringsfrist

Till
arkivmyndigh
eten

10ar

10 ar
10 ar
10 ar
10 ar

10ar
10 ar



Struktur
enhet

1.7.8
1.7.9
1.7.9
1.8

1.8.1
18.1

18.1
18.1
18.1

18.1
18.1

18.1

181

1.8.1

18.2

1.8.2

1.8.2

1.8.2

1.8.2

Processnamn

Overlamna allménna
handlingar for fo-varing
Gallra allm@nna handlingar
Gallra allmanna handlingar
Tillsyn och Revision
Revision och granskning
Revision och granskning

Revision och granskning
Revision och granskning
Revision och granskning
Revision och granskning
Revision och granskning

Revision och granskning
Revision och granskning

Revision och granskning
Tillsyn fran
tillsynsmyndighet
Tillsyn fran
tillsynsmyndighet
Tillsyn fran
tillsynsmyndighet
Tillsyn fran
tillsynsmyndighet
Tillsyn fran
tillsynsmyndighet

Handlingstyp
Delegationsbeslut

Gallringsrapport

Rapporter

Begdran om samradsyttranden
Inkomna yttranden
Tjansteskrivelser

Protokollsutdrag
Delegationsbeslut

Upphandlingar av revision
Revisionsplaner

Revisionsrapporter

Meddelanden om forestaende

inspektion

Underrattelser

Begdran om yttranden

Inkomna yttranden

Anmdrkning

Tillsynsrapporter/inspektionsprotokoll
Begdran om yttranden inom egen
forvaltning

Fran revisionen
Hanteras enligt rutin for upphandling

med stéd av upphandlingsavdelningen Se

process 2.6.1 Upphandling
Ingar i ledningens genomgang av

miljoarbetet- se process 1.5.1
Kvalitetsstyra

Aterkommande reguljira inspektioner

Om inkommen anmadlan

Med kompletterande uppgifter och
synpunkter

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras

Bevaras

Till
arkivmyndigh

Gallringsfrist eten

10 ar

10 ar

10 ar
10 ar
10 ar
10 ar
10 ar

Vid inaktualitet

10 ar



Struktur
enhet

1.8.2

138.2

1.8.2

1.8.2

1.8.2

1.8.2

1.8.2

1.9

191
19.1
19.1
1.9.1
19.1
19.1
1.9.1
19.1
191
19.1
19.1
19.1
19.2
19.2

Processnamn -
Tillsyn fran
tillsynsmyndighe:
Tillsyn fran
tillsynsmyndighe=
Tillsyn fran
tillsynsmyndighe=
Tillsyn fran
tillsynsmyndighe-
Tillsyn fran
tillsynsmyndighe=
Tillsyn fran
tillsynsmyndighe-
Tillsyn fran
tillsynsmyndighet

Remisser, undersidkningar

och statistik

Externa remisser
Externa remisser
Externa remisser
Externa remisser
Externa remisser
Externa remisser
Externa remisser
Externa remisser
Externa remisser
Externa remisser
Externa remisser
Externa remisser

Externa undersdkningar
Externa undersokningar

Handlingstyp

Korrespondens som tillfor
sakuppgift

Korrespondens som inte tillfér
sakuppgift

Protokoll
Rapporter
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag

Beslut fran hogre instans

Remiss

Yttranden

Tjansteskrivelser
Delegationsbeslut
Protokollsutdrag

Beslut fran remitterande organ
Remiss

Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag
Delegationsbeslut

Beslut fran remitterande organ

Enkater, inkomna

Anmarkning
Skrivelser, e-post, brev, anteckningar, tfn
mm

Skrivelser, e-post, brev, anteckningar, tfn
mm

Inspektionsprotokoll

Tillsynsrapporter

Dom fran JO, skolinspektionen,
socialstyrelsen, externa revisorer m.fl.

Begdran om yttrande

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras

Gallras

Gallringsfrist

Vid inaktualitet

2ar

Vid inaktualitet

Till
arkivmyndigh
eten

10 ar



Struktur
enhet
1.9.2

193

193

193

193

193

1.10
1.10.1
1.10.1

1.10.1
1.10.1
1.10.1
1.10.1
1.10.1

1.10.1
1.10.1

1101

Processnamn

Externa undersékningar
Statistik till andra
myndigheter

Statistik till andra
myndigheter

Statistik till andra
myndigheter

Statistik till andra
myndigheter
Statistik till andra
myndigheter
Hantera kommunens
varumarke
Kommunvapen
Kommunvapen

Kommunvapen
Kommunvapen
Kommunvapen
Kommunvapen
Kommunvapen

Kommunvapen
Kommunvapen

Kommunvapen

Handlingstyp
Enkatsvar, lamnade

Begdran om statistikuppgifter

Lamnade statistikuppgifter

Samman-stallningar av statistik
Statistik egenupprattad
enhetsspecifik

Bestallningar av kommunvapen
Forslag fran Riksarkivet,
Statsheraldikern
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag

Begdran om yttranden
Yttranden

Ansokningar om registrering hos
PRV

Registrerings- bevis fran PRV

Forfragningar

Anmarkning

Statistik av intresse for den egna
verksamheten gallras efter 3 ar. Ovrig
statistik gallras vid inaktualitet
Statistik av intresse fér den egna
verksamheten gallras efter 3 ar. Ovrig
statistik gallras vid inaktualitet
Statistik av intresse for den egna
verksamheten gallras efter 3 &r. Ovrig
statistik gallras vid inaktualitet

Avser barn- och utbildnings
statistikuppgifter

Fran Riksarkivets Heraldiska namnd
Fran Riksarkivets Heraldiska namnd

Patent- och registreringsverket

Om tillstand att anvdanda kommunens
vapen

Gallras/
Bevaras
Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallringsfrist
Vid inaktualitet

Till
arkivmyndigh
eten

10a&r

10 ar

10 ar
10 ar
10 ar
10 ar
10 ar

10 ar
10 ar



Struktur
enhet

1.10.1
1.10.2
1.10.2

1.10.2
1.10.2
1.10.2
1.10.3

1.10.3

1.10.3
1.10.3

1.10.3
1.10.3

1.10.3
1.104
1.104
1.104
1.104
1.10.5
1.10.5
1.10.5
1.10.5
111

1111

Processnamn

Kommunvapen
Grafisk profil
Grafisk profil

Grafisk profil
Grafisk profil
Grafisk profil
Varumarke

Varumarke

Varumarke
Varumarke

Varumadrke
Varumarke

Varumarke
Utmarkelser
Utmarkelser
Utmarkelser
Utmarkelser
Flaggning
Flaggning
Flaggning
Flaggning
Representation
Evenemang och
avtackningar

Handlingstyp
Beslut
Forslag pa grafisk profil

Regler for grafisk profil
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag

Registrering av varumarke
Ansdkningar om registrering hos
PRV

Registrerings- bevis fran PRV

Tillstand
Tjansteskrivelser

Protokollsutdrag

Nomineringar
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag

Instruktioner for flaggning
Avtal for flaggning
Bestallningar av flaggning

Anmdrkning

Om tillstand att anvinda kommunens
vapen

Logotype, typsnitt, farger, bildmanér

Regler som beskriver anvindandet av
organisationens grafiska profil

Registrering av varumarke. Registrering
av aktiebolag.

Patent- och registreringsverket.

Forfragningar om tillstand att anviinda
kommunens varumarke.

Beslut i forfragan om tillstand att
anvanda kommunens varumarke.

Forslag pa lampliga kandidater

Bestammelser, riktlinjer for flaggning

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras

Gallringsfrist

Vid inaktualitet

Till
arkivmyndigh
eten

10 ar
10 ar
10 ar



Struktur
enhet

1111

1111

1111

1.11.1

13111

1.11.1

1111

1111

1.11.1

1.11.1

1.11.1

1.11.1

1.11.1
1.11.2

Processnamn
Evenemang och
avtackningar
Evenemang och
avtackningar
Evenemang och
avtackningar
Evenemang och
avtackningar
Evenemang och
avtackningar
Evenemang och
avtackningar
Evenemang och
avtackningar
Evenemang och
avtackningar
Evenemang och
avtackningar
Evenemang och
avtackningar
Evenemang och
avtackningar

Evenemang och
avtackningar
Evenemang och
avtackningar
Vanortsutbyte

Handlingstyp
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag
Inbjudningar

Forslag evenemangsaktiviteter
Meddelanden
Evenemangsplaner
Representationslistor
Registreringsforteckningar
Tackbrev

Korrespondens

Fortjansttecken (25-ars gava)

Representationsgavor

Gavor till kommunen

Anmadrkning

Deltagare evenemangsaktiviteter, gaster,
foreningar, naringsliv etc.

Om antagen aktivitet till evenemangsplan

Ordféranden

Underlag for vald gava bevaras i
personakten

Av gdva speciellt framtagen for
kommunens rakning bevaras ett
"arkivexemplar". (T.ex. foremal forsett
med kommunvapen). | annat fall
dokumenteras gavan i bild.

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallringsfrist

Till
arkivmyndigh
eten

10 ar

10 ar

10 ar

10 ar
10 ar

10 ar



Struktur
enhet
1.11.2
1.11.2
1.11.2

1.11.2
1.11.2
1.11.2

1.11:2
111.2

111.2
112

1.12.1
112.2
1123

Processnamn

Vdnortsutbyte
Véanortsutbyte
Vanortsutbyte

Vénortsutbyte
Vanortsutbyte
Vanortsutbyte

Vénortsutbyte
Véanortsutbyte

Vanortsuthyte

Dataskydd
Personuppgiftsombud
Samtycken
Personuppgiftsbehandling

2 INTERN SERVICE

2.1

211
2.1.1
211
211
2.1.1
2.1.2
Z.1:2
212
2.1.2

Motesadministration
Motesplanering
Motesplanering
Moétesplanering
Motesplanering
Motesplanering
Genomféra moten
Genomfdra moéten
Genomfdra moéten
Genomfora méten

Handlingstyp Anmarkning
Tjansteskrivelser

Protokollsutdrag

Avtal

Presentationsmaterial fran vanorter Overlamnat fran vianorter
Inbjudningar
Tackbrev

Dokumentation fran vanortsbesok Redogorelser fran besoket, fotografier
Gavor till kommunen
Av gava speciellt framtagen for
kommunens rakning bevaras ett
"arkivexemplar". (T.ex. foremal forsett
med kommunvapen) | annat fall
Representationsgavor dokumenteras gavan i bild.

Sammantradesplanering Kalender
Tjansteskrivelser

Protokollsutdrag

Bestallningar av fika och lokaler

Kallelser
Arendelistor
Foredragningslistor

Gallras/
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Se anm.,

Gallras
Bevaras
Bevaras
Gallras

Gallras
Gallras
Gallras

Till

arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

10 ar

10 ar

10 ar

Vid inaktualitet



Struktur
enhet
2.1.2
2.1.2
2.1.2
2.2
2.2.1
2.2.1
221
2.2.2

222

2.2.2

223

223

223

2.2.3

Processnamn
Genomfdra moéten

Genomfora moten

Genomfdéra moten
Administrera
fortroendevalda

Registrera fortro=ndevalda
Registrera fortro=ndevalda
Registrera fortroendevalda
Ersattning och arvoden till
fortroendevalda

Ersattning och arvoden till
fortroendevalda

Ersattning och arvoden till
fortroendevalda
Utveckling av
fortroendevaldas
kompetens

Utveckling av
fortroendevaldas
kompetens

Utveckling av
fortroendevaldas
kompetens

Utveckling av
fortroendevaldas
kompetens

Handlingstyp
Justeringsanslag

Protokoll

Inspelning

Fortroendemannaregister
Avtal/lan

Transaktionsfiler

Arvodesunderlag

Interna utbildningar

Externa kurser och konferenser

Tjansteskrivelser

Anmadrkning
Kan innehalla personuppgift, beror pa
vilken ndmnd

Inspelade kommunfullmaktige
sammantraden i ljud och bild.

Av surfplatta eller liknande

Narvarolistan, forrattningsrapporter,
inkomstuppgifter, reserakningar etc.

For nya fortroendevalda

Gallras/
Bevaras
Gallras

Bevaras

Gallras

Bevaras
Gallras

Gallras

Gallras

Bevaras

Gallras

Bevaras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten
Vid inaktualitet

10 ar

10 ar
Vid inaktualitet

10 &r

Vid inaktualitet

10ar



Struktur

enhet

2.2.3

2.3

231

2.3

234

2.3.2

2.3.2

2.3.2

2:3.2

2.2:3

233

2.3:3

2:33

234

234

2.4
241

Processnamn

Utveckling av
fortroendevaldas
kompetens

Informera och
kommunicera internt
Internt
informationsmaterial
Internt
informationsmaterial
Internt
informationsmaterial
Intern webb

intern webb

Intern webb

Intern webb

Projekt- och samarbetsytor
pa webben

Projekt- och samarbetsytor
pa webben

Projekt- och samarbetsytor
pa webben

Projekt- och samarbetsytor
pa webben
Direktkommunikation med
medarbetare
Direktkommunikation med
medarbetare
Ekonomiadministration
Kontoplan

Handlingstyp

Protokollsutdrag

Instruktioner
Informationsmaterial om
verksamhet

Handbdcker for interna rutiner

Bildbank
Webbsidor

Samarbetsytor

Projektytor

Dokumentbibliotek

Massutskick via e-post eller
sms,informationstraffar

Anmarkning

Av tillfallig eller ringa karaktar
Om verksamheten, broschyrer mm
1 ex sparas vid storre fordandringar

Bevaras 1 gang per ar

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Gallras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Till
arkivmyndigh

Gallringsfrist eten

10 ar

Vid inaktualitet

10 ar
10 ar
10ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet



Till

Struktur Gallras/ arkivmyndigh
enhet Processnamn Handlingstyp Anmarkning Bevaras Gallringsfrist eten
Balans och resultatkonton. Tryck ex
24.1 Kontoplan Kontoplan lamnas till kommunarkivet. Bevaras 10 ar
Internredovisningskoder, finns att ta ut
24.1 Kontoplan Kodférteckningar kodplaner fran Raindance. Gallras 7 ar
2.4.2 Leverantorsreskontra

Pappersrekvisition (2006-2015) fastes pa
leverantorsfakturanfakturan. Elektroniks
rekvisition (2016-) skapas och attesteras i

2.4.2 Leverantorsreskontra Rekvisitioner Raindance. Gallras 2ar
Pappersfakturor (inscannade) forvaras
hos Depona. Manuellt inlagda
pappersfakturor /fakturaunderlag

2.4.2 Leverantorsreskontra Leverantors fakturor papper forvaras pa forvaltningarna(2006-nu) Gallras 3ar
Elektroniska fakturor finns i
affarssystemet RD (2013-). Elektroniska

2.4.2 Leverantorsreskontra Leverantors fakturor digitala fakturor finns pa fil pd gemensam server Gallras 7ar
Original attestuppdrag forvaras pa
respektive forvaltning. Utifrdn dessa

2.4.2 Leverantorsreskontra Attestregister i Raindance uppdateras Raindance. Gallras Vid inaktualitet
Skapas och finns kvar i Raindance. Filen
sparas dven ner i PDF pa det

2.4.2 Leverantorsreskontra Utbetalningsjournaler gemensamma filsystemet. Gallras 2ar
24.2 Leverantdrsreskontra Betalningsfiler Filen sparas i Raindance UT. Gallras 7ar
2.4.2 Leverantorsreskontra Aterbetalningsfiler Fil fran banken sparas i Raindance IN Gallras 7 ar

Skapas och finns kvar i Raindance. Filen
sparas dven ner i PDF pa det
2.4.2 Leverantorsreskontra Aterredovisningsjournaler gemensamma filsystemet. Gallras 7 ar

2.4.2 Leverantdrsreskontra Fellistor for postgiro och bankgiro  Fil med avvisade betalningar Gallras 2ar
243 Kundreskontra




Struktur
enhet

243

243
243

24.3
24.3
243
243
243
243
243

243

243

Processnamn
Kundreskontra

Kundreskontra
Kundreskontra

Kundreskontra
Kundreskontra
Kundreskontra
Kundreskontra
Kundreskontra
Kundreskontra
Kundreskontra

Kundreskontra

Kundreskontra

Handlingstyp
Fakturaunderlag

Fakturafiler
Kundfakturor

Autogiroanmadlan
Medgivandeaviseringar
Kundinbetalningar
Kundutbetalningar
Betalningspaminnelser

Inkassokrav

Uppdragserkdnnande

Langtids bevakning Alektum

Bokforingsmassig avskrivningsfil

Anmirkning

Papper forvaras innevarande ar i
arbetsrum. Efter 1 ar nararkiv
Rantefakturor i affarssystem
Kundfakturor finns i affarssystem
Papper/via hemsida. Enligt BGC/Nordea:
Bade medgivanden via hemsida och fran
blankett ska lagras pa samma sétt.
Medgivande fran pappersblankett ska
lagras i pappersform eller PDF och de
medgivanden som kommer in via
hemsida ska lagras i PDF eller XML och de
ska lagras enligt bokforingslagen. Vid
forfragan ska medgivandet kunna visas
upp inom tva arbetsdagar. 7 ar enl
bokforingslagen. Papper forvaras pa
forvaltningen. Gallras 7 ar efter

Filer fran BGC i affdrssystem
OCR-fil/manuella kundinbetalningar
Kundutbetalningsfil fran affarssystem

Fil i affarssystemet. Gallras 2 ar efter
betalning eller avskriven fordran

Fil i affarssystemet skickas till externt
inkassofdretag

Tillgdng till externa inkassoféretagets
onlinetjdnst

Betalningsredovisning pa papper. Gallras
7 ar efter full betalning

Avskrivningsfiler fran externt
inkassoforetag

Gallras/
Bevaras

Gallras

Gallras
Gallras

Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras

Gallras

Gallras

Galiringsfrist

Till
arkivmyndigh
eten



Struktur
enhet

243

2.4.3

243
244

24.4
245

2.4.5

245

245
2.4.6
2.4.6

2.4.6
2.4.7
2.4.7

2.4.7

Processnamn
Kundreskontra
Kundreskontra

Kundreskontra
Anldggningsreskontra

Anldggningsreskontra
Fakturera internt

Fakturera internt

Fakturera internt

Fakturera internt
Lopande bokforing
Lopande bokforing

Lopande bokféring
Ekonomiska ansprak

Ekonomiska ansprak

Ekonomiska ansprak

Handlingstyp

Bokforingsmadssig avskrivning

manuell

Avbetalningsplaner
Avbetalningsfakturor

Anlaggningsreskontra

Underlag

Internfakturor

Bokfdringsordrar

Huvudbok

Systemdokumentationmedbehandli

ngshistorik
Reducerad avgift

Ansdkningar

Anmdérkning

Papper forvaras innevarande ar i
arbetsrum. Efter 1 ar nararkiv

Papper férvaras innevarande ar i
arbetsrum. Efter 1 ar nararkiv. Gallras
efter full betalning.

Fakturor i affarssystem

Reskontran uppdateras lI6pande. Vid

utrangering borjar gallringsfristen gilla.

Anldggningsregistret finns dven under
resp &r for Arsredovisnigen i det
gemensamma filsystemet.

Debiteringsunderlag férvaras hos
respektive forvaltning.

Elektroniskt i Raindance (2013-).
Internfakturor pa papper forvaras pa
varje forvaltning (-2012)

Skapas och forvaras i Raindance i
elektroniskt format (2013-)
Pappersbokforingsordrar forvaras pa
varje forvaltning (-2012)

SIE4 fil sparas ner pa gemensam server.

Dokumentation av redovisningssystem
och behandlingshistorik

Arenden om reducerad avgift
Fran Skolverket eller Myndigheten for
yrkeshdgskolan

Gallras/
Bevaras

Gallras

Gallras
Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Till

arkivmyndigh

Gallringsfrist eten

7 ar

7 ar

7 ar

2 ar

7 ar

7 ar
10 ar
10 ar
10 ar
10 ar



Struktur
enhet

2.4.7

2438

2438

2438

2.4.8

2438

24.8

248

248
249

249

249

Processnamn

Ekonomiska ansprak

Taxering

Taxering

Taxering

Taxering

Taxering

Taxering

Taxering

Taxering
Utbetalningar

Utbetalningar

Utbetalningar

Handlingstyp

Beslut

Skatte- och momsdeklarationer

Underlag for ansékningar om moms

Ansokningar ersattning moms
Skatteverkets utbetalnings- eller
inbetalningsbesked

Skatteverkets redovisningsrakning
utbetalningsar

Taxeringsvarden

Fastighetsdeklarationer och
fastighetstaxering

Inackorderingsbidrag

Vardnadsbidrag

Anmadrkning
Fran Skolverket eller Myndigheten fér
yrkeshogskolan

Forvaras elektroniskt i det gemensamma
filsystemet samt i tryckt ex i ndrarkivet
van 4.

Forvaras elektroniskt i det gemensamma
filsystemet samt i tryckt ex i ndrarkivet
van 4,

Forvaras elektroniskt i det gemensamma
filsystemet samt i tryckt ex i nararkivet
van 4.

Laggs som underlag till
kassaverifikationerna.

Scannas in och férvaras i det
gemensamma filsystemet.

Forvaras i parm hos
Samhallsbyggnadsforvaltningen.

Foérvaras i parm hos
Samhaéllsbyggnadsforvaltningen. Gallras 5
ar efter ny fastighetstaxering

Fil fran forsystem skapas pa BUN.
Utbetalningsuppdrag verunderlag parm
kommunkassan

Fil fran forsystem skapas pa BUN.
Utbetalningsuppdrag verunderlag parm
kommunkassan

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

10a&r

7 ar

7 ar

7 ar

5ar

7 ar

7 ar



Struktur
enhet

249
249
249

249

249

249
2.4.10

2.4.10

2.4.10
2.4.10
2.4.10
2.4.10
2.4.10
2411
2.4.11

2411
2411

24.11
2.4.12

2.4.12
2412

Processnamn

Utbetalningar
Utbetalningar
Utbetalningar

Utbetalningar
Utbetalningar

Utbetalningar
Inbetalningar

Inbetalningar

Inbetalningar
Inbetalningar
Inbetalningar
Inbetalningar
Inbetalningar
Kontantkassa
Kontantkassa

Kontantkassa
Kontantkassa

Kontantkassa

Forsdljningskassa

Forsdljningskassa
Forsédljningskassa

Handlingstyp

Loneutbetalningar
Manuella Idneutbetalningar
Manuella 6vriga utbetalningar

Procapita forsérjningsstod mm
Kontantkort

Autogirodragningar

Bankgiroinbetalningar

Plusgiroinbetalningar
Dagskassor insattningskvitton
Kortinlosen

Swish

Autogiroinsattningar rantor

Huvudkassa

Ansvarsforbindelse huvudkassa
Verksamhetskassa (handkassa)
Ansvarsforbindelse
verksamhetskassa

Anmadrkning

Bokforingsunderlag papper parm
kommunkassan

Papper parm kommunkassan
Papper parm kommunkassan
Elektroniskt bokféringsunderlag N:
kommunkassan

Elektroniskt bokféringsunderlag N:
kommunkassan

Elektroniskt bokforingsunderlag N:
kommunkassan

Bokféringsunderlag papper parm
kommunkassan

Papper hos SOC. Elektroniskt
bokféringsunderlag N: kommunkassan
Elektroniskt underlag

Elektroniskt underlag

Elektroniskt underlag

Papper och elektroniskt underlag

Kassabok

Papper pa forvaltning. Avslut lamnas till
kommunkassan

Kassabok (ej redovisade utlagg)

Papper pa forvaltning. Avslut lamnas till
kommunkassan

Papper pa forvaltning. Avslut lamnas till

Ansvarsforbindelse forsaljningskassa kommunkassan

Kassarullar minneskort

Papper eller minneskort

Gallras/
Bevaras

Gallras
Gallras
Gallras
Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras

Gallras

Gallras
Gallras

Gallras

Gallras
Gallras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

7 ar
7 ar
7 ar



Struktur
enhet
2.4.12

2.4.12
2.4.12

2.5

251
2.5.1
2.5.2
2.5.2

2.5.2
2.5.2
252
252
2.5.2
2.5.2

2.5.2

2.5.2
253
253
25.4
254
254
2.5.5
2.5.5
2.55

Processnamn
Forsaljningskassa

Forséljningskassa
Forsadljningskassa
Finans- och
skuldférvaltning
Forvalta finanser
Forvalta finanser
Inkommande bidrag
Inkommande bidrag

Inkommande bidrag
Inkommande bidrag
Inkommande bidrag
Inkommande bidrag
Inkommande bidrag
Inkommande bidrag

Inkommande bidrag

Inkommande bidrag
Upplaning
Upplaning

Utlaning

Utlaning

Utldning

Borgen

Borgen

Borgen

Handlingstyp
Kassabdcker

Redovisning av kassa
(kassarapporter)
Babskvitton, kassakvitton

Likviditetsplanering
EU-bidrag

Statsbidrag

Uppgifter om bidragskriterier
Ansdkningar ersattning moms
Beslut

Redovisning av statsbidrag

Socialt investeringsfond

Kommunalt bidrag

Verifikationer
Lanerevers

Revers
Delegationsbeslut

Ansokningar
Tjansteskrivelser

Anmadrkning
Papper

Papper
Papper

Inga dokument skapas idag

Resp handldggare/férv/avdelning
T.ex. energiradgivning el.
utjamningsbidrag.

Resp handldggare/forv/avdelning
Resp handldggare/forv/avdelning
Resp handlaggare/forv/avdelning
Resp handldggare/forv/avdelning
Resp handlaggare/forv/avdelning
Fran kommunintern "fond" inrattad for
sarskilda satsningar
Leverantorsfakturor, reserdakningar,
kvitton och boardingcards. Gallras
tidigast 10 ar efter programperiodens

Papper, parm finanschef

Papper
Papper

Gallras/
Bevaras
Gallras

Gallras
Gallras

Bevaras
Gallras

Gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten
7 ar ;

Se EU-projekt

7 ar
10ar
10 ar
10 ar
10 ar
10 ar



Struktur
enhet
255
255

2.5.6

2.56
25,7
2.5.7
2538

Processnamn
Borgen

Borgen
Utdelningar och
koncernbidrag
Utdelningar och
koncernbidrag
Agartillskott
Agartillskott
Internbank

Internbank

Internbank
Internbank

Internbank
Internbank

Internbank

Internbank

Internbank
Upphandling och inkép
Upphandling

Upphandling
Upphandling
Upphandling

Handlingstyp
Protokollsutdrag
Delegationsbeslut

Beslut om utdelning eller
koncernbidrag

Beslut om dgartillskott

Behdrigheter koncernkonton

Behdorigheter autogiro online
Nytt konto, nya banktjanster

Behorigheter ovriga bankkonton
Dagliga kontoutdrag

Manatliga kontoutdrag
Arsbesked
Engagemangsbesked

Annons- och
upphandlingsdokument
Fragor och svar
Oppningsprotokoll

Anmaérkning

Sker i UUAB
Hanteras via UUAB

Bankfullmakter pa papper. 7 ar efter
fullmaktens géllande gattt ut. Finns i
parm hos finansekonom

Bankfullmakter pa papper. 7 ar efter
fullmaktens géllande gatt ut. Finns i parm
hos finansekonom

Papper, avrop fran ramavtal (diariefors)
Bankfullmakter pa papper. 7 ar efter
fullmaktens géllande gatt ut.
Elektroniskt/papper Finns tillgangligt i e-
redovisningen (Plusgirot)
Elektroniskt/papper Finns tillgangligt i e-
redovisningen (Plusgirot)

Papper, bilaggs balansspecifikation
Papper, bilaggs balansspecifikation

Gallras/
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras
Gallras
Bevaras
Gallras
Gallras
Gallras

Gallras
Gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallringsfrist

Till
arkivmyndigh
eten

10ar

10 ar

10 ar

10 ar
10 ar
10 ar



Struktur
enhet

2.6.1

2.6.1
2.6.1
2.6.1
2.6.1
2.6.1

2.6.1
2.6.2
2.6.2
2.6.2
2.6.2
2.6.2
2.6.2

2.6.2

2.6.2

2.6.2

2.6.3

2.6.3

Processnamn
Upphandling

Upphandling
Upphandling
Upphandling
Upphandling
Upphandling

Upphandling

Avropa fran ramavtal
Avropa fran ramavtal
Avropa fran ramavtal

Avropa fran ramavtal
Avropa fran ramavtal
Avropa fran ramavtal

Avropa fran ramavtal

Avropa fran ramavtal

Avropa fran ramazvtal
Genomfora
direktupphandlinz
Genomfobra
direktupphandlinz

Handlingstyp
ProtokollUtvarderingsrapportSamm
anstallning

Beslut om att avbryta upphandling
Tilldelningsbeslut

Overprévning

Anbud, antaget

Anbud, inte antaget

Efterannons

EDI-avtal
Pricat/prislista

Bestallningar avrop fran ramavtal
Inkbpsordrar

Orderbekréftelse i Raindance
Leveransaviseringarelektroniska
foljesedlar

Foljesedel underlagspecifikation for
leverantorsfakturor

Foljesedel ej underlagspecifikation

for leverantorsfakturor

Anbudsinbjudan/Forfragningsunderl
ag

Anmarkning

Gallras 4 ar
Efterannonsering om resultatet av en

upphandling till Tenders Electronic Daily

(TED)

Gallras 7 ar efter avslut

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras

Gallras

Gallras
Gallras

Gallras
Gallras
Gallras
Gallras

Gallras

Gallras

Bevaras

Till

arkivmyndigh

Gallringsfrist eten
10a&r
10 ar
10 a&r
10 ar
10 ar

4 3ar

7 ar

7 ar

2ar

2ar

2ar

2 ar

7 ar

Vid inaktualitet



Struktur
enhet

2.6.3
2.6.3
2.6.3
2.6.3
2.6.3
2.6.3
2.63
2.6.3
2.64
264
2.64
2.6.4
2.6.4

2.6.5
2.6.6

2.6.6

2.6.6

Processnamn
Genomfora
direktupphandling
Genomfora
direktupphandling
Genomfdra
direktupphandling
Genomfora
direktupphandling
Genomfora
direktupphandling
Genomfora
direktupphandling
Genomfora
direktupphandling
Genomfara
direktupphandling
Forvalta avtal
Férvalta avtal
Forvalta avtal
Férvalta avtal
Forvalta avtal
Kommuninterna tjdnster
Betalkort

Betalkort

Betalkort

Handlingstyp Anmarkning
Fragor och svar
EDI-avtal tecknat
Annons
Utvdrdering
Protokoll/Beslut
Anbud, antaget
Anbud, inte antaget Gallras 4 ar
Avtal/Kontrakt

AvtalRamavtalKontrakt

Foérlangningsavtal

Tilldggsavtal
AvropsavtallLeasingavtal

Papper. Férvaras hos respektive
forvaltnings kortadministrator. Gallras
efter kortets utgang, 2 ar efter
Papper. Férvaras hos respektive
forvaltnings kortadministrator. Gallras
efter kortets utgang, 2 ar efter

Interna ansokningar betalkort

Kortansékningar (kortforetag)

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras

Gallras

Gallringsfrist

2 ar

Till
arkivmyndigh
eten



Struktur
enhet

2.6.6

2.6.6
2.7

2.7.1
2.7.1
271
271

275
271

271
2.7.1

2.7.1
271

2.7.1
2.7.2
272
2:7.2

272

Processnamn

Betalkort

Betalkort
Personaladministration
Rekrytera personal
Rekrytera personal
Rekrytera personal

Rekrytera personal

Rekrytera personal
Rekrytera personal

Rekrytera personal
Rekrytera personal

Rekrytera personal
Rekrytera personal

Rekrytera personal
Anstalla personal
Anstélla personal

Anstdlla personal

Anstilla personal

Handlingstyp

Ansvarsforbindelserbetalkort
Interna dndringar inképsgrans

betalkort

Annonser
IntresseanmadlningarSpontanansdkni
ngar

Sammanstallningar over sokande

Skattning av kandidat fran intervju
Ansokningar, ej erhallen tjanst

Ansokningshandlingar fran anstalld
Personlighetstest

Beslut om inrattande
avtjanst/befattning

Begdran omrekrytering

Utldtanden fran rekryteringskonsult
Anstallningsavtal

Personalakt

Personalakt

Anmarkning

Papper. Férvaras hos respektive
forvaltnings kortadministratér. Gallras
efter kortets utgang, 2 ar efter
Papper. Férvaras hos respektive
forvaltnings kortadministrator. Gallras
efter kortets utgang, 2 ar efter

Forteckningar 6ver sékande

Se personalakt 2.7.2

Beslut ska tas formellt och protokollet
bevaras. Ingen sarskild blankett.

Utlatandet skall alltid vara skriftligt

Personalakten

Filmas 10 ar efter avslutad anstallning.
Filmen till kommunarkivet.
Papperhandlingarna gallras omgdende
efter filmning.

Gallras/
Bevaras

Gallras

Gallras

Bevaras
Gallras
Bevaras

Gallras
Gallras

Bevaras
Gallras

Bevaras
Gallras

Gallras
Bevaras
Bevaras

Gallras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

10 ar
Vid inaktualitet

10 ar

2ar

Vid inaktualitet

10 ar

Vid inaktualitet



Struktur
enhet

2.7.2
2.7.2
272

2.7.2
2.7.2

2.7.2

2.7.2

2.7.2
2.7.2

2.7.2

2.7.2

2.7.2

2:7:2
2.7.2

Processnamn

Anstalla personal
Anstélla personal
Anstdlla personal

Anstalla personal
Anstélla personal

Anstadlla personal

Anstélla personal

Anstélla personal
Anstdlla personal

Anstdlla personal

Anstdlla personal

Anstélla personal

Anstdlla personal
Anstélla personal

Handlingstyp

Centrala introduktionsplaner for
medarbetare

Checklistor forintroduktion av
personal

Informationsmaterial
Fullmakter for postoppning
Tystnadsplikt

SamtyckenBehandling av
personuppgifter

Samtycken Personuppgifter pa
Webb

Kvittenser for taggar/nycklar
Sjukvardsforsakring

Tjanstebilsavtal
Terminalglasdgon

Leasingavtal, kopia

Sarskilda anstdllningsformer

arbetsmarknadspolitiska atgarder,

traineeprogram/praktik, feriejobb
Avisering om utbetalt belopp

Anmadrkning
Inventeringslista om vad som

informerades det aret. Filmer och manus

Mall
Mall

Information samt

samtycken/atertaganden av samtycken
till behandling av personuppgifter. Kan

inga i anstdllningsavtal
Samtycken och atertaganden av

samtycken till utlagg pa webbplats. Kan

inga i anstallningsavtal.

Se chefshandboken. Gallras 2 ar efter

avslutad anstallning.

Originalet dr mellan medarbetare och
Uddevalla kommun. Se personalakt 2.7.2

Beslut och rekvisition

Originalet ar mellan medarbetare och

Uddevalla kommun. Gallras efter
upphorandet.

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Gallras
Gallras

Gallras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras
Gallras

Bevaras

Gallras

Gallras

Gallras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten
10ar
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

2ar
Vid inaktualitet

10 &r

2ar



Struktur
enhet

2.7.2

2.7.2

2.7.2

2.7.2
2.7.3

273

2.7.3
2.7.3
2.73
273
2.7.4
2.74
274

2.7.4

2.7.4

274
2.7.5

Processnamn

Anstélla personal
Anstélla personal
Anstdlla personal

Anstalla personal
Bemanning och ledigheter

Bemanning och ledigheter

Bemanning och ledigheter
Bemanning och ledigheter
Bemanning och ledigheter
Bemanning och ledigheter
Administrera anstallningar
Administrera anstallningar
Administrera anstéllningar

Administrera anstallningar

Administrera anstallningar

Administrera anstallningar
Personalhalsa

Handlingstyp

Bekraftelse av anstalining till
Arbetsférmedlingen

Beslut fran Arbetsformedlingen
avseende bidrag
Beslutsunderlag till
Arbetsformedlingen
Rekvisition av bidrag till
Arbetsféormedlingen

Ledighetsansdkningar kortare @n 6
manader

Ledighetsansokningar langre an 6
manader

Semesterlistor
Semesteravstamning
Ndrvarorapporter Timrapporter

Andra anstillningsformer
Bisysslor

Intyg

Betyg

Personalstatistik

Anmarkning

For bidrag (nytt eller omprdvning),
inklusive handlingsplan

Om tjanstledighet och semesterledighet
Om tjanstledighet och semesterledighet,

Se personalakt 2.7.2

Avstamning sker Iopande i system

Nytt anstallningsavtal
Se personalakt 2.7.2

Pappersintyg bevaras i personalakten
Kurs- och utbildningsintyg i Winlas gallras

vid anstédliningsupphérande Se
personalakt 2.7.2

Pappersbetyg bevaras i personalakten

Gallras i winlas vid anstallnings
upphdrande Se personalakt 2.7.2
Grund for tertialredovisningar,

sammanstéllning diariefors i kommunens

arsredovisning.

Gallras/
Bevaras

Gallras
Bevaras
Bevaras

Gallras

Gallras
Bevaras
Gallras
Gallras

Gallras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras

Bevaras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

2ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
2ar

Vid inaktualitet



Struktur
enhet
2.7.5
2.7.5
2.7.5
2.7.5
2.7.5
25

275

2.7.5

2.7.5

2.7.5

2.75

275

2.7.5

2.7.5

2.7.5

275

Processnamn
Personalhdlsa
Personalhilsa
Personalhdlsa
Personalhdlsa
Personalhélsa
Personalhilsa

Personalhalsa

Personalhdlsa

Personalhalsa

Personalhdlsa

Personalhdlsa

Personalhdlsa

Personalhédlsa

Personalhdlsa

Personalhdlsa

Personalhdlsa

Handlingstyp
Rehabiliteringsplan
Arbetsformagebedomningar
Sjukanmalningar

Rutin for sjukanmalan
Kontrakt forstadags-sjukintyg
Forstadags-sjukintyg
Lakarutlatanden,
rehabiliteringsarenden

Lakarutlatanden, ej rehab
Omplaceringsutredningar
rehabdarende
Omplacerings-erbjudande
Handlingsplaner
Behandlings-6verens-kommelse
Medvetande-gorande, vagran av

rehabiliterings-insats

Overens-kommelse av
kontrollprogram

Underlag for
arbetsférmagebeddmning

Dokumentation av arbetstraning

Gallras/
Anmaérkning Bevaras
Se personalakt 2.7.2 Bevaras
Se personalakt 2.7.2 Bevaras

Gallras

Gallras
Se personalakt 2.7.2 Bevaras
Se personalakt 2.7.2 Bevaras
Se personalakt 2.7.2 Bevaras

Pappersoriginal hanteras av chef i

brandsakert skap, elektoniskt endast till

Adato Gallras
Se dven omplacering disciplindra atgarder
2.7.7 Se personalakt 2.7.2

Se dven omplacering disciplindra atgéarder
2.7.7 Se personalakt 2.7.2

Rehab och forebyggande Se personalakt
2.7.2 Bevaras
Medarbetare tackar ja till behandling

alkohol och droger Se personalakt 2.7.2  Bevaras
Medarbetare tackar nej till behandling

Bevaras

Bevaras

alkohol och droger Se personalakt 2.7.2  Bevaras
Om man tackar nej till rehab alt. for

hantering av missbruk av alkohol eller

andra droger Se personalakt 2.7.2 Bevaras
Lista dver samtliga arbetsuppgifter som

ingar i ordinarie arbete Se personalakt

2.7.2 Bevaras
Gors tillsammans med FK Bevaras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

2 ar
vid inaktualitet

10 ar
10ar
10 ar
10 ar

10 ar

10 ar



Struktur
enhet

2.75

275

2.7.5

2.75

2.7.5

2.7.5

2.7.5

275
2.7.5

2.7.5

275

2.7.5

Processnamn

Personalhéisa

Personalhdlsa

Personalhélsa

Personalhdlsa

Personalhalsa

Personalhalsa

Personalhdlsa

Personalhdlsa
Personalhdlsa

Personalhdlsa

Personalhédlsa

Personalhdlsa

Handlingstyp

Besked till anstdlld om omreglering
Forsakringskassans beslut,

sjukersdttning

Forsakringskassans beslut, rehab
Forfragan fran Forsakringskassan

Dokumentation utveckling

Livranta

Rehabiliteringsmoten (samtal),

anteckningar

Rehabiliteringsmoten (samtal), Gvrig
dokumentation
Tillbudsanmalningar

Arbetsskadeanmalan
Forsakringskassan

Arbetsskadeanmalan AFA Forsakring

Anmarkning

Ang omreglering av anstallningsvillkoren
utifran beslut om partiell sjukersidttning.
Enl AB 05 §12, anstdllde har rdtt till
partiell sjukersattning som inte ar
tidsbegransad Se personalakt 2.7.2
Avseende sjukersattning, sjukpenning. Se
personalakt 2.7.2

Avseende rehabiliteringsersattning.
Forebyggande och vid arbetstraning Se
personalakt 2.7.2

Forsakringskassans forfragan om
anstdllds inkomst och arsarbetstid

Av ev kompetensutvecklingsinsatser. Se
personalakt 2.7.2

Se personalakt 2.7.2

Inkl. ev. anteckning om att
rehabiliteringsbehov inte finns Se
personalakt 2.7.2

inkl t ex underlag fér genomgang med
medarbeter av rehabiliteringsprocessen
Se personalakt 2.7.2

Om arbetsskada till Férsakringskassan,
inkl utredningsdokumentation Se
personalakt 2.7.2

Till AFA (TFA-KL) (sker oftast digitalt i
anmalningsportal) Se personalakt 2.7.2
Om diskriminering, trakasserier eller
krankande behandling. Se personalakt

Anmadlningar om diskriminering etc  2.7.2

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallringsfrist

Vid inaktualitet

Till
arkivmyndigh
eten

10 ar

10ar

10 ar

10 ar
10 ar

10 ar

10 ar

10 ar



Struktur
enhet

2.7.5

2.7.6

2.7.6

2.7.6

2.7.6

2.7.6

2.7.6

2.7.6

2.7.6

2.7.6

2.7.6

2.7.7

2.7.7

2.7.7

Processnamn

Personalhalsa
Utbilda och utveckla
personal

Utbilda och utveckla
personal

Utbilda och utveckla
personal

Utbilda och utveckla
personal

Utbilda och utveckla
personal

Utbilda och utveckla
personal

Utbilda och utveckla
personal

Utbilda och utveckla
personal

Utbilda och utveckla
personal

Utbilda och utveckla
personal
Diciplinatgarder for
personal
Diciplinatgarder for
personal

Diciplinatgarder for
personal

Handlingstyp

Arbetsanpassning

Medarbetarsamtal/utvecklingssamt

al

Lonedialog
Kursmaterial
Studieintyg
Studieintyg
Utbildningar
Kursinbjudningar
Testrapport

Utbildningsplan

Medvetandegdrande-samtal

Motesanteckningar, kallelser,
tjansteanteckning, handlingsplan

Gallras/
Anmdrkning Bevaras

Dokumentation av behov och ev atgirder

Se personalakt 2.7.2 Bevaras
Gallras
Gallras

Bidrag till litteratur. Underlag for

fakturering Gallras

Tjanstledighet for studier Se personalakt
2.7.2 Bevaras
Intyg for avklarade studier Se personalakt

2.7.2 Bevaras

Program, deltagarlistor, ev unikt

studiematerial i egen regi bevaras Bevaras
Gallras

Tester i samband med (grupp)utveckling

ar underlag till handlingsplan Gallras
Gallras

Samtal mellan chef, arbetstagare och

fackforbund Bevaras
Bevaras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

10 ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

10 ar

10 ar
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

103ar



Struktur
enhet

2.7.7

2.7.7

2.7.7

2.7.7

2.7.7

2.7.7
2.7.8

2.7.8
2.7.8
2.7.8
279
2.79

2.79
2.7.9

2.7.9

2.7.9
2759

Processnamn
Diciplinatgéarder for
personal
Diciplinatgarder for
personal
Diciplinatgarder for
personal
Diciplinatgarder for
personal

Diciplinatgarder for
personal
Diciplinatgarder for
personal

Uppvakta personal

Uppvakta personal
Uppvakta personal
Uppvakta personal
Avsluta anstéllning

Avsluta anstallning

Avsluta anstéllning
Avsluta anstallning

Avsluta anstéllning

Avsluta anstallning
Avsluta anstallning

Handlingstyp

Varning

Protokoll vid 6verlaggning
Avstangning

Omplacerings-utredningar

Overenskommelse om
kontrollprogram

Omplacerings-erbjudande

Sammanstallningar over aktuell
personal

Inbjudningar

Register dver gavor

Egen uppsagning (ansdkan)

Andring/ avslut

Ansokningar om foretradesratt
LAS Erbjudande om anstéllning -
tackar ja

LAS Erbjudande om anstélining -
tackar nej

Avstaende konverting

Anmadrkning

Inkl underréttelse, varsel och beslut

Forhandling

Se dven omplacering rehabilitering 2.7.5
Beakta AB/LAS. Se personalakt 2.7.2

Ej konstaterad beroendesjukdom eller
inte aktuellt med rehabilitering tex vid
nekande eller nekar till reahabilitering Se

personalakt 2.7.2

Se aven omplacering rehabilitering 2.7 5

Se personalakt 2.7.2

Pension, entledigande, inkl beslut. Se

personalakt 2.7.2

Avgangsorsak. Gallras innan filmning av

personakt Se personalakt 2.7.2

Anmadlan om ansprak pa foretradesratt
Vid ja - anstéllningsbeslut Se personalakt

2.7.2

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras
Gallras
Gallras
Bevaras

Bevaras
Gallras

Bevaras

Gallras
Gallras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

10 ar

10ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

10 ar

10 ar
2ar

10 ar
2ar
2 ar



Struktur
enhet
2.79

2.7.9

2.7.9

2.79

2.7.9

279

2.7.9

2.79

2:79

2.79

2.8
2.8.1

2.8.1
2.8.1
2.8.2

2.8.2
2.8.2
2.8.2

Processnamn
Avsluta anstéllning

Avsluta anstéllning

Avsluta anstallning

Avsluta anstallning
Avsluta anstallning

Avsluta anstallning

Avsluta anstallning
Avsluta anstallning
Avsluta anstallning

Avsluta anstillning
Systematiskt
arbetsmiljoarbete
Arbetsmiljo-/skyddsrond

Arbetsmiljo-/skyddsrond
Arbetsmiljo-/skyddsrond
Utreda arbetsmiljo

Utreda arbetsmiljo
Utreda arbetsmiljo
Utreda arbetsmiljo

Handlingstyp
Arbetsgivarintyg
Overenskommelse om
avgangsvederlag

Varsel om uppsdgning, arbetsbrist
Uppsdgning, personliga skal
Varsel om avslut visstid

Avsked

Daodsfall

Tjanstgoringsbetyg
Tjdnstgoringsintyg

Besked att tidsbegrdansad anstdllning

upphor

Arbetsmiljo- och
skyddsrondsprotokoll
Handlingsplaner (arbetsmiljo)

Arbetsmiljoutredningar
Handlingsplanmot krankningar
Beslut fran arbetsmiljoverket

Anmaérkning
Se personalakt 2.7.2

Se personalakt 2.7.2

Av tillsvidareanstallda Inkl varsel,
underrattelse, med/utan foretradesratt
och for larare Se personalakt 2.7.2

Av tillsvidareanstallda Inkl varsel,
underrattelse och beslut Se personalakt
272

Till fackforbund

Inkl varsel, underrattelse och beslut Se
personalakt 2.7.2

Kopia pa anmalan till KPA Liv. Se
personalakt 2.7.2

Se personalakt 2.7.2

Se personalakt 2.7.2

Visstid

Tex kartlaggning psykosociala
forhallanden, utredning av inomhusmiljé
som ventilation

Gallras/
Bevaras
Gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallringsfrist
2ar

10 ar

Till
arkivmyndigh
eten

10a&r

10 ar

10 ar

10 ar
10ar
10 ar



Struktur
enhet

2.8.2
2.8.2
2.8.2
2.8.2

2.8.2

2.8.2
2.9

29.1

29.1

291

291

29.1

291

2.9:1

29.1

291

Processnamn

Utreda arbetsmiljo
Utreda arbetsmiljo
Utreda arbetsmiljo

Utreda arbetsmiljo
Utreda arbetsmiljo

Utreda arbetsmiljo
Loneadministration
Registrera tjanstgéring och
16n

Registrera tjanstgoring och
I6n

Registrera tjanstgéring och
Ion

Registrera tjanstgoring och
I6n

Registrera tjanstgéring och
Ion

Registrera tjanstgdring och
Ion

Registrera tjanstgdring och
I6n

Registrera tjanstgoéring och
Ion

Registrera tjdnstgéring och
16n

Handlingstyp Anmadrkning
Férdelning av arbetsmiljouppgifter
Inventeringsmaoten

Oversyn av arbetsmiljoarbete
Konsekvensanalyser av
arbetsmiljoeffekter

Minnesanteckningar

Riskbedémningar
Sjukfranvaro- statistik, riskanalys

Sammanstdlining av tillbud,
olycksfall och arbetsskador

Facklig samverkan och férhandling
Forhandlingsprotokoll
Revisionsférhandlingar med bilagor
Lonedversyn

Lonesattning Férhandlingsunderlag
Lonelistor Endast digitala
Arbetstidsschema

Protokoll/anteckningar
arbetsplatstraffar

Rapporter [6nekartldggning

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Gallras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras
Bevaras
Gallras

Gallras

Till

arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

10 a&r

10 ar

Vid inaktualitet

2ar

2ar



Struktur
enhet

Z2.9:1

291

29.1

209:1

291

29.1

29.1

291

291

291

29.1

291

2.9.1

291

Processnamn

Registrera tjanstgoring och
I6n

Registrera tjanstgoéring och
1on

Registrera tjanstgoring och
I6n

Registrera tjanstgoring och
16n

Registrera tjanstgoring och
16n

Registrera tjanstgoring och
iI6n

Registrera tjanstgoring och
I16n
Registrera tjanstgoring och
16n
Registrera tjanstgoring och
16n
Registrera tjanstgdring och
16n
Registrera tjanstgdring och
I6n
Registrera tjanstgdring och
I6n
Registrera tjanstgdring och
I6n
Registrera tjanstgoring och
Ion

Handlingstyp
Lokala

samverkanséverenskommelser
Protokoll fran forhandlingar enligt
MBL

Overtidsjournal
Overtidsrapporter
Personalfdrteckningar
Jourjournal

Matrikelkort

Arvoden (gode man,
uppdragstagare)

Facklig tid, rapporter och
sammanstallning
Reserdkningar

Reseforskott

Loneunderlag (timrapporter,
I16netillagg)

Kontrolluppgifter

Léneavdrag

Anmaérkning

Enl arbetsmiljéverkets foreskrift

Enl arbetsmiljoverkets foreskrift

Systematiskt férda uppgifter om den

anstalldes tjanstgoring och I6n Se
personalakt 2.7.2

Gode madn, uppdragstagare

Timrapporter, l6netilldgg

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Bevaras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Bevaras

Gallras

Till

arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

10ar

10 ar
3ar
2ar

Vid inaktualitet

3ar

10 ar



Struktur
enhet

291

2.9.2

2.9.2

293

294

295
2.9.6
2.9.6
29.7
2.9.7
2.10
2.10.1

2.10.1

2.10.1
2.10.1
2.10.1

2.10.1
2.10.1
2.10.1

Processnamn Handlingstyp
Registrera tjanstgoring och
Ion Jamkning m.m

Berakna l6n, arvoden och
ersattningar

Berdkna I6n, arvoden och
ersattningar

Verkstilla 16n, arvoden och
ersattningar

Kontrollera och genomféra
avstamningar infor
I6neutbetalningar
Rapportera
kontrolluppgifter

Utmata I6n

Utmata I6n

Aterkriva 16n

Aterkrava Ion

Utmaétning i Ion

Aterbetalda loneskulder

Pension

Pensioner

Pensioner Pensionsansdkan
Pensioner Pensionsbrev

Pensioner Pensionsforfragningar
Pensioner AFA-beslut

Pensioner Pensionsldsningar
Pensioner Signallistor/ rattelselistor
Pensioner Aterkrav av pension

Arvodesunderlag, fortroendevalda

Anmarkning

Egen uppsagning, inkl godkdnnande av
chef

Fran personaladministrator Se
personalakt 2.7.2

Fragor hos KPA hamtas hos KPA direkt
Gallring vid pensionsavgang

Avtal om sarskilda pensionslésningar.
Berdkningar bestalls fran KPA Se
personalakt 2.7.2

Fran KPA Se personalakt 2.7.2

Gallras/
Bevaras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Bevaras

Bevaras
Gallras
Gallras

Bevaras
Gallras
Gallras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

10 ar

10 ar

Vid inaktualitet

10 ar
2ar
10 ar



Struktur
enhet
2.10.1

2.10.1
2.10.1

2.10.1

2.10.1

2.10.1
2.10.1
2.10.1

2.10.2

2.10.2

2.10.2
231

2111
2111
2111
2111
2112
2.11.2
2.11.2
241122

2.11.2
2.11.2

Processnamn
Pensioner

Pensioner
Pensioner

Pensioner
Pensioner

Pensioner
Pensioner
Pensioner
Rapportera till
pensionsmyndighet
Rapportera till
pensionsmyndighet
Rapportera till
pensionsmyndighet
IT och telefoni
Infora system
Infora system
Inféra system
Infora system
Forvalta system
Forvalia system
Forvalta system
Forvalta system

Forvalta system
Forvalta system

Handlingstyp
KAP-KL I@sningar

Lonevaxling
Arsbesked

Omreglering
Arbetsgivarintyg
Efterlevnads-pension

Arsbrev, 67 ar
Sjukvards-forsakring

Kontoutdrag KPA

Sarskild avtalspension

Planeringar
Forstudier
Rutiner for inférande av system

Forvaltningsplan for system
Informations klassning
Riskanalys for system

Systemdokumentation
SITHS-kort

Anmarkning

Alternativ KAP-KL Se personalakt 2.7.2
Avtal mellan arbetstagare och
arbetsgivare Se personalakt 2.7.2

fran KPA/Skandia/SEB mfl

besked till AT, beslut fran FK, svarsbrev
fran AFA Se personalakt 2.7.2

Intyg om dodsfall, samt svar fran
pensionsadministrator Se personalakt
information fran myndighet Se
personalakt 2.7.2

avslut anstallning Se personalakt 2.7.2
avtal mellan AT och AG Se personalakt

Specialbeslut, begdrs av KPA

Gallras nar ny plan har upprattats
Gallras ndr ny klassning har gjorts
Gallras nér ny riskanalys har upprattats
Verksamhet, forstaelse och teknisk
dokumentation

Gallras nar anstdllningen har upphort

Gallras/
Bevaras
Bevaras

Gallras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras

Gallras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras
Gallras
Gallras

Bevaras
Gallras

Till

arkivmyndigh

Gallringsfrist eten
10ar

Vid inaktualitet
10 ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

10 ar

10 ar
10 ar
10 ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

10 ar
Vid inaktualitet



Till
Struktur Gallras/ arkivmyndigh

enhet  Processnamn Handlingstyp Anmarkning Bevaras Gallringsfrist eten
2.11.3  Teknisk infrastruktur

Dokumentation om teknisk

2.11.3  Teknisk infrastruktur infrastruktur Bevaras 10 ar
2.11.4  Telefoni och véxel

2.11.4  Telefoni och véxel Dokumentation For telefoni och véxelsystem Bevaras 10 ar
2.11.4  Telefoni och véxel Bestéllning av telefoni Gallras Vid inaktualitet
2.11.4  Telefoni och véxel Blankett for bestallning Gallras N&r anstélining

Uppgifter om telefon kopplad till

2.11.4  Telefoni och vixel Informationsmaterial anstallning Gallras Nar anstalining
2.11.4  Telefoni och vixel Korrespondens Gallras Vid inaktualitet

2.11.5  Support/helpdesk
Hantering av fragor, felanmalningar och

2115  Support/helpdesk Korrespondens andra drenden som ror telefoni och it. Gallras Vid inaktualitet
2.11.5  Support/helpdesk Planeringar Bevaras 10 ar
2.11.5  Support/helpdesk Forstudier Gallras 10 ar

2.11.5  Support/helpdesk Rutiner for inférande av system Gallras 23ar

2.12 Fordon och materiel

2.12.1  Forrad och lager
Forradssystem/forrads- och

2.12.1  Forrad och lager Forradssystem inkbpssystem (eventuellt i urval) Bevaras 10 ar
2.12.1  Forrad och lager Forradsbehallninglistor Gallras 2ar
Gallras ndr fordonet inte dgs av
2.12.1  Forrad och lager Forradskorningar kommunen ldngre ’ Gallras Vid inaktualitet
2.12.1  Forrad och lager Forradslistor Gallras 2ar
2.12.1  Forrad och lager Férradsrapporter Gallras 2 ar efter avtalstiden utgang Gallras Vid inaktualitet
2.12.1  Forrad och lager Forradsredovisningar listor Gallras ndr garantin/avtalet har gtt ut  Gallras Vid inaktualitet
Forradsrekvisitioner/bestallningar/kundo
2.12.1  Forrad och lager Forradsrekvisitioner rderunderlag Gallras 2ar
2.12.1  Forrad och lager Férradsuttag listor Gallras 2ar

2.12.1  Forrad och lager Inventarieforteckningar Gallras 10ar




Struktur
enhet

21227
2.12.1
2.12.1
2121
2123
2121
2.12.1

2121
2.121
2121
2.12.1
2121
2121
2121

2121
2121
2.12.2

2.12.2
2.12.2

2.12.2
2.12.2

2.12.2
2.12.2
2.12.2

Processnamn

Forrad och lager
Forrad och lager
Forrad och lager
Forrad och lager
Forrad och lager
Férrad och lager
Forrad och lager

Forrad och lager
Forrad och lager
Forrad och lager
Forrad och lager
Forrad och lager
Forrad och lager
Forrad och lager

Forrad och lager
Forrad och lager
Fordon

Fordon
Fordon

Fordon
Fordon

Fordon
Fordon
Fordon

Handlingstyp

Inventarieférteckningar, manadsvis
Inventeringar, |6pande
Inventeringar, manadsvis
Inventeringar arsrapport
Inventeringslistor

Lagerbok

Lagerrapport

Lagervérde per kostnadsstille, listor

Lagervardeslistor

Lanelistor

Omesattning i forrad, listor dver
Packlistor, forrad
Rapportlistor, forrad
Rapportlistor, kassation

Redovisningslistor lagerhallning
Sakerhetsdatablad

Oversikt dver innehav av fordon
Arbetsordrar

Bestammelser for tjanstefordon
Inventeringslistor per bil

Register dver myndighetens fordon
Kérjournal/fardskrivarblad
Kvitton, bransle och tillbehotr

Anmarkning

Byts ut vart 3:e ar, gallras efter 10 &r
Bor tas ut arsvis
Gallras nér fordonet inte dgs av

kommunen/bolaget/férbundet ligre

Revideras |6pande

Gallras/
Bevaras

Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras

Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Galiras
Gallras

Gallras
Gallras

Bevaras
Gallras

Gallras
Gallras

Gallras
Gallras
Gallras

Gallringsfrist

2ar
2ar
2ar
10 ar
2ar
23ar
2ar

2ar
23ar
2ar
2ar
Vid inaktualitet
2ar
2ar

2ar
10 ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
2ar
10 ar

Till
arkivmyndigh
eten

10 ar



Struktur
enhet
21272
2122

2.12.2
2.12.2

2.12.2
2.12.3
2.12.3
2123
2,123

2123
2.12.3
2.12.3
2123
2.12:3
2.12.3
2.12.3
2123
2123

2.12.3
2.12.3
2.12.3
2.12.3
2.12.3
2.12.3
2.12.3

Processnamn
Fordon
Fordon

Fordon
Fordon

Fordon

Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier

Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier

Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier

Handlingstyp
Besiktnings protokoll
Tvdttscheman

Skadeanmalningar
Serviceprotokoll
Registreringsbevis

Besiktningsprotokoll, logistik
Garantihandlingar
Antalsstatistik per artikel
Artikar med negativt saldo,
manadslista

Artiklar med 6verlager
Bestéllningar, listor
Bestallningar
Bestallningsbekraftelser
Bokforingsjournaler,férrad
Bokforingsjournaler, listor
Debiteringslistor, listor
Foljesedelslistor

Foljesedlar

Foljesedlar samlingsfakturor
Forbrukningslistor
Forbrukningrapporter
Kassationslistor
Kassationsrapporter
Kassationsrapporter, arsrapport

Anmadrkning
Fordonsbesiktningar

Gallras nar fordonet inte dgs av
kommunen/bolaget/forbundet ligre
Gallras nar fordonet inte dgs av
kommunen/bolaget/forbundet ligre
Gallras nadr fordonet inte dgs av
kommunen/bolaget/férbundet ligre

Gallras 2 ar efter avtalstiden utgang
Gallras ndr garantin/avtalet gatt ut

Om motsvarande uppgifter finns pa
fakturan kan foljesedlarna gallras.

Till

Gallras/

Bevaras Gallringsfrist eten
Gallras Vid inaktualitet
Gallras Vid inaktualitet
Gallras Vid inaktualitet
Gallras Vid inaktualitet
Gallras Vid inaktualitet
Gallras Vi inaktualitet
Gallras Vid inaktualitet
Gallras Vid inaktualitet
Gallras 2ar

Gallras 2ar

Gallras 2ar

Gallras 10 ar

Gallras 10 ar

Gallras 10 ar

Gallras 2ar

Gallras 2 ar

Gallras 2ar

Gallras Vid inaktualitet
Gallras 10ar

Gallras 2ar

Gallras 2ar

Gallras 2ar

Gallras 2ar

Gallras 10 ar

arkivmyndigh



Struktur
enhet
2.12.3
2123

2.12.3
2.12.3
2123
2.12.3
2.12.3
2.13

2.13.1
2131
2131
2.13.2
2.13.2
2133
2.13.3
2.13.3
2.134
2.13.4
2.13.4
2134
2.13.4
2.135
2.135
2.13.5
2.135
2.135
2.135
2.13.6
2.13.6

Processnamn
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier

Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Utrustning och inventarier
Interna servicefunktioner
Tryckeri och repro

Tryckeri och repro

Tryckeri och repro
Lokalbokningar
Lokalbokningar
Transportmedelsbokningar
Transportmedelsbokningar
Transportmedelsbokningar
Vaktmastarservice
Vaktmastarservice
Vaktmadstarservice
Vaktmastarservice
Vaktmastarservice
Posthantering
Posthantering
Posthantering
Posthantering
Posthantering
Posthantering

Lokalvard

Lokalvard

Handlingstyp
Materialinventarium
Materiallistor
Registreringsunderlag for
inventering
Reklamationer
Rekvisitioner
Rekvisitioner, kopior
Rekvisitioner, listor

Bestadllningar
Loggar

Bokningar

Bokningar
Korjournaler

Bokningar
Felanmalningar
Atgardsrapporter
Statistik

Avtal med posten

Kvittenser, rek.brev
Kvittenser, paket
Kvittenser,vardeforsandelser
Kvittens

Arbetsordrar

Anmadrkning

Bestalls via e-post

Se prcess 1.5.2 Kvalitetsverktyg

Se process 2.6.4 Forvalta avtal

Bygger pa arbetsordernummer

Gallras/
Bevaras
Gallras
Gallras

Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras

Gallras
Gallras

Gallras

Gallras
Gallras

Gallras
Gallras
Gallras

Bevaras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras

Gallras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten
2ar
2ar

10 ar

2ar

2ar

Vid inaktualitet
2ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
2ar

Vid inaktualitet
2ar
2ar

10 ar
10 ar
10 ar
10 ar

Vid inaktualitet



Struktur
enhet
2.13.6
2.13.6
2.136

2.13.6
2.13.6

2136
2.13.6
2.13.6
2.13.6
2.13.6

2.13.6
2.13.6
2.13.6
2.13.6

2.13.6
2.13.6
2.13.6
2.13.6
2.13.6
2.13.6
2.14

2.14.1

Processnamn
Lokalvard
Lokalvard
Lokalvard

Lokalvard
Lokalvard

Lokalvard
Lokalvard
Lokalvard
Lokalvard
Lokalvard

Lokalvard
Lokalvard
Lokalvard
Lokalvard

Lokalvard

Lokalvard

Lokalvard

Lokalvard

Lokalvard

Lokalvard

Tillagnings- och
mottagningskok
Planera och forbereda
maltider

Handlingstyp

Bestadllningar av stadning
Bestallningar av stadmaterial
Checklistor

Foljesedlar
Foljesedlar samlingsfakturor

Offerter

Lokalvérdsavtal
Matningar, stddomraden
Noteringsblad stadobjekt
Planritningar

Serviceavtal
Stadbibel - objekt
Stadbibel - personal
Stadinstruktioner

Stadkontrakt med stadprogram

Stadkontrakt for arsdebitering
Stadscheman
Stadtidsberdkning
Sdkerhetsdatablad
Utredningar

Anmarkning
Gallras efter att kontraktet upphért

Om motsvarande uppgifter finns pa
fakturan kan foljesedlarna gallras.

Se process 2.6.3 Genomfora
direktupphandling

For uppskattning av stadytor
Hyrmattor, fonsterputsning, Se process
2.6.3 Genomfora direktupphandling

Gors av Service direkt mot kund. Gallras
efter att kontraktet upphort
Gors av Service direkt mot kund. Gallras
efter att kontraktet upphort

Byts ut vart 3:e ar, gallras efter 10 ar
Kemiska preparat mm.

Gallras/
Bevaras
Gallras
Gallras
Gallras

Gallras
Gallras

Bevaras
Gallras
Gallras
Gallras

Gallras
Gallras
Gallras

Gallras

Gallras
Gallras
Gallras
Galiras
Gallras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
10 ar

10 ar
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
10 ar
10 ar



Struktur
enhet

2,141

2.14.1

2.14.1

2.141

2.14.1

2141

2.141

2.14.1

2.14.1

2.141

2.141

2.141

2.14.1

2.14.1

Processnamn

Planera och forbereda
maltider

Planera och forbereda
maltider

Planera och forbereda
maltider

Planera och forbereda
maltider

Planera och forbereda
maltider

Planera och forbereda
maltider

Planera och férbereda
maltider

Planera och forbereda
maltider

Planera och forbereda
maltider

Planera och férbereda
maltider

Planera och forbereda
maltider

Planera och forbereda
maltider

Planera och forbereda
maltider

Planera och forbereda
maltider

Handlingstyp

Protokoll

Recept

Matsedlar
Naringsvardesberdkningar
Checklistor

Foljesedlar

Foljesedlar samlingsfakturor
Inkopslistor
Informationsmaterial
Matkuponger

Prislistor for gaster
Bestdllning av mat

Distributionslistor

Intyg

Anmdrkning
Fran kostrad eller mostvarande Se
process 1.5.6 Forum foér samrad

Aven de matsedlar som kan finnas for
specialkost, vegetarisk kost etc.

For restauranger och storkok
Om motsvarande uppgifter finns pa
fakturan kan féljesedlarna gallras.

Om allergier enligt markningslagen

Alternativt bokningslistor av mat

Om specialkost

Gallras/
Bevaras

Gallras
Bevaras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Bevaras
Gallras
Gallras

Gallras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

Vid inaktualitet
10 ar
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
10 ar
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
10 ar
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet



Struktur
enhet

2.14.1

2.14.1

2.141

2141

2141

2.14.1
2.14.2
2.14.2
2.14.2
2.14.2
2.14.2
2.14.2
5.1
511
5.1.2
5.1.3
513

5.1.3
513

513

Processnamn

Planera och forbereda
maltider

Planera och forbereda
maltider

Planera och forbereda
maltider

Planera och forbereda
maltider

Planera och forbereda
maltider

Planera och férbereda
maltider

Cafe'

Cafe'

Cafe'

Cafe'

Cafe'

Cafe'

Skydd mot olyckor
Insatser vid olyckor
Utbiidning
Trafiksdkerhet
Trafiksdkerhet

Trafiksdkerhet
Trafiksdkerhet

Trafiksdakerhet

Handlingstyp

Egenkontroller

Enkater

Statistik

Ansokningar om mjolkstod
Kontrollredovisning sammandrag
Beslut om EU-stod

Bestallningsunderlag
Bokningslistor
Debiteringsunderlag
Prislistor/ menyer
Statistik

Trafiksdakerhetsplaner
Egenproducerat informations
material
Informationsbroschyrer
Korrespondens som tillfér
sakuppgift

Gallras/
Anmdrkning Bevaras
Dokumentation av ankomstkontroll,
temperatur, hygienrutin, rengéringsrutin,
riskbedémning Gallras
Se process 1.5.2 Kvalitetsverktyg
Se process 1.5.2 Kvalitetsverktyg
EU-bidrag for dryckesmjolk i skolor och
forskolor. Redovisas till jordbruksverket Gallras
Gallras
Bevaras
Gallras
Gallras
Gallras
Bevaras
Se process 1.5.2 Kvalitetsverktyg
Se process 1.3.1 Styrande dokument
Bevaras
Fran andra myndigheter Gallras
Skrivelser, e-post, brev, anteckningar, tfn
mm Bevaras

Till

arkivmyndigh

Gallringsfrist eten

10 ar

Vid inaktualitet
2ar
10ar
10 ar

Vid inaktualitet



Struktur
enhet

5.1.3
5.1.3
5.1.3
5.1.3
513
513
5.1.3
5.2

521
522

5.2.3
524
525
5.2.6
5.2.7
52.8

5.2.8
53
53.1

5.3.2
533
54
54.1
5.5

Processnamn

Trafiksdkerhet
Trafiksdkerhet
Trafiksakerhet
Trafiksakerhet
Trafiksakerhet
Trafiksdkerhet
Trafiksdkerhet
Krisberedskap
Risker och sarbarhet
Planera krisledning
Utbilda och dva i
krisberedskap

Geografiskt omradesansvar
Rapportera krisberedskap

Stod vid kriser
Vattensakerhet
Kriskommunikation

Kriskommunikation
Hojd beredskap

Skydd av befolkning
Branddammar och
krigsbranddammar
Varningssystem (VMA)
Hantera krissituationer
Krisledningsnamnd
Skydd och sdkerhet

Handlingstyp

Korrespondens som inte tillfor
sakuppgift
Minnesanteckningar
Atgérdsprogram

Protokoll

Rapporter

Sammanstallningar

Statistik

Meddelande VMA
(varningsmeddelande allmdnheten)

Anmarkning

Skrivelser, e-post, brev, anteckningar, tfn
mm

Med trafiksakerhetsrad eller

Gallras/
Bevaras

Gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallringsfrist

Vid inaktualitet

Till
arkivmyndigh
eten

10 ar
10 ar
10 ar
10 ar
10 ar
10ar

10 ar



Struktur
enhet

5.5.1

55.1

5.5.1

5.5.1

5.5.1

5.5.1

5.5.1

551

5.5.1

551

551

551

5.5.1

5:5.1

Processnamn

Skydda byggnader och
egendom

Skydda byggnader och
egendom

Skydda byggnader och
egendom

Skydda byggnader och
egendom

Skydda byggnader och
egendom

Skydda byggnader och
egendom

Skydda byggnader och
egendom

Skydda byggnader och
egendom
Skydda byggnader och
egendom
Skydda byggnader och
egendom
Skydda byggnader och
egendom
Skydda byggnader och
egendom
Skydda byggnader och
egendom
Skydda byggnader och
egendom

Handlingstyp Anmdrkning

Ansdkningar

Utredningar

Tillstand

Avslag

Fellarmrapporter (fran SOS)

Forteckningar Over larmnummer och kontaktpersoner

Over utlimnade kort och nycklar till
lakemedelsforrad, Gallras 10 ar efter

Forteckningar inaktualitet
For nycklar och passerkort, behérigheter
Kvittenser till IT-system m.m.
Larmlistor
Larmplan for olika situationer Uppdateras kontinuerligt
Larmrapporter SOS

Till SOS om avvikelser av larm som inte
Rapporter gatt som de ska.

Delegationsbeslut

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras

Gallras

Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras

Bevaras

Gallringsfrist

2 ar

Vid inaktualitet

10 ar

2 ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Till
arkivmyndigh
eten

10 ar



Struktur
enhet

5.5.1

551

55.2

5.5.2

55.2

5.5.2

5.5.2

5.5.2

55.2

Processnamn

Skydda byggnader och

egendom

Skydda byggnader och

egendom
Systematiskt
brandskyddsarbete
Systematiskt
brandskyddsarbete

Systematiskt
brandskyddsarbete

Systematiskt
brandskyddsarbete

Systematiskt
brandskyddsarbete

Systematiskt
brandskyddsarbete

Systematiskt
brandskyddsarbete

Handlingstyp
Overklagande hédnvisningar

Overklaganden

Brandskyddspolicy

Byggnads- och
verksamhetsbeskrivning

Brandbeskrivning

Riskinventering

Brandskyddsorganisation

Utbildning

Gallras/
Anmadrkning Bevaras

Gallras

Bevaras
Se 1.3.1 Styrande dokument Bevaras

Bestar av byggnadsritning samt ett
dokument som visar byggnadens
utformning, byggnadsmaterial samt lage.
For kulturhistoriskt vardefulla byggnader
bor dess kulturhistoriska vdrde beskrivas. Bevaras
En brandskyddsbeskrivning bestar av tva
delar, En brandskyddsritning som visar
det byggnadstekniska brandskyddet samt
brandskyddsinstallationer. Ett sarskilt
dokument som beskriver hur dessa
fungerar och samverkar.

| samband med systematiskt
brandskyddsarbete kan riskkalla
definieras som nagonting (t ex ett dmne,
en aktivitet eller teknisk utrustning) som
kan orsaka en brand eller forvarra
Brandskyddsorganisationen och dess
uppgifter ska vara kdnda av alla inom
verksamheten.

Alla berorda ska vara utbildade, 6vade
och ha tillrdcklig kunskap om de uppgifter
de forvdntas utfora.

Bevaras

Bevaras

Gallras

Gallras

Till
arkivmyndigh
Gallringsfrist eten

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet



Till
Struktur Gallras/ arkivmyndigh
enhet Processnamn Handlingstyp Anmarkning Bevaras Gallringsfrist eten
Diariefors. Ett eget regelverk dver
brandskyddet. Syftet med reglerna ar att
tydliggbra vad som &r tillatet och inte
tilldtet inom verksamheten, for att
Systematiskt forhindra uppkomst och spridning av
5.5.2 brandskyddsarbete Brandskyddsregler brand. Bevaras 10 ar
Regelbundna kontroller och underhall
ska genomfdras. Utrymningsvagar,
Systematiskt rékluckor, branddérrar och
5.5.2 brandskyddsarbete Kontrollsystem slackutrustning maste kontrolleras. Gallras Vid inaktualitet
Uppfdljning maste goras sa att det i det
systematiska brandskyddsarbetet
kontrolleras att man utfort det man
skulle, att man utvarderat och forandrat
om det behovts. Till uppfdljning bér dven
finnas en tillbudsrapportering dar det

Systematiskt framgar de brandtillbud som har uppstatt
5.5.2 brandskyddsarbete Uppfoljning samt vilka dtgarder detta har féranlett.  Bevaras 10 ar
553 Informationssdkerhet
5.5.3 Informationssakerhet Tele/radio, system uppbyggnad Bevaras
Fran Post- och telestyrelsen - tillatna
5.5.3 Informationssakerhet Tillstand frekvenser Bevaras
5.5.3 Informationssdkerhet Anmalningar Av dataskyddsombud till Bevaras
Frén Datainspektionen av
5.5.3 Informationssdkerhet Mottagningsbekriftelse dataskyddsombud Bevaras 10 ar
Av tidigare anmalt dataskyddsombud till
5.5.3 Informationssakerhet Entlediganden Datainspektionen. Bevaras
5.5.3 Informationssakerhet Utse dataskyddshandlaggare Ingar i diarieférda handlingar Bevaras 10 ar
5.5.3 Informationssakerhet Rutinbeskrivningar Vid behandling av personuppgifter Bevaras 10ar

5.5.3 Informationssdkerhet Begdran om registerutdrag Gallras 2ar




Struktur
enhet
5.5.3
5.53
5.5.3

5.53

553
554
554

5.54

554
554
5.5.5
5.5.6
5.5.7
5.6

5.6.1
5.6.1

Processnamn

Informationssdkerhet
Informationssdkerhet
Informationssdkerhet

Informationssakerhet

Informationssakerhet
Sakerhetsskydd
Sakerhetsskydd

Sakerhetsskydd

Sakerhetsskydd
Sakerhetsskydd
Personskydd
Sakerhet for brukare
Anmala till polis
Forsakringar
Forsakra personer
Forsakra personer

Handlingstyp

Begdran om registerutdrag svar
Forteckningar
Personuppgiftsbitradesavtal

Samtycken for bilder

Samtycken for personuppgifter
Ansokningar
Sakerhets- och vardehandlingar

Statusrapporter
Delegationsbeslut

Forsdkringar

Anmarkning

Over personuppgiftsbehandlingar

For t.ex. bilder pa hemsida. Samtycken
bor vara tidsbegransade nar det galler
skola och gallras tidigast efter eleven
avslutat sin skolgang. Forvaras pa den
bolag/forvaltning/skola som personen

tillnor

Information samt samtycken/ataganden

av samtycken till behandling av

personuppgifter. Bor forvaras sa lange
personen ar aktuell i systemet och sa
lange som personen bar skydd runt

personuppgift. Forvaras pa den

bolag/forvaltning/skola som personen

tillhor.

Om avlysning av vattenomrade

Identifikationsordning gallras efter att de

upphort.

Pa sékerhetsutrustning (brandlarm,
brandslickare, overlevnadsdrdakt mm).

Om avlysning av vattenomrade

Gallras/

Bevaras
Gallras

Bevaras
Bevaras

Gallras

Gallras

Bevaras

Gallras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Till

arkivmyndigh
Gallringsfrist eten
2ar

10ar

10 ar
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

10 ar
2ar

10 ar

10 ar

10 ar



Struktur
enhet
5.6.1
5.6.2
5.6.2

5.6.2

5.7

521
571
5.7.2
5.7.2
5.7.3
5.7.3
5.74

574
5.8

5.8.1
5.8.2
5.8.3

Processnamn

Forsdkra personer
Forsdkra egendom
Forsdkra egendom

Forsdakra egendom
Skade- och
tillbudsrapportering
Ansvarsskada
Ansvarsskada
Egendomsskada
Egendomsskada
Fordonsskada
Fordonsskada
Tillbud

Tillbud

Brottsforebyggande arbete

Samverka med polis
Mata trygghet
Hantera stod till

Handlingstyp
Forsdkringar inaktuella

Forsdkringar

Forsakringshandlingar inaktuella

Skador, stolder och ersdttningar
Skador, stolder och ersattningar
Skador, stolder och ersdttningar

Arbetsskador/olycksfall eller
faolycksfall

Anmarkning

Gallras/
Bevaras
Gallras

Bevaras

Gallras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallringsfrist
10 ar

10 ar

Till
arkivmyndigh
eten

10 ar

10 ar



Valndmndens dokumenthanteringsplan antagen 2018-03-31
Struktur
enhet Processnamn Handlingstyp

DEMOKRATI OCH
1 LEDNING

Politiska partier
11 och val

111 Administrera val

1.1.1 Administrera val  Kartor och kodférteckningar for valdistrikt
1.1.1 Administrera val  Statistik, underlag

1.1.1 Administreraval  Tjansteskrivelser

1.1.1 Administreraval  Protokollsutdrag

111 Administrera val  Register 6ver valdistrikt

1.1.1 Administrera val  Register dver val- och fortidsréstnings-lokaler
1.1.1 Administrera val  Bokningslista vallokaler

1.1.1 Administrera val  Inventeringslista valmaterial

111 Administrera val  Bestallningslista valmaterial

1.1.1 Administrera val  Fbljesedel leverans valmaterial

Gallras/
Anmarkning Bevaras

Bevaras
Gallras
Bevaras
Bevaras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras

Gallras

Gallringsfrist

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Till
arkivmyn
digheten

10 ar

10 ar

10 ar



Struktur

enhet

111

1.4

1.1.1

111

111

1.1.1

111

111

111

1.1.1

1.1.2

11.2

1.1.2

11.2

Processnamn

Administrera val

Administrera val

Administrera val

Administrera val

Administrera val

Administrera val

Administrera val

Administrera val

Administrera val

Administrera val

Genomfora val

Genomfora val

Genomfora val

Genomfora val

Handlingstyp

Packlistor

Korschema transport till vallokaler

Oanvant valmaterial

Forfragningar tidigare réstmottagare
Intresseanmalningar, spontanansokningar
Férordnande av réstmottagare

Meddelande om férordnande/ej forordnande
Meddelande/information till réstmottagare
Register dver rostmottagare

Narvarolistor

Rutin for fortidsrostning

Dagrapport rostmottagningsstdlle
Kvitto hamtning roster pa
réstmottagningsstalle

Dagrapport

Anmdrkning

Den underskrivna listan for respektive
val/fortidsrostningslokal gallras nér valet
vunnit laga kraft

Gallras/

Bevaras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallringsfrist

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

5ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

10 ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Till
arkivmyn
digheten



Struktur
enhet

1.1.2

1.1.2

1.1.2

1.1.2

11.2

1.1.2

1.1.2

1.1.2

11.2

1.1.2

1.1.2

1.1.2

11.2

11.2

Processnamn

Genomfora val

Genomfora val

Genomfora val

Genomfora val

Genomfdra val

Genomfdra val

Genomfora val

Genomfora val

Genomfora val

Genomfora val

Genomfora val

Genomfora val

Genomfora val

Genomfora val

Handlingstyp

Ifyllda valjarforteckningar
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for
budrdster

Kvitton avseende roster som tagits emot fran

posten

Postfullmakter
Bokningsliggare, kommunala
bud/ambulerande réstmottagare

Kvittens rostlangd

Rostlangder

Kvitton leveranser fran posten

Kvitton leveranser av fortidsroster till
valdistrikten

Valdistriktets schema valdagen

Blankett innehall rod kasse

Omslag med felaktigt ifylida ytterkuvert fér
budraster

Omslag med tomma ytterkuvert fran

godkanda budrdster

Rostkort

Anmérkning

Till
Gallras/ arkivmyn
Bevaras Gallringsfrist digheten
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Nar valet vunnit
Gallras laga kraft
Bevaras 10 ar
Efter
Gallras mandatperiod
Efter
Gallras mandatperiod
Efter
Gallras mandatperiod
Lamnas till
Gallras lansstyrelsen
Efter
Gallras mandatperiod
Efter

Gallras mandatperiod

Gallras Vid inaktualitet



Struktur
enhet

112

1.1.2

1.1.2

1.1.2

1.1.2

11.2

1.1.2

1.1.2

1.1.2

11.2

11.2

11.2

11.2

1.1.2

Processnamn

Genomfodra val

Genomfora val

Genomfora val

Genomfora val

Genomfora val

Genomfdra val

Genomfdra val

Genomfora val

Genomfora val

Genomfdra val

Genomfora val

Genomfora val

Genomfora val

Genomfdra val

Handlingstyp

Protokoll valdistrikt
Resultatbilagor

Omslag med roster

Narvarolistor

Tilldgg i rostlangden
Annonsmanus onsdagsrakning, tid och plats
Tillagg i rostldngden
Sammanstallning fortidsroster
Protokoll valnamndens prelimindra
rostrakning

For sent inkomna brevroster
Rostlangder

Blankett innehall r6d kasse

Rostkort

Resultatbilagor

Anmadrkning

Fors in i rostlangden

Gallras/
Bevaras

Gallras
Gallras
Gallras
Gallras
Bevaras
Gallras
Bevaras
Gallras
Gallras
Gallras
Bevaras
Gallras
Gallras

Gallras

Gallringsfrist
Ldmnas till
lansstyrelsen
Ldmnas till
lansstyrelsen
Lamnas till
lansstyrelsen

2 ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Lamnas till
lansstyrelsen
Efter

mandatperioden

Lamnas till
lansstyrerlsen

Vid inaktualitet
Lamnas till
lansstyrelsen

Till
arkivmyn
digheten

10 ar

10 ar



Protokollsutdrag
Kommunfullmaktige

2022-09-14

§ 181 Dnr KS 2022/00318

Heldigital arendehantering och upphdrande av
pappershandlingar for det kommundévergripande dokument-
och arendehanteringssystemet och revidering av riktlinjer for
arendehantering

Sammanfattning

Kommunen strévar efter en digital &rendehantering 1 enlighet med kommunfullmiktiges
mal i Digital Agenda. For att sdkerstdlla att kommunen ska kunna sluta att skriva ut
pappershandlingar och samtidigt sékerstilla det digitala bevarandet av allménna
handlingar i enlighet med arkivlagen krévs ett e-arkiv for slutférvaring samt korrekt e-
underskriftsfunktion f6r de handlingar som ska skrivas under.

Det kommunovergripande systemet for dokument- och drendehantering (for narvarande
Ciceron) ér det forsta systemet som anslutits till e-arkivet och genomfort leverans av de
digitala handlingarna. Numera kan vi for dessa digitala handlingar sdkerstilla
atersokning och dkthet over tid. Forutséttningen till att borja arbetet med heldigital
drendehantering for verksamheten som stottas av Ciceron bedoms som ldmplig.

Riktlinjerna for drendehantering foreslas revideras for att battre overensstimma med
arkivreglementet.

Beslutsunderlag

Kommunstyrelsens protokoll, 2022-06-22 § 194
Kommunledningskontorets tjansteskrivelse 2022-05-30
Reviderade Riktlinjer for drendehantering 2022-05-31
Riktlinjer for drendehantering beslutade 2021-06-10 § 139

Beslut
Kommunfullméktige beslutar

att uppdra &t ndmnderna att revidera sina dokumenthanteringsplaner i syfte att upphora
med pappershandlingar f6r de drenden som skapas frdn och med 2023-01-01 och som
forvaras 1 det kommundvergripande dokument- och drendehanteringssystemet.

att upphéva foljande lydelse 1 Riktlinjer for d&rendehantering beslutade 20221-06-10 §
139: Alla handlingar som enligt dokumenthanteringsplanen ska bevaras ska skrivas ut i
papper till dess arkivmyndigheten fattar beslut om nagot annat,

att ndmnderna kan, efter samrad med arkivmyndigheten, upphora med
pappershandlingar for handlingar som forvaras i1 andra verksamhetssystem nér dessa har
uppréttat en anslutning till e-arkivet.

Vid protokollet, Sebastian Johansson

Justerat 2022-09-19, Elving Andersson (C), Niklas Moe (M), Ann-Charlott Gustafsson (UP)
Justeringen tillkdnnagiven pa anslagstavlan 2022-09-19, Sebastian Johansson

Skickat 2022-09-21, samtliga ndmnder, avdelningschefer pa kommunledningskontoret

Justerandes signatur Utdragsbestyrkande



Handlaggare
Systemforvaltare Annica Aberg
Telefon 0522-69 60 48

annica.aberg@uddevalla.se

Valnamndens budget 2023

Sammanfattning

Valndmndens budgetram for ar 2023 uppgar till 0,1 mkr och avser frimst kostnader for

Tjansteskrivelse
Valkansli

2022-11-10

system och arvoden, samt kostnad for eventuella kurser/utbildningar.

Budget per konto for valndmnden 2023

Konto tkr
5011 | Fasta arvoden 5
2012 | Sammantridesarvoden 5
5303 | Erséttning forlorad arbetsfortjanst fortroendevalda 1
5521 | Bilersittning skattefri 1
5691 | PO-paligg internt 4
6491 | Ovriga forbrukningsmaterial 2
6951 | Bilhyra 1
7000 | Transport och logi 6
7434 | Licensavgift 50
7651 | Utbildning, kurser 12
7719 | Ovriga administrativa tjéinster internt 11
7741 | Debitering intern arbetskostnad 2
100

Beslutsunderlag

Valkansliets tjénsteskrivelse 2022-11-10.

Forslag fill beslut

Valndmnden beslutar

att godkdnna valndmndens budget for 2023.

Helena Lennernés Annica Aberg

Avdelningschef

Systemforvaltare

1(1)

Dnr VN 2022/00024



Handlaggare
Systemforvaltare Annica Aberg
Telefon 0522-69 60 48

annica.aberg@uddevalla.se

Tjansteskrivelse
Valkansli

2022-10-27

Redovisning av delegationsbeslut valnamnden 2022

Sammanfattning
Nedan redovisas delegationsbeslut som har fattats & valndmndens vagnar under perioden

2022-05-04 — 2022-10-27.

1(1)

Dnr VN 2022/00010

Dnr Dokid Datum Beskrivning

VN 2021/8 264300 | 2022-06-20 | Beslut enligt valndmndens delegation nr 4,
aterkalla forordnande av rostmottagare

VN 2022/16 | 264298 | 2022-05-27 | Delegationsbeslut enligt valndmndens
delegation nr 5, forordnande av
ambulerande rostmottagare

VN 2022/9 264290 | 2022-05-19 | Delegationsbeslut enligt valnimndens

delegation nr 1, ordférandes beslut i
brddskande &drende som inte kan invénta
ndmndens avgorande géllande fullmakt for
mottagande och sortering av fortidsroster

Beslutsunderlag

Valkansliets tjénsteskrivelse 2022-10-27.

Forslag till beslut
Valndamnden beslutar

att godkénna redovisningen.

rubriken Arendebeskrivning i tjinsteskrivelsen.
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