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Arkivbeskrivning

Inledning

Enligt § 3 i arkivlagen bildas en myndighets arkiv av de allmanna handlingarna fran myndigheternas
verksamhet och sddana handlingar som avses i 2 kap. 12 § tryckfrihetsférordningen och som
myndigheten beslutar ska tas om hand for arkivering.

For att forsta en myndighets arkivbildning ska en arkivbeskrivning uppréattas, som ger information om
vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv. Arkivbeskrivningen har har sammanforts
med dokumenthanteringsplanen, som ar en redogoérelse for vilka slags allmanna handlingar som finns
hos myndigheten och hur dessa ska hanteras.

Arkivbeskrivning for kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen (KS) ar kommunens ledande férvaltningsorgan och handhar aven
kommunfullmaktiges (KF) administration. Den har ett helhetsansvar fér kommunens verksamheter,
utveckling och ekonomiska stallning. Fram till 1971 bendmndes kommunstyrelsen dratselkammaren.

Den 1 januari 1971 omvandlades Alingsas stad till Alingsas kommun. Den 1 januari 1974 lades
Hemsjoé kommun och Bjarke kommun, med undantag for Lagmansereds férsamling och det s k
Bottenomradet, samman med Alingsas och bildade Alingsas kommun. Ar 1975 tillkom norra delen av
Ostads férsamling.

Historik fran och med 1974
Kommunstyrelsen har och har haft fljande utskott: Arbetsutskott 1974- ; Personal- och
organisationsutskott 1974-1992; Férhandlingsdelegation 1993-1994.

Under tiden 1974 till 1988 hade kommunstyrelsen féljande forvaltningar: administrativa kontoret;
fastighetskontoret; tekniska kontoret och brandkaren. Den 1 mars 1988 delades administrativa
kontoret i ett kommunledningskontor och ett administrativt kontor.

Den 1 januari 1989 bildades tekniska ndmnden och dit fordes fastighetskontoret, tekniska kontoret och
raddningstjansten. Handlaggningen av kommunalt bostadsbidrag fanns under tekniska ndmnden
(fastighetskontoret) fram till 31 december 1992 och darefter under kommunstyrelsen (administrativa
kontoret) till dess att forsakringskassan tog éver 1994.

Den 1 januari 1993 férdes invandrar- och flyktingfragorna (invandrarbyran) samt arbetsframjande
atgarder till den nybildade utbildningsnamnden. Vid samma tidpunkt férdes konsumentfragorna till
socialnamnden.

Ar 1993 lades administrativa kontoret och kommunledningskontoret samman och bildade ett
kommunledningskontor med tre avdelningar. Dessa var administrativa avdelningen, ekonomi-
avdelningen och personalavdelningen. Overférmyndarndmnden tillkom 1 januari 2003. Tidigare fanns
en dverféormyndare utsedd av kommunfullmaktige.

Raddningstjansten lades under kommunstyrelsen den 1 januari 1999. Fran den 1 januari 2009 bildar
Alingsas kommun ett réddningstjanstférbund tillsammans med Vargarda kommun (AVRF).
Raddningstjansten upphor darmed som forvaltning.

2013 bildades Hallbar tillvaxt och naringsliv, som kom att omfatta bland annat Alingsas turistbyra och
naringslivsfragorna. Denna enhet ersattes nar Alingsas Business Center (ABC) inrattades som
verksamhet inom kommunledningskontoret den 1 januari 2016.

Inom flerarsstrategin som antogs av kommunstyrelsen 2017 (§ 24) presenterades forslag pa en ny
organisation for kommunledningskontoret. Denna tradde i kraft 1 mars 2017 och innebar en
organisation bestaende av tre avdelningar: ekonomi, personal och tillvaxt, samt en stab med flera
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placerade enheter direkt under kommundirektéren, bestaende av enheten or juridik, kansli och
upphandling, IT-enheten och kommunikation.

| december 2017 beslutades det att flytta turism- och evenemangsverksamheten till davarande kultur-
och fritidsnamnden. ABC omformades 2018 till Naringslivsenheten och blev en del av tillvaxt- och
exploateringsavdelningen. | borjan av 2019 inrattas en ny stabsavdelning. | denna ingick nu kansli-
och juridik, kommunikation och sakerhet. Ekonomiavdelning och personalavdelning, nu kallad HR-
avdelningen, kvarstar har som tidigare. Fran och med januari 2023 ingar planarenden inom
kommunstyrelsens uppdrag.

| september 2024 skedde en omorganisation inom kommunledningskontoret, dar staben upphérde
och ersattes av tva nya avdelningar: Kansli och HR samt IT och kommunikation. Férandringen innebar
bland annat att en ny roll tillkommit, som bitradande kommundirektor.

Fran och med 1 januari 2025 flyttades tillvéxtavdelningen och fastighetsenheten till
samhallsbyggnadsférvaltningen. Enligt kommunstyrelsens reglemente ligger fragor rérande
samordning av mark- och exploateringsfragor, naringsliv och strategisk lokalplanering fortsattningsvis
under kommunstyrelsen. Organisatoriskt ligger dessa fragor dock under samhallsbyggnads-
férvaltningen.

Kommunledningskontoret bestar av 3 avdelningar: Kansli och HR, Ekonomi, IT och kommunikation.

Nuvarande organisation och verksamhet
Kommunstyrelsen bestar av 15 ledamoter och 11 ersattare.

Inom kommunstyrelsen finns ett arbetsutskott med 7 ledaméter. Arbetsutskottet bereder de arenden
som &r pa vag till kommunstyrelsen. Arbetsutskottet har viss beslutanderatt.

Styrelsen bereder, med fa undantag, alla arenden som ska behandlas i kommunfullmaktige och
ansvarar for att fullmaktiges beslut blir verkstallda. Dartill kommer ett ansvar fér évergripande
planering, naringslivsfragor, personalfragor, ekonomisk planering och redovisning,
organisationsutveckling, informationsverksamhet, inkdpsadministration, samhallsskydd och
beredskap. Kommunstyrelsen ansvar och verksamhet framgar av gallande reglemente.

Kommunstyrelsen har en forvaltning, kommunledningskontoret.

Kommunledningskontoret har till uppdrag att leda och samordna, stédja och utféra verksamhet.
Understallt kommundirektéren finns foljande avdelningar och enheter:

Kansli och HR

HR-enheten

Lén- och bemanningsenheten

Kansli- och juridikenheten

Sakerhetsenheten

Overférmyndarsamverkan (verksamhet hér till dverféormyndarnamnden)

Ekonomiavdelningen
Controllerenheten
Koncernredovisningsenheten
Redovisningsenheten
Upphandlingsenheten

Kost- och lokalvardsenheten

IT och kommunikation
Vaxel- och reception
IT-service
IT-tekniksenheten
Kommunikationsenheten
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Inom samhallsbyggnadsfdérvaltningen férekommer féljande avdelningar och enheter som arbetar mot
kommunstyrelsen:

Stadsplaneringsavdelningen
Exploatering, plan och samhallsplanering

Stadsmiljéavdelningen
Projektenheten—fastighet

Stabsavdelningen
Utvecklingsenheten-naringsliv

Sokvagar till Kommunstyrelsens handlingar
Kommunstyrelsens handlingar kan grovt delas upp i fyra stora grupper, sdsom kanslihandlingar,
ekonomihandlingar, personalhandlingar och 6éversiktsplanehandlingar.

Fran och med 2009 tillampas Platina, som ar ett arendehanteringssystem for registrering av arenden
och handlingar at kommunstyrelsen och kommunfullmaktige. All information fran det gamla
diariesystemet, fran 1990 och framét, har konverterats och lagts in i Platina. Protokoll och diarieférda
handlingar férvaras i nararkiv pa Radhuset, innan de levereras till kommunarkivet.

Storre delen av personalhandlingarna bestar av personalakter och dessa forvaras i nararkiv pa
kommunledningskontorets personalavdelning. Personalakter levereras till kommunarkivet efter att
anstallda eller tidigare anstallda uppnatt pensionsaldern.

Bland ekonomihandlingarna kan namnas rakenskapshandlingar och verifikationer. Kommunen inférde
elektronisk fakturahantering ar 2001 och omfattar i princip samtliga fakturor och interndebiteringar i
samtliga verksamheter.

Oversiktsplaneringens handlingar registreras i diariet. Fran och med 2000 arkiveras éversiktsplaner
och férdjupningar under kommunstyrelsen. Tidigare arkiverades de hos byggnadsnamnden.

Kommunstyrelsen agerar fr o m hésten 2006 som byggnadsnamnd i framtagandet av vissa planer och
som exploateringsenhet i stallet for tekniska namnden i vissa markfragor.

Fran och med varen 2024 har Alingsas kommun ett e-arkiv som forvaltas av kommunarkivet och utgoér
elektroniskt slutarkiv for digitala handlingar.

Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen antas av kommunstyrelsen och géller for de olika verksamheterna pa
kommunledningskontoret. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och kan som sadan verka vagledande
for andra namnder. Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan ar vagledande betraffande generella
dokumenttyper, sdsom i hantering av kanslihandlingar, ekonomihandlingar och personalhandlingar.

Dokumenthanteringsplanen redovisar kommunstyrelsens handlingar utifran processer och en
klassificeringsstruktur som ar gemensam for Alingsas kommun. Den revideras fortldpande och
aterfinns via diariet och intranatet.

Sa gott som samtliga dokumenttyper anges i dokumenthanteringsplanen for de olika verksamheterna.
| planen anges detta som handlingstyper, vilket utgor kategorier av handlingar som tillkommer genom
att en aktivitet genomfdrs upprepade ganger.

Om en handlingstyp ska sparas eller inte, anges i kolumnen "Bevaras/Gallras”. Bevaras innebar att
handlingen bevaras for all framtid. Handlingar som ska bevaras ska éverforas till kommunarkivet efter
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angivet antal ar. Gallras innebar att handlingen foérstérs. Gallring efter t ex 2 ar innebar att handlingen
kan gallras tidigast 2 kalenderar utdver det ar handlingen inkom/upprattades. Gallras vid inaktualitet
innebar att ansvarig sjalv gér beddmningen nar handlingen ska forstéras om inte annat framgar av
anmarkning.

Separata gallringsbeslut

Kommunarkivarien fattar gallringsbeslut fér handlingar i kommunarkivet enligt delegation. Dessa
beslut atersoks via diariet. Det finns enstaka separata gallringsbeslut om t ex verifikationer. Dessa
sOks ocksa via diariet.

IT-system som anvands

Kolumnen "Férvaras” anger forvaringsytan fér handlingstyperna. Dessa kan variera och kan finnas
bade i papper och digitalt. Forutom olika verksamhetssystem anges lagringsytor sdsom G:, B:, samt
H:, vilket anger filkataloger for digitalt lagrade dokument.

Foljande IT-system tillampas inom kommunledningskontoret for att lagra eller hantera allménna
handlingar. Dessa omnamns i dokumenthanteringsplanen:

System Funktion

Adato Rehabsystem

Alfresco Dokumenthanteringssystem, kopplat till kommunportalen

APSIS Foretagsregister

Ciceron E-arkiv

Quickchannel Publicering av webbsandningar av méten

Duostation/DSmanager IT helpdesk

E-handelssystem Bestallarportal fér inkdp och handel

Ekonomisystem - Economa Ekonomisystem

ESmaker Enkatverktyg

FMR Delta/Valda Fortroendemannaregister

Hypergene Beslutsstdd

Kommunportalen Intranat

Lénesystem/Personec L&én- och anstallningsuppgifter

Mediaflow Pro Mediabank

Microsoft Teams Kommunikationsverktyg och moétesfunktion (chatt, kalender,
samtal/onlineméten)

Neptune Behdrighetssystem

Notified Prenumerationstjanst media

OpenE E-tjanst (anvands exempelvis fér pulsméatning)

Opus Verksamhetsledningssystem

Outlook E-postsystem med kalenderfunktion

Platina Dokument- och arendehanteringssystem

TendSign Upphandling och avtalshantering

SignPort Portal att signera dokument

Stella Rapportera arbetsskada

Time Care Personalplanering, schemalaggning

Tjanstekatalogen Katalog éver IT-tjanster och anvandare

Visma Recruit Webbaserat rekryteringsverktyg

Visual Arkiv Arkivredovisningssystem

Winlas Personalredovisningssystem
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Arkivorganisation
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet enligt arkivlagen (1990:782) och ansvarar fér kommunarkivet,
som ar arkivmyndighetens verkstallande organ. Kommunens arkivarie tillhér kommunledningskontoret.

Respektive avdelningschef ar arkivansvarig for hanteringen av allménna handlingar inom respektive
avdelning pa kommunledningskontoret.

Varje enhet bér ha minst en person utsedd till arkivredogérare, som har till uppgift att féra kontakten
och ombesoérja 6verlamnande och genomféra gallring av verksamhetens handlingar, i enlighet med
dokumenthanteringsplanen. Om arkivredogérare ej har utsetts ar respektive enhetschef
arkivredogorare.
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Dokumenthanteringsplan

1. Demokrati och ledning

1.1 Politiska partier och val

1.1.1 Hantera val och folkomrostningar

Allménna val hanteras inom valndmnden. Kommunstyrelsen hanterar beslut om lokala folkinitiativ och lokala
folkomréstningar. Folkinitiativ innebdr méjligheten for invanare i en kommun att féresla en folkomréstning om
en viss fraga eller férslag som rér kommunens verksamhet.

Handlingstyp Forvaring | Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet

Begaran att genomfora | Platina Bevaras 5ar Diariefors.

folkomréstning

Namnlistor Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Tjansteskrivelse Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Protokollsutdrag/ Platina Bevaras 5ar Diariefors.

beslut

1.1.2 Hantera partistod

Reglerna fér partistéd i kommuner och regioner regleras i kommunallagen som ger fullméaktige rétten att
besluta om partistbédets omfattning och formerna fér det.

Handlingstyp Forvaring | Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet

Utrakning av partistéd Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Tjansteskrivelse Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

Protokollsutdrag/ Platina Bevaras 5ar Diariefors.

beslut

1.1.3. Tillsétta och entlediga fértroendevalda

Hantering efter allménna val samt vid féréndringar under befintlig mandatperiod.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet

Protokoll fran Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Lansstyrelsen om

mandatférdelning

Politiska forslag om Platina Bevaras 5ar Diariefors.

tillsattning

Protokollsutdrag/ Platina Bevaras 5ar Diariefors.

beslut

Lagakraftsbevis fran Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

Lansstyrelsen

Avsagelse av uppdrag | Platina Bevaras 5ar Diariefors.

fran fortroendevald

Begaran och Platina Bevaras 5ar Diariefors.

underrattelse till
Lansstyrelsen om ny
ledamot/ersattare KF
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1.2 Politiskt beslutsfattande

1.2.1 Politiska beslut

Avser generella principer for styrelse och nédmndbeslut. Styrelse och ndmnd har enligt kommunallagen rétt att
delegera vissa uppgifter som ar av mer rutinméssig karaktér. Delegationsbeslut ska redovisas till den
myndighet som delegerar.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Protokoll Platina/ Bevaras 5ar Avser det sammanhéngande
papper protokollet.
Protokollet skapas i Platina och
signeras digitalt i SignPort. Digitalt
signerade protokoll forvaras i
Alfresco. Versionen i Platina
publiceras pa
sammantradesportalen.
Reservation Platina/ Bevaras 5ar Ingar i protokollet.
papper
Uppropslistor/ Platina/ Bevaras 5ar Ingar i protokollet.
narvarolistor papper
Omrdstningslistor/ Platina/ Bevaras 5ar Ingar i protokollet.
voteringslistor papper
Beslutsunderlag Platina/ Se - Respektive beslutsunderlag tillhor
papper kommentar ett arende/akt. Se 2.3.
Delegationsbeslut Platina Bevaras 5ar Diariefors. Tillhér drendet.
Delegationslista Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Webbsandningar, ljud | Quick- Bevaras 5ar Ljud och bildinspelningar av KF:s
och bild channel sammantrade. Publiceras genom
Quickchannel pa kommunens
hemsida och sparas minst 2 ar.
Aldre sammantraden lagras pa
extern harddisk.
Ljud och bildinspelningar av
Ungdomsfullmaktige gallras vid
inaktualitet.
1.2.2 Politiska initiativ
Initiativ fran fértroendevalda, ndmnder och bolag.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Motion Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Yttrande sker i form av
tjansteskrivelse. Politiskt beslut
fattas.
Interpellation Platina Bevaras 5ar Diariefors. Beslut fattas i KF.
Yttrande/svar Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Fraga Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Protokollsutdrag Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Beslut
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1.3 Verksamhetsledning

1.3.1 Styrande dokument

Géller for férvaltningar, nédmnder och bolag.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Delegationsordning Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Beslut om Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
vidaredelegering
Attest- och Platina Bevaras 5ar Diariefors.
utanordnings-
behdrighet
Attestregister/ Platina Bevaras 5ar Diariefors.
attestlista
Reglemente Platina Bevaras 5ar Diariefors. Antas i KF.
Planer Platina Bevaras 5ar Diariefors. Antas i KF eller namnd.
Exempelvis jamstalldhetsplan.
Policy Platina Bevaras 5ar Diariefors. Antas i KF eller namnd.
Exempelvis arbetsmiljépolicy.
Riktlinjer Platina Bevaras 5ar Antas i namnd.
Handbdcker, Kommun- Bevaras 5ar Ett exemplar bevaras.
metodbeskrivning portalen/ Instruktioner av tillféllig eller ringa
papper betydelse gallras vid inaktualitet.
Taxor och avgifter Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Antas i KF eller ndmnd.

1.3.2 Intern ledning och samverkan

Hantering av intern verksamhetsledning och mellan myndigheter. Géller fér férvaltningsledning,

bolagsledning.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Protokoll/ Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Ledningsméten,
motesanteckningar personalkonferenser,
verksamhetskonferenser.
Protokoll vid Platina Bevaras 5ar Diariefors.
foérhandlingar mellan
fack och
arbetsgivare.
Forhandlingsfullmakt | Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Protokoll / Alfresco 5ar - Diariefors och bevaras i Platina om
motesanteckningar protokollet innebar betydande
fran arbetsplatstraffar beslut.
(APT)
Avtal/ Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Overenskommelse
Samverkansprotokoll | Alfresco Bevaras 5ar Lokal samverkan (LSG),
-LSG Foérvaltningssamverkan (FSG).
-FSG Central samverkansgrupp (CSG)
- CSG Digitalt original med e-signatur.
Externa Platina Bevaras 5ar Avser extern samverkan med
samverkansavtal andra myndigheter utanfor
kommunen.
o
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1.4 Planering och uppféljning av verksamheten

1.4.1 Mal- och ekonomistyrning

Hantering av intern verksamhetsledning. Géller for férvaltningsledning, bolagsledning.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Budget Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Budgetunderlag Ekonomi- 7 ar - Berakningsunderlag, verifikat, mm.
system Tillhér arendet om
budgetunderlaget diariefors.
Manadsuppféljningar | Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Delarsrapport Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Arsredovisning Platina/ Bevaras 5ar Diariefors. Tryckt exemplar bevaras
papper i ett exemplar.
Underlag till Ekonomi- 7 ar - Tillhér arendet om underlaget
delarsrapport, system diariefors och ska da bevaras.
arsredovisning
Rakenskaps- Alfresco 7 ar -
sammandrag till SCB
Genomlysning Platina Bevaras 5ar Genomlysning sker i respektive

namnd. Diariefors.

1.5 Kvalitetsledning

1.5.1 Kvalitetsstyrning

Hantering av kvalitetsstyrning och métning av verksamhetskvalitet. Géller for férvaltningsledning,

bolagsledning.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Dokumentation fran Alfresco Gallras vid | - Underlag.

kvalitetsarbete inaktualitet

Kvalitetsdokument Platina/ Bevaras 5ar Diarieférs. Styrdokument

Alfresco

Intern kontrollplan Platina Bevaras 5ar Internkontroll. Bilaga till budget.

samt risk- och Diariefors.

vasentlighetsanalys

Rapporter Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

Enkater, Alfresco Bevaras 10 ar

egenproducerade

Enkater, svar Enkatverktyg | 2 ar - Underlag till enkater

Statistik, allman Alfresco Gallras vid | -

betydelse inaktualitet

Statistik, Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Statistik for

verksamhetsspecifik verksamheten bevaras. Omfattar
sammanstallningar, ej enskilda
svar (se enkater, svar). Ovrig
statistik gallras vid inaktualitet.

Synpunkter och E-tjanst 2ar - E-tjanst.

klagomal, allman

karaktar

Synpunkter och Platina Bevaras 5ar Diarief6rs. Hari ingar svar som

klagomal av vikt ldamnas pa synpunkten/klagomalet.

Visselblasararenden E-tjanst / Se -/'5ar Visselblasning innebar

Platina anmarkning inrapportering av missférhallanden

av allmant intresse. Regleras enligt
lag (2021:890) om skydd fér
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personer som rapporterar om
missférhallanden.

Skriftlig rapportldésning sker via e-
tjanst. Rapporter som anses
uppfylla kraven diariefors i Platina
och ska bevaras. Arenden i e-tjanst
kan gallras vid inaktualitet, dvs da
arendet slutbehandlats.

1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan

1.6.1 Omvarldsbevakning

Omviérldsbevakning kan ske i flera olika former. Fér nyhetsbevakning/omvérldsbevakning se dven 2.4.1

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Omvarldsanalyser Alfresco Se - Omvarldsanalyser som ar underlag
kommentar till beslut bevaras i arendet.

Omvarldsanalyser av ringa
betydelse gallras vid inaktualitet.

Rapporter fran Alfresco Se - Rapporter som ar underlag Hill

externa projekt och kommentar beslut bevaras i arendet. Rapporter

utredningar av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.

1.6.2 Projekt

Alingsas kommuns projektmodell innebér att projekt ska ha ett tidsatt mal som &r specifikt och métbart. Ett
projekt ska vara avgransat i omfattning och resurser och félja en séarskild modell som omfattar stegen:
férstudie, projekterings/projektstart, genomférande, éverldmnande och avslut. Handldggaren/projektledaren
ansvarar fér dokumentationen. Projektet hélls i regel samman i ett diariefbrt drende om inte skél finns till
uppdelning.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Forstudierapport Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Projektdirektiv Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Projektbeskrivning Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Projekthandlingar, Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Omfattar anteckningar,
I6pande korrespondens av vikt och tidplan.

Handlingar som utgér underlag for
rapportering och som ar av tillfallig
eller ringa vikt kan gallras efter
projektets avslut.

Extern dokumentation | Papper/G: Bevaras 5ar Hemsida, trycksaker, annonser.
Slutrapport Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Uppféljningsrapport Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

1.6.3 EU-projekt

EU-projekt hanteras p& motsvarande sétt som évriga projekt. Dokumentation i EU-projekt &r betydelsefull da
bristande dokumentation kan innebéra att EU-bidrag krévs tillbaka. Revision kan ske upp till 5 ar efter
slutbetalning. Det innebdr att gallringsbart underlag gallras férst 5 ar efter avslut.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Beslut fran namnder/ | Platina Bevaras 5ar Diariefors. Prokollsutdrag.
styrelse rérande EU-
ansokan
Projektansokan Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Projektplan Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
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Avtal Platina

Bevaras

5ar

Diariefors. Avser samverkansavtal/
partnerskapsavtal.

1.7 Offentlig dialog

1.7.1. Offentlig dialog

Avser dokumentation som uppkommer i samband med dialog och av inkomna férslag frdn kommuninvanarna.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Anteckningar fran Platina Bevaras 5ar Diariefors.
mdten
Medborgarforslag Platina Bevaras 5ar Diariefors. Ingar i arende som

genererar tjansteskrivelse fill
namnd/styrelse samt beslut i form
av protokollsutdrag.

1.8 Tillsyn och revision

1.8.1 Revision och granskning

Tillsyn som utévas inom ramen f6ér kdrnverksamheterna.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Tillsynsrapport Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Begaran om yttrande/ | Platina Bevaras 5ar Diariefors.

svar

1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet

Avser JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, arbetsmiljéverket, externa revisorer, med flera. Aterkommande

reguljéra inspektioner.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Meddelande om Platina Bevaras 5ar Diariefors.

forestaende

inspektion

Tillsynsrapport Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

Underrattelse/ Platina Bevaras 5ar Diariefors.

begaran om att

inkomma med

yttrande

Svar pa begaran Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

Protokollsutdrag/ Platina Bevaras 5ar Diariefors.

beslut

Beslut/ dom Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

1.9 Remisser, undersokningar och statistik

1.9.1 Externa remisser och undersékningar

Remisser och yttranden som inte hér till en sérskild verksamhet. Exempelvis remisser som kommer fran
statliga myndigheter. Omfattar &ven undersékningar som inkommer frén externa parter.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Remisser, inkomna Platina Bevaras 5ar Diariefors. Avser remisser som
besvaras. Remisser som ej
besvaras gallras vid inaktualitet.
Yttrande/ svar Platina Bevaras 5ar Diariefors. Avser aven beslut.
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Beslut fran Platina Bevaras 5ar Diariefors.

remitterande organ

Enkater, inkomna Platina Bevaras 5ar Diariefors. Avser undersokningar
av vikt. Undersdkningar av tillfallig
eller ringa karaktar gallras vid
inaktualitet.

Svar pa Platina Bevaras 5ar Diariefors.

undersokningar

1.9.2 Statistik

Statistik som ldmnas till andra myndigheter och externa parter.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet
Begaran om uppgifter | Alfresco Gallras vid - Fran extern part.
inaktualitet
Statistiska uppgifter Alfresco Gallras vid - Utldmnande av sammanstallda
inaktualitet uppgifter.
Statistik, allman Alfresco Gallras vid -
betydelse inaktualitet
Statistik, Platina Bevaras 5ar Diariefors. Statistik for
verksamhetsspecifik verksamheten bevaras. Ovrig

statistik gallras vid inaktualitet.

1.10 Hantera kommunens varumarke

1.10.1 Kommunvapen

Alingsds kommunvapen registrerades i samband med kommunens bildande 1974. Arenden som rér
kommunvapens tillkomst eller féréndring ska hanteras av riksarkivets heraldiska nédmnd och registreras av

PRV.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Forfragan och beslut | Platina Bevaras 5ar Diariefors.

om tillstand att
anvanda kommunens
vapen

1.10.2 Grafisk profil och varumarke

Den grafiska profilen omfattar typsnitt, farger och annan utformning som utgdr grund i bade intern och extern
information. Avser &ven logotyper. Varumérke utgér bade interna och externa ledord samt grafiska uttryck.
Varumdérken registreras av PRV

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Grafisk profil, Platina Bevaras 5ar Diariefors.

logotyp, framtagande

och hantering av

Varumarke, Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

framtagande och
hantering av
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1.11 Representera

1.11.1 Evenemang och avtackningar

Evenemang &r avgrdnsade satsningar och kan inga i eller bilda egna projekt.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Inbjudan, deltagare/ Alfresco Gallras vid -
gaster inaktualitet
Evenemangsplan Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Dokumentation fran Alfresco/ Se - Dokumentation fran evenemang
evenemang papper kommentar av stérre betydelse bevaras.

Overlamnas till kommunarkivet
efter 5 ar. Handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.

1.11.2 Vanortsutbyte

Avser handlingar som uppkommer och hanteras i samband med kontakter med vénorter.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Inbjudan, brev/ svar Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

Samarbetsavtal Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Protokoll och annan Platina Bevaras 5ar Diariefors.

dokumentation fran
vanortsmoten
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2. Verksamhetsstod

2.1 Motesadministration

2.1.1 Métesplanering

Administration av méten med fértroendevalda. Férberedelser och genomférande av ndmnds- och
styrelsesammantrdden, méten av olika slag. Géller &ven bolag och férbund. Ej beslut.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet
Lokalbokningar och Digitalt/ Gallras vid - Gallras efter genomférande.
fikabestallningar papper inaktualitet

2.1.2 Genomfora moten

Administration av méten med fértroendevalda.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Digital anslagstavla Digitalt/ 4 ar - Anslag gallras vid inaktualitet.
- Kungérelse hemsida Loggar fran digital anslagstavla
- Justeringsanslag gallras efter fyra ar.
Kallelser i tryckt form | Papper Gallras vid - Ett fatal kallelser trycks upp till
inaktualitet maoten som ar 6ppna for
allménheten. Gallras efter
genomférande.
Kallelser/ Platina 2ar - Elektroniska kallelser till KF,
foredragningslista/ namnder, styrelser och férbund.
handlingar

2.2 Administration av fortroendevalda

2.2.1 Registrera fortroendevalda

Administration av fértroendevalda.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Fortroendemanna- FMR (Delta/ | Bevaras 10 ar Kontaktuppgifter inhdmtas genom
register Valda) e-tjanst. Samtycke har tagits bort.
Utskrift fran systemet efter
avslutad mandatperiod.
Fullmakt for Nararkiv, Gallras vid - Inaktualitet avser nar samtliga
postoppning kansli inaktualitet uppdrag upphoér.
Avtal 1an av lasplatta | Nararkiv, IT Gallras vid - Inaktualitet avser vid inlamning av
inaktualitet lasplatta.

2.2.2 Ersiattning och arvoden till fértroendevalda

Administration av fértroendevalda. Lénehantering/Ibneadministration som ej tdcks har sker under avsnitt 2.10

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Reserakningar Nararkiv, 16n | 7 ar -
och
I6nesystem
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Arvodesunderlag/ Nararkiv 7 ar -
personliga utlagg i och
tjansten med kvitto I6nesystem
Intyg om férlorad Nararkiv, 16n | 2 ar -
arbetsinkomst och
I6nesystem
Loénespecifikation Digitalt/ Gallras vid - Vid inaktualitet avser efter
inhamtad vid papper inaktualitet avslutad kontroll.
internkontroll
Tjanstgorings- Nararkiv, 16n | 2 ar -
rapporter och
I6nesystem
Deltagande i dvriga Nararkiv, I6n | 2 ar - Deltagande i forrattningsarenden,
fortroendeuppdrag och formoten, mm.
I6nesystem
Narvarolistor Nararkiv, 2ar -
kansli

2.2.3 Utveckla fortroendevaldas kompetens

Géller beslutsprocessen. Férdjupning i beslut och politiskt arbete. OBS! Kan ocksé gélla om politiker sitter i
special nédmnd/styrelse déar specifik utbildning krdvs inom omradet for att de ska kunna fatta beslut.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning

Gallras kommunarkivet
Inbjudan till externa E-post Gallras vid - Inaktualitet avser efter
kurser och inaktualitet utbildningen.
konferenser for
fortroendevalda
Interna utbildningar Alfresco/ Gallras vid - Inbjudan, kursmaterial.
for nya E-learning inaktualitet

fortroendevalda

2.2.4 Avtacka och hedra fortroendevalda

Administration rérande avtackning av fértroendevalda. Bestéllningar och fakturor hanteras enligt ordinarie

inképsrutiner.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Galiras kommunarkivet
Overenskommelse Alfresco Gallras efter | - Dokument KFs middag. Gavan
mellan KF presidium 2 mandat- utdelas vid ny mandatperiod vid
och KF gruppledare perioder middag som arrangeras av KF

presidium.

2.3 Informationsforvaltning, diarium och arkiv

2.3.1 Hantera och registrera allménna handlingar, post och postéppning

Hantering av inkomna allménna handlingar, post och posthantering. Hanteringen gér ingen skillnad i vilken

form handlingen inkommit, exempelvis som e-post, brev eller SMS.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Rutiner for Intranat / Se - Uppdateras vid behov. Aldre
postoppning papper kommentar versioner gallras vid inaktualitet.
Fullmakt for Papper Gallras vid -
postoppning inaktualitet
o
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Inkomna och Digitalt/ Gallras vid - Omfattar inbjudningar till kurser

upprattade papper inaktualitet och konferenser, meddelanden

handlingar av ringa och korrespondens av tillfallig

varde betydelse samt cookiefiler,
historikfiler och e-postlistor.

Inkomna och Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Handlingar av storre

upprattade betydelse ar handlingar som

handlingar av initierar eller tillfor ett befintligt

betydelse arende betydelsefull information.

Tjansteanteckningar | Digitalt/ Gallras vid - Tjansteanteckning som ej tillfor

av ringa betydelse papper inaktualitet sakuppgift och som ar av tillfallig
eller ringa betydelse. Gallras vid
inaktualitet, dock senast vid
arkivlaggning.

Tjansteanteckningar Platina Bevaras 5ar Diariefors.

av betydelse

Tjansteskrivelse Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

Yttrande, egna Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

Yttrande fr@n motpart | Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

2.3.2 Lamna ut allmdnna handlingar

Regleringen kring hanteringen av allmédnna handlingar sker i Tryckfrihetsférordningen (TF) och Offentlighet-
och sekretesslagen (OSL). Den som begér en allmén handling kan géra detta anonymt sévida det inte rader

sekretess.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Inkommen begaran Digitalt/ Gallras efter | - Endast dar den begéarda
om att ta del av papper utldmnande handlingen lamnas ut.
allman handling — dar
handlingen Idmnas ut
Inkommen begéran Digitalt/ Se - | &renden som Overklagas ska
om att ta del av papper kommentar begaran om att ta del av allman
allman handling — dar handling bevaras och diarieféras
handlingen inte annars kan denna gallras tidigast
lamnas ut tre veckor fran den dag da beslut
expedierats till den s6kande.
Beslut om att inte Platina Bevaras 5ar Diariefors. Begaran ingar aven i
ldmna ut allman arendet.
handling helt eller
delvis
Besvarshanvisning Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Overklagande av Platina Bevaras 5ar Diariefors.
beslut om att ej
Idamna ut allman
handling
Dom fran Platina Bevaras 5ar Diariefors.
kammarratten

2.3.3 Redovisa information

Beskrivning av myndighetens allmédnna handlingar. Diariefbéring/registrering av allménna handlingar,
arkivférteckning, dokumenthanteringsplan.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Arkivbeskrivning Platina Bevaras 5ar Diariefors. Redovisas tillsammans

med dokumenthanteringsplanen.
Arkivforteckning Visual Arkiv | Bevaras Se anmarkning Handhas av kommunarkivet.

Lokala arkivférteckningar

o
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uppdateras vid tillagg.
Arkivbeskrivningar tillférs
arkivforteckningen.

Dokumenthanterings- | Platina Bevaras 5ar Diariefors. Respektive myndighet

plan fattar beslut. Hari ingar
arkivbeskrivning.

Klassificeringsstruktur | Platina Bevaras 5ar Diariefdrs. Faststalls av
arkivmyndigheten.

Diarium Platina Bevaras Se anmarkning Listor pa diarieférda handlingar
samt diarieférda handlingar i
diariet bevaras.

Diarieférda Platina Bevaras 5ar Forst nar arendet avslutas kan

handlingar handlingar stéllas av till arkivet.
Handlingarna stélls av digitalt till
Ciceron E-arkiv, i undantagsfall
bevaras enskilda
originalhandlingar i papper i akt
med arendekort.

2.3.4 Arkivférvaltning

Avser den centrala arkivférvaltningen.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Bestallning, E-tjanst/ Bevaras 5ar Arendet diarieférs i samband med

anslutning till e-arkiv | Platina beslut om utredning om anslutning
pabdrjas.

Katastrofplan/ Platina Bevaras 5ar Diariefors.

utrymningsplan

Kvittenser pa lan Papper, parm | Gallras vid - Gallras efter aterlamnande.

inaktualitet

Leveransbevis Papper, parm | Bevaras - Upprattas i samband med
arkivleverans. Indelas efter
arkivbildare.

Gallringsprotokoll Papper, parm | Bevaras - Intyg pa gallring 6verlamnas efter
gallring genomforts.

Tillsyn, inspektion Platina Bevaras 5ar Diariefors.

och rapport

2.3.5 Avhanda allménna handlingar

Permanent 6verférande av handlingar till andra myndigheter eller enskilda organ an arkivmyndigheten.

Kréver beslut i KF.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Begaran om Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Overtagande av
handlingar
Tjansteskrivelse Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Protokollsutdrag / Platina Bevaras 5ar Diariefors.
beslut om
avhandande
o
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2.4 Informera och kommunicera internt

2.4.1 Internt informationsmaterial

Avser den information som uppréttas inom de olika verksamheterna och den interna informationskanalen och

vars syfte inte &r att kommunicera med medborgarna.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Omvarldsbevakning Notified Gallras vid - Prenumerationstjanst med
inaktualitet bevakning pa Alingsas kommun.

Uppgifter av vikt, exempelvis i
samband med sarskilda projekt
tas ut och bevaras i samband
med projektet.

Broschyrer, foldrar Papper Bevaras 5ar Ett exemplar bevaras och
Overlamnas till kommunarkivet.

Fotografier, filmer Mediaflow Se - Mediabank. Bilder som ar av

framtagna for Pro/B: anmarkning betydelse och dokumenterar

utbildning och for kommunens verksamheter

internt bruk bevaras. Ovriga bilder kan gallras
vid inaktualitet.

Kommunportal/ Kommun- Gallras vid - Intranat riktat till medarbetare

Intranat portalen/ inaktualitet innehallande nyheter mm.

Alfresco Dokument kan kopplas till

information. Dessa laddas upp i
Alfresco.

Samarbetsytor Alfresco Se - Gallring forutsatter att

(Alfresco) anmarkning informationen sparats pa annat
satt, alternativt bedomts vara av
tillfallig eller ringa varde och inte
tillféra information.

Kommunikations- Microsoft Gallras vid - Anvands bade vid internt bruk

verktyg/plattform Teams inaktualitet inom kommunen och med externa

(Teams) parter. Stod for moéten, chatta,
mm. Innehall beddoms vara av
tillfallig eller ringa betydelse.

2.5 Ekonomiadministration

2.5.1 Kontoplan/gdllande

Overgripande kontoplan. Géller samtliga verksamheter.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Kontoplan Ekonomi- Bevaras Se anmarkning Vid byte av server,
systemet ekonomisystem mm sakerstalls
att informationen bevaras. Ska
isoleras och exporteras till
centralt e-arkiv.
Rakenskapsmaterial.
2.5.2 Leverantorsreskontra
Alt betala leverantérer.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Leverantorsfakturor, Digitalt i 7 ar - Original férvaras hos
inskannade ekonomi- skanningsleverantor.
system Rakenskapsmaterial.
Leverantorsfakturor, Ekonomi- 7 ar - Rakenskapsmaterial.
elektroniska system
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Leverantorsfakturor, Ekonomi- 7 ar - Rakenskapsmaterial.
inkomna via e-post system
Underlag till fakturor, | ursprungs- | 7 ar - T ex avrakningar som hamtas via
elektroniskt format och webbportal eller liknande. Kvitto
bifogat eller foljesedel via e-post.
faktura i Ursprungsformatet forvaras pa
ekonomi- respektive forvaltning.
systemet Rékenskapsinformation.
Underlag till fakturor, | ursprungs- | 7 ar - T ex kvitton, féljesedel som
papper format och kompletterar fakturans innehall
bifogat eller formalia.
faktura i Ursprungsformatet forvaras pa
ekonomi- respektive forvaltning.
systemet Rakenskapsinformation.
Avstamning Ekonomi- 7 ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
leverantorsbetalningar | system servern pa ekonomisystemet.
Rakenskapsmaterial.
Manuella Papper 7 ar - T ex utbetalningar av
utbetalningar samt ersattningar, bidrag och ej
avstamningslista kompletta fakturor.
Rékenskapsinformation.
Kvittens for att skapa | Ekonomi- 2ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
betalningsuppdrag system servern pa ekonomisystemet.
Kvittens Ekonomi- 2ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
utbetalningslista system servern pa ekonomisystemet.
Kvittens — import av Ekonomi- 2ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
betalningsposter system servern pa ekonomisystemet.
2.5.3 Kundreskontra
Att fakturera kund.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Avstamning Ekonomi- 7 ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
bokféringsposter system servern pa ekonomisystemet.
Rakenskapsmaterial.
Kontroll Ekonomi- 7 ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
inbetalningslista system servern pa ekonomisystemet.
Rakenskapsmaterial.
Kontroll matchade Ekonomi- 7 ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
betalningar system servern pa ekonomisystemet.
Réakenskapsmaterial.
Kontroll paféra Ekonomi- 7ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
avgifter system servern pa ekonomisystemet.
Rakenskapsmaterial.
Kvittens AG-fil till Ekonomi- 2ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
bankgiro system servern pa ekonomisystemet.
Rapport betalnings- Ekonomi- 7 ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
foreldggande system servern pa ekonomisystemet.
Rakenskapsmaterial.
Rapport Ekonomi- 7 ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
debiteringslista system servern pa ekonomisystemet.
Rakenskapsmaterial.
Fakturaunderlag Papper, 7 ar - Flyttas till nararkiv.
tjansterum Rakenskapsmaterial.
Avbetalningsplaner, Papper, 7 ar - Gallras nar arende tar
avskrivna drenden tjdnsterum preskriberat alternativt 2 ar efter
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och redovisning fran
Justitia

avslutat arende. Flyttas till
nararkiv. Rkenskapsmaterial.

2.5.4 Anldggningsreskontra

Anléaggningstillgdngar

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet
Integrationslista Ekonomi- 2ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
kapitalkostnader system servern pa ekonomisystemet.
Kvittenslista Ekonomi- 2ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
investeringar system servern pa ekonomisystemet.
Kvittenslista Ekonomi- 2ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
aktivering system servern pa ekonomisystemet.
Avstamningslista Ekonomi- 2ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
kapitalkostnader system servern pa ekonomisystemet.
2.5.5 Fakturera internt
Interndebitering
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning

Gallras kommunarkivet
Kundfakturor inkl Papper 7ar - Flyttas till nararkiv.
avstadmningslista Rakenskapsmaterial.
Saljfakturor inkl Papper 7ar - Flyttas till nararkiv.
avstadmningslista Rakenskapsmaterial.
Kostnadsférdelning Papper 7 ar - Flyttas till nararkiv.
inkl avstdmningslista Rakenskapsmaterial.
Kostnadsfordelning ut | Papper 7 ar - Efter 180 dagar lagras detta pa

for attest

servern pa ekonomisystemet.
Rakenskapsmaterial.

2.5.6 Lépande bokféring/redovisning

Bokféra och redovisa. Omfattar &ven kontanthantering, mm.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Bokforingsorder Papper 7ar - Flyttas till nararkiv.
Réakenskapsmaterial.
Dagbokfoéring, slutlig | Ekonomi- 7ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
dagrapport system servern pa ekonomisystemet.
Rakenskapsmaterial.
Dagbokféring, Papper 7ar - Flyttas till nararkiv.
utgifter/ inkomster Rékenskapsmaterial.
Dagbokféring, Outlook Gallras vid - Forvaras i epostsystemet.
insattning servicebox inaktualitet
(avstdmning)
Dagbokforing, Papper 2ar - Tillsammans med dagbokforing,
bankkontoutdrag utgifter/inkomster.
Dagjournal Ekonomi- 7 ar - Efter 30 dagar lagras dessa pa
system servern pa ekonomisystemet.
Rakenskapsmaterial.
Fellista Ekonomi- 2ar - Efter 90 dagar lagras dessa pa
system servern pa ekonomisystemet
Grund- och huvudbok | Ekonomi- Bevaras Se anmarkning | Vid byte av server,
system ekonomisystem mm sakerstalls

att informationen bevaras. Ska
isoleras och exporteras till
centralt e-arkiv.
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Rakenskapsmaterial.

Lépande avstamning | Papper/G: 2ar - Tjansterum.

av balanskonton

Boksluts- Papper/G: Bevaras 10 ar Avstamning av balanskonton med
specifikationer specifikationer och underlag i

samband med ars- och
delarsbokslut.

2.5.7 Bestridande av faktura

Bestridande av faktura, skadestandskrav, férsédkringsédrenden, fodringar och avskrivning av fodringar.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning

Gallras kommunarkivet
Inkassoarenden, Ekonomi- Se - 1 ar efter avslutat arende tas
avslutade system anmarkning arendet helt bort.
Arenden Ekonomi- 1 ar efter - Kontrolluppgifter lamnas pa
overlamnade till system slutreglering inbetald ranta till Skatteverket.
kronofogden

2.5.8 Taxering och skatteredovisning

Med detta menas de floden som hanterar redovisning samt ansékningar till Skatteverket.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Momsredovisning Papper 7 ar - Flyttas till nararkiv.
Redovisningsrakning | Papper Bevaras 10 ar Flyttas till nararkiv.
med specifikation
2.6 Finans- och skuldforvaltning
2.6.1 Forvalta finanser
Férvaltning av exempelvis aktier och vardepapper.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Bankstallning Papper Gallras 7 ar - Kommunens huvudkonto ingar i
kontoutdrag efter dagbokféring. Ovriga kontoutdrag
redovisnings- inkl skattekonto gallras 2 ar efter
ar redovisningsaret.
Engagemangsbesked | Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Laneavtal och Platina Bevaras 5ar Diariefors.
reverser
2.6.2 Inkommande bidrag
Hantering av statsbidrag och évriga bidrag.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
EU-bidrag Papper 7 ar - Bidrag ur EU:s budget och
programperiod avseende
exempelvis gron och digital
omstalining. Séarskilda
redovisningskrav kan galla.
Statsbidrag Papper 7 ar - Exempelvis energiradgivning eller
utjamningsbidrag. Innehaller
ansodkan och beslut.
Uppgifter om Platina Bevaras 5ar Diariefors.
bidragskriterier
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Redovisning av Platina Bevaras 5ar Diariefors.

statsbidrag

Kommunalt bidrag Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Exempelvis

investeringsbidrag.

2.6.3 Inlan

Kop av aktier och vérdepapper.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Arende for Platina Bevaras 5ar Diariefors.

inlaning/placering av

likvida medel

Avtal om inlaning Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

2.6.4 Utlan

Hantera utlan.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Arende om att ta upp | Platina Bevaras 5ar Diariefors.

1an

Laneavtal/revers Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

2.6.5 Borgen

Hantera borgen.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Arenden om Platina Bevaras 5ar Diariefors.

kommunal borgen

2.6.6 Utdelningar

Hantera utdelningar.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Beslut om utdelning Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

2.6.7 Agartillskott

Hantera agartillskott.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Beslut om Platina Bevaras 5ar Diariefors.

agartillskott

2.7 Upphandling, inkop och forsaljning

2.7.1 Genomféra upphandling

Offentlig upphandling &r en process for inkdp av varor, tjdnster med mera inom kommunen och som regleras i

Lagen om offentlig upphandling (LOU). Sekretess géller enligt OSL 19 kap. 3 §, OSL 31 kap. 16 §.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet
Korrespondens med | Alfresco/ Gallras vid - Korrespondens med
marknaden infér en Outlook inaktualitet marknadsaktorer av ringa eller
upphandling tillfallig betydelse.
Underlag i form av Alfresco Gallras vid -
arbetsmaterial och inaktualitet

anteckningar
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Upphandlings- TendSign/ Bevaras 5ar Diarieférs. Med upphandlings-

dokument, Platina dokument avses varje dokument

férfragningsunderlag som anvands for att beskriva eller
faststalla innehallet i
upphandlingen, sdsom tekniska
specifikationer, forslag till
avtalsvillkor, fragor och svar.

Avbruten TendSign Se - Samtliga handlingar som tillhér en

upphandling, beslut kommentar avbruten upphandling gallras efter

om att beslutet att avbryta
upphandlingen har vunnit laga
kraft.

Sekretess- och TendSign/ Bevaras - Fran det att tilldelningsbeslut

javsdeklaration Platina meddelades. Signeras av
deltagare i referensgrupp.
Undertecknas elektroniskt.

Fullmakter TendSign 4 ar - Fran det att tilldelningsbeslut
meddelades. Upprattas dar
Alingsas kommun genomfor
upphandling fér annat bolags eller
férbunds rékning.

Anbudsdppnings- TendSign/ Bevaras 5ar Diarieférs. Del av att utvardera

protokoll Platina, anbud.

Papper Undertecknat original.

Fortydliganden/ TendSign 4 ar - Fran det att tilldelningsbeslut

kompletteringar till meddelades. Del av att utvardera

anbud anbud.

Skatte- och TendSign 4 ar - Fran det att tilldelningsbeslut

kreditupplysningar meddelades. Del av att utvardera
anbud.

Dokumentation fran TendSign 4 ar - Fran det att tilldelningsbeslut

forhandling, tester, meddelas. Del av att utvardera

muntlig presentation, anbud.

referenstagning etc.

Utvarderingsrapport TendSign/ Bevaras 5ar Diarieférs. Del av att utvardera

Platina anbud.
Tilldelningsbeslut TendSign/ Bevaras 5ar Diarieférs. Del av att utvardera
Platina anbud.

Anbud, ej antagna TendSign 4 ar - Fran det att tilldelningsbeslut
meddelades. Inkl. eventuella
rattelser, fortydliganden och
kompletteringar till anbudet.

Anbud, antagna TendSign/ Bevaras 5ar Diariefors.

Platina

Efterannonsera TendSign 4 ar - Fran det att tilldelningsbeslut

upphandling meddelades. Efterannonsering till
EUT/TED. Endast vid
upphandlingar éver
tréskelvardena.
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2.7.2 Avropa fran ramavtal

Ett ramavtal &r ett avtal som under en faststélld avtalsperiod medger att man gbr successiva kép av varor
eller tidnster nér behov uppstar. Sadana kdp fran ramavtal kallas avrop.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Bestélla/ avropa fran | G:/e-handel- | 7 ar - Galler endast produktkop efter
ramavtal system implementering (e-handel).

Tjanster och entreprenader pa G:
Orderbekraftelse/ G:/e-handel- | 2 ar - Galler endast produktkop efter
avropssvar fran system implementering (e-handel).
leverantér Tjanster och entreprenader pa G:

2.7.3 Genomféra direktupphandling

Med direktupphandling avses en upphandling utan krav pa anbud i viss form. Den vanligaste situationen da
direktupphandling anvénds &r da det som ska képas har ett varde som inte éverstiger
direktupphandlingsgrénsen.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Dokumentations- G: 4 ar - Fran det att avtal slutits. Endast

rapport vid direktupphandlingar som
Overstiger 100 000 kr.

Offertforfragningar G: 2ar -

Offerter, antagna G: 7 ar - Utgor offert och

anbud bestallningsskrivelse ett och
samma dokument galler
bokféringslagen (7 ar). Offerter
utan bestallningsskrivelse kan
gallras vid 2 ar.

Offerter, ej antagna Papper/ Gallras vid -

anbud digitalt inaktualitet

Korrespondens G: Gallras vid -

direktupphandling inaktualitet

2.7.4 Avtal

Avser avtal uppréttade i samband med ett upphandlingsférfarande. Fér flertalet handlingar géller
bokféringslagen som krédver bevarande pa minst 7 ar.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Signerade avtal med | TendSign/ Bevaras 5ar Diariefors.

bilagor Platina

Prisandrings- TendSign Bevaras - Diariefors.

meddelanden och

prisjusteringar

Skriftliga andringar TendSign/ Bevaras 5ar Diariefors.

och tillagg till avtal Platina

Avtalsférlangningar TendSign/ Bevaras 5ar Diariefors.
Platina

Avtalsoverlatelse TendSign/ Bevaras 5ar Diariefors.
Platina

Avtalsuppsagning TendSign/ Bevaras 5ar Diariefors.
Platina
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2.7.5 Overprévning

En leverantér kan begéra att en férvaltningsdomstol éverprévar en pagaende upphandling om den anser att
den upphandlande myndigheten eller enheten har gjort fel under upphandlingen.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Foérelaggande om Platina Bevaras 5ar Diariefors.

yttrande frdn domstol

Yttrande till domstol Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

Domstolens Platina Bevaras 5ar Diariefors.

avgorande

2.8 Personaladministration

2.8.1 Rekrytera och anstélla personal

HR. Hela rekryteringsprocessen administreras i rekryteringssystem. De handlingar som &r registrerade i
systemet uppfyller krav pa registrering enligt OSL (2009:400).

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Ansoknings- Visma 2ar - Gallras 2 ar efter att beslutet om
handlingar Recruit anstallning vunnit laga kraft.
Kravprofil, annons, Visma 2ar - Gallras 2 ar efter att beslutet om
referenstagning och Recruit anstallning vunnit laga kraft.
bakgrundskontroll
Betygskopior, Personalakt/ | Bevaras Betygskopior finns i personalakt.
yrkeslegitimation digitalt Legitimationer éverfors fran
aktuell myndighet till Winlas.
Befattnings- Digitalt Gallras vid - Jfr befattnings- och
benadmningar inaktualitet arbetsvarderingssystem. SKRs
befattningsregister
Lénesystem.
Intresseanmalningar, | Digitalt Gallras direkt | - Hanvisning till 6ppna annonser i
spontanansokningar rekryteringssystem Visma
Recruit.
Testresultat eller Alfresco Gallras vid - Sekretess kan forekomma.
annat underlag inaktualitet

upprattat i samband
med rekrytering

2.8.2 Bemanning och ledighet

Att tillgodose bemanning och planering av ledighet.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Semesterlistor och Digitalt Gallras vid - Semester beviljas i Ibnesystem.
planering inaktualitet
Ansokan om att vaxla | Digitalt 2ar - E-tjanst.
semesterdagar
Begaran om LAS- Digitalt/ Gallras vid - Parm i nararkiv och registrering i
foretradesratt Tjansterum inaktualitet Lasia. Uppgifter om foretradesratt
enlig LAS tas fram vid behov ur
Winlas.
o
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2.8.3 Administrera anstallningar

Overgripande administration av anstéllda sker genom hantering av personalakt samt personal- Iénesystem.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Personalakt Nararkiv Bevaras Se anmarkning Overféring till kommunarkivet
sker aret efter det att personen
fyllt 69 ar alternativt vid
pensionsavgang.
Anonymitetsskyddade hanteras
separat i last skap.

Utbildningsbevis och | Personalakt | Gallras vid -

betyg fran andra avslutad

anstallningar én anstallning

Alingsas kommun

Anstallningsavtal, Personalakt/ | Bevaras Se personalakt | Avtal pa blankett. E-tjanst.

placerings- digitalt 2.8.3 Lénesystem Personec. Lagring i

meddelande, dkad mellanarkiv for anstallningsavtal i

sysselsattningsgrad anstallningsguiden.

Foérandring av Personalakt/ | Bevaras Se personalakt E-tjanst, [dnesystem Personec.

anstallning, digitalt 2.8.3 Kommer avtal in fér sent kravs

forlangning férandring pa papper och lagras i
personalakt.
Lagring i mellanarkiv for
anstallningsavtal i anstallnings-
guiden.

Belastningsregister, Personalakt/ | Gallras vid Se anmarkning Finns i e-tjanst och

kopia digitalt inaktualitet. verksamhetssystem Time Care

Bevaras for

Pool, intermittent anstallda.

de som
omfattas av
lagkrav
Beslut och underlag Personalakt/ | Gallras vid - Rekvisition av bidrag till
fran digitalt avslut Arbetsférmedlingen via
Arbetsférmedlingen arbetsféormedlingens
avseende bidrag (nytt webbverktyg.
eller omprévning) Finns registrerat i
Arbetsférmedlingens databas.
Beslut i pappersform férvaras i
personalakt. Gallras vid avslut.
Bisyssla, anmalan Digitalt Gallras vid Se personalakt E-tjanst
och beslut om avslut 2.8.3
bisyssla
Betygskopior, Personalakt/ | Bevaras Se personalakt Betygskopior finns i personalakt.
legitimation, digitalt 2.8.3 Gallring sker vid pensionsavgang.
tjanstgoringsintyg Lararlegitimation forvaras digitalt
fran skolverket till LAS-system.
ID-kort i tjansten Nararkiv Gallras vid -
avslut
ID-kontroll vid Digitalt Bevaras - Rekryterare tar kopia pa giltig ID-
anstallning av under handling samt giltigt
tredjelands- anstallnings- uppehallstillstadnd, bevaras i e-
medborgare tid och 12 tjanst for intermittent anstallda.
manader Vid manadsanstallning bevaras
efter avslutad ID-handling hos aktuell chef,
anstallning dokumentation i Novi.
o
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Tystnadsplikt/ Personalakt/ | Gallras vid - E-tjanst.
sekretess digitalt pensions-
avgang

2.8.4 Personalhalsa

Alingsas kommun har som arbetsgivare ett évergripande ansvar for rehabilitering av anstéllda i syfte att de
ska kunna aterga till arbetsuppagifter i samband med en sjukskrivning. Férsékringskassan prévar
arbetsférméagan och &r part i drendet.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Rehabiliteringsarende | Digitalt Gallras vid - Dokumentation i
pensions- verksamhetssystem Adato.
avgang
Sekretess enl. 39 kap OSL.
- Lakarintyg Digitalt Gallras vid - Denna typ av intyg som forvaras i
- Forstadagsintyg inaktualitet rehabarende i Adato gallras vid
behov manuellt av ansvarig for
arende.
Prehab Digitalt Gallras vid - Adato. Personanteckningar
-Personanteckning inaktualitet gallras som inte langre ar
- Intyg (Iakarintyg, aktuella, baserat pa datum for
forstadagsintyg) senaste andring av
personanteckningen.
Alla personanteckningar omfattas
av gallringsregeln.
Intyg gallras som inte l&angre ar
aktuella baserat pa slutdatum.
Intyg som ingar i ett rehabarende
gallras inte.
Galler endast intyg som skapats
via guiden Intyg (ej bifogade
intygsdokument i annan guide).
Sjukfranvarodversikt | Digitalt 1ar - Adato. Sjukfranvaro gallras och
Ovrig franvaro i Adato.
Franvaro tillhérande ett i Adato
registrerat rehabarende gallras
inte.
Franvaro tillhérande ett sjukfall
som slutar efter angivet
gallringsdatum gallras inte.
Forsakringskassans Personalakt/ | Bevaras Se personalakt Forsakringskassan beslutar om
beslut om digitalt 2.8.3 sjukersattning.
sjukersattning, Sjukersattningsbeslut laggs i
inklusive omreglering personalakt eller bevaras i e-
av villkor tjanst. Beslut fran AFA laggs i
personalakt.
Forsakringskassans Personalakt/ | Bevaras Se personalakt | Lonesystem Personec.
beslut om digitalt 28.3
rehabiliterings-
ersattning
Forsakringskassans Nararkiv 2ar - Beslut, ansdkan och verifikation

beslut om sarskilt
hogriskskydd

fran Forsakringskassan.
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Forsakringskassans Papper/ Gallras vid - Lénesystem, Forsakringskassans

forfragan om digitalt inaktualitet webbsystem

anstallds inkomst och

arsarbetstid,

utldmning av uppgift.

Dodsfall Papper/ Bevaras Se personalakt | TGL-utredning skapas av KPA

-Dédsfallsintyg fran digitalt 28.3 tillsammans med arbetsgivare,

Skatteverket forvaras digitalt hos KPA.

-Beslut om

skadeersattning, Aldre drenden bevaras i papper.

ansokan fran AGS,

TGA

-Livranta

Fakturaunderlag Nararkiv/ 7 ar - | kundportal hos foretagshalsa.

foretagshalsovard digitalt Sekretessprovning — normalt
sekretess.

Halsokontroll, riktade | Digitalt Gallras nar - Forvaras av féretagshalsovarden.

halsoundersokningar ny upprattas

-intyg om tjanstbarhet eller vid Sekretessprovning — normalt

-undersdkning pensions- sekretess.

nattarbete avgang

Information om Nararkiv/ Gallras vid - Uppgift laggs in i Lonesystem

narmast anhdrig digitalt inaktualitet Personec.

2.8.5 Utbilda och utveckla personal

Omfattar de samtal som chef och anstélld ska ha bland annat i samband med I6nebversyn samt

kompetensutveckling av anstéllda.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
-Medarbetar- Digitalt/ Gallras vid - Upprattas i gemensam mall,
overenskommelse papper inaktualitet alternativt skapas pa papper
-Chefs- eller lokal digital kopia. Lokalt
Overenskommelse skapade 6verenskommelser
-Uppfoljningssamtal bevaras i chefs tjansterum.
-L6n- och
prestationssamtal
-Avslutssamtal
Utbildningar; Digitalt Gallras vid - Fakturasystem, kommunportal.
program, inaktualitet.
deltagarlista
Del som utgor
fakturaunderlag
7 ar
Kursinbjudningar Digitalt/ Gallras vid - Kan gallras omgaende.
papper inaktualitet
Ledarprogram Digitalt Gallras vid - Dokumentation av programmets
inaktualitet innehall och utformning.
Kompetens- Digitalt Gallras vid - Verksamhetssystem Winlas och
registrering inaktualitet Time Care. E-tjanst.
Forfragan E-tjanst Gallras vid - E-tjanst.
examensarbete och inaktualitet
praktikplats
o
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Introduktionsprogram

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet

E-learning.

2.8.6 Disciplinatgéarder fér personal

En anstélld som gjort sig skyldig till fel eller férsummelse kan fa en skriftlig varning. Detta féregas i regel av

ett medvetandesamtal och en mdjlighet att yttra sig.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Medvetandeg6rande- | Digitalt/ Gallras vid Se personalakt
samtal papper inaktualitet 2.8.3
Disciplindrenden t.ex. | Personalakt | Bevaras Se personalakt | Omfattar &ven eventuella
skriftlig varning 283 yttranden fran den anstallda eller
dess representant.
Tjansteanteckningar, | Digitalt Gallras vid -
arbetsrattslig inaktualitet
radgivning och
utredningar
Forhandlings- Digitalt Gallras vid -
framstallan inaktualitet
Férhandlingsmandat | Digitalt Gallras vid -
inaktualitet
Underlag for Digitalt Gallras vid -
férhandling inaktualitet
Foérhandlingsfullmakt | Nararkiv Bevaras 10 ar Parm tillsammans med protokoll.
Protokoll MBL, Nararkiv/ Bevaras 10 ar Parm.
Overlaggning och tvist | digitalt Alfresco.
2.8.7 Uppvakta personal
Uppvaktning av anstéllda 25 ar.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Gratifikation, brev Digitalt/ Gallras vid - Brev upprattas och lamnas till
papper inaktualitet anstalld.
Fortjanstutmarkelse, | Digitalt Bevaras 10 ar Lasia.
forteckning
Rekvisitionskopior, Nararkiv/ 7 ar - E-tjanst.
fortjanstutmarkelse digitalt
2.8.8 Avsluta anstéllning
Nér anstélining upphér.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Egen uppsagning Personalakt/ | Bevaras Se personalakt E-tjanst.
digitalt 2.8.3 Blankett forekommer i enskilda
fall.
Pensionsansdkan Personalakt/ | Bevaras Se personalakt | E-tjanst forekommer.
digitalt 2.8.3
Overenskommelse Personalakt | Bevaras Se personalakt

om avslut av

anstallning

283
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Varselbrev till Personalakt/ | Bevaras Se anmarkning LAS-varsel skickas i samband
arbetstagare och digitalt med att tidsbegransad anstallning,
arbetstagar- mer an 1 ar under den senaste 3
organisation arsperioden, kommer att upphora.
LAS varsel som resulterar i avslut
bevaras.
LAS-varsel som ej resulterar i
avslut gallras efter 2 ar.
Uppgifter finns i
verksamhetssystem Winlas.
Omplacerings- Digitalt Gallras, se - Gallras 4 manader efter
utredning, svar pa anmarkning omplaceringsutredning.
omplacerings- Nytt anstallningsavtal upprattas
erbjudande LAS § 7 Sekretess enl. 39 kap OSL kan
férekomma.
Arbetsgivarens Personalakt Bevaras Se personalakt
uppséagning 2.8.3
(personliga skal och
arbetsbrist)
Protokoll MBL § 11 Nararkiv/ Bevaras 10 ar
forhandling, digitalt
turordningslistor
Avgangsvederlag, Personalakt | Bevaras Se personalakt

overenskommelse
om avgangsvederlag

283

2.9 Systematiskt arbetsmiljoarbete

2.9.1 Arbetsmilj6- / skyddsrond

Systematiskt arbetsmiljbarbete utgar fran riktlinjer som omfattar arbetsmiljépolicy. Fér denna, se hantering

1.3.1
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Skyddsrond, Digitalt Bevaras 10 ar Forvaras i verksamhetssystemet
riskbedémningar, Opus
handlingsplan
Medarbetarenkat/ Digitalt Se - Besvarande av pulsmatning sker
pulsmatning, anmarkning genom e-tjanst. Gallring av
sammanstallning underlag sker automatiskt efter 7
dagar.
Chef erhaller resultaten fran
pulsmatningarna via internt digitalt
verktyg. Resultatet av
pulsmatningarna féljs upp pa
forvaltningarnas samverkansgrupp
(CSG). Se vidare 1.3.2 (intern
ledning och samverkan) och
bevaras darigenom genom
redovisning i protokollet.
Arbetsskador och Digitalt i Bevaras 10 ar Digitalt i system for arbetsskador
tillbud Stella och tillbud i verksamhetssystem
Stella.
Arbetsskador rapporteras till
Forsakringskassan digitalt.
Sekretessprévning genomfors.
o
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Arbetsmiljo-
utredningar

Digitalt

Bevaras

10 ar

Avser upprattad dokumentation.
Minnesanteckningar gallras.
Digitalt i verksamhetssystem
Opus, Stella eller Adato beroende
pa om det berér individ eller
organisation, ofta utférda av
extern konsult: avser t ex
teamutveckling, kartldggning och
utredningar.

Sekretess kan forekomma i Adato
eller Stella.

Foérdelning av
arbetsmiljduppgifter

Personalakt/
digitalt i
Opus

Bevaras

Se personalakt
2.8.3

Fordelning genomférs och
accepteras i verksamhetssystemet
Opus. Forvaring/lagring sker i
verksamhetssystemet Opus.
Undantag galler férdelning fran
namnd till férvaltningschef, dar
paskrivet original 1aggs till
personalakt. Sjalva arendet
diarieférs om férdelning.

Skyddsombud och
arbetsplatsombud

Nararkiv/
digitalt

Gallras vid
inaktualitet

Jourjournal

Digitalt

Bevaras

10 ar

Lonesystem

2.10 Loneadministration

2.10.1 Administrera tjdnstgéring och 16n

Den anstéllde anger I6neunderlag, arbetad tid mm i sjélvservice som nas via kommunportalen. Kortare
ledigheter och franvaro rapporteras direkt hér.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet

Behdrighetsforumlar | Digitalt 2ar - Underlag via e-tjanst och hanteras
IT-system i behdrighetssystem Neptune.
Lonefil, bankfil Digitalt 7 ar - Lénesystem via fil.
Loggar Digitalt 2ar - Personec, Neptune.
Léneunderlag for Digitalt Gallras vid - E-tjanst eller Idnesystem och
inrapportering inaktualitet verksamhetssystem for

bemanning.

E-tjanster specificeras enligt en

sarskild lista med gallringstid pa

minst 1 &r. Information som ska

bevaras maste dokumenteras

digitalt i verksamhetssystem eller

pa papper.
Ledighet t.ex. fackligt | Personalakt/ | Bevaras Se personalakt | Dokument i pappersform férvaring
uppdrag, studier, digitalt 2.8.3 i personalakt vid undantag. E-
foraldraledighet tjanst eller i sjalvservice.
Lonelistor, arskort, Nararkiv Bevaras Se anmarkning Hos KS fran 2003. Aldre kort
semesterkort, foérvaras i kommunarkivet.
(mikrofilmade)
Lonetillagg Digitalt Bevaras Se personalakt E-tjanst eller via

2.8.3 anstallningsguiden.
Lénebeslut Digitalt Bevaras Se personalakt E-tjanst
2.8.3
o
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Arvoden Nararkiv/ 2ar - E-tjanst eller pappersblankett.
digitalt Lénesystem Personec.
Avser konsulter, familjehem,
kontaktperson, famil].
Loéneskuld (externt Digitalt/ 2ar - Lénesystem Personec.
krav) pappers- Original gar till ekonomi. Lén
kopia sparar kopia i 2 ar.
Rattelseunderlag, Digitalt 2ar - E-tjanst.
felaktigt utbetalad 16n Lénesystem Personec.
(I6neskuld)
Forskott, manuell 16n | Nararkiv/ 2ar - E-tjanst.
digitalt
Personliga utlagg i Nararkiv 7 ar -
tjdnsten med kvitto
Timlistor for Personalakt/ | Bevaras Se personalakt Lénesystem Personec och
timanstalld personal digitalt 2.8.3 vikariesystem Time Care pool.
och andra handlingar E-tjanst.
som visar arbetad tid Pappersform i nararkiv.
och utbetald 16n
Matrikelkort Personalakt | Bevaras Se personalakt Motsvarande systematiskt férda
2.8.3 uppgifter om den anstalldes
tjdnstgdring och 16n.
Matrikeluppgift, larare/BOK423
19770101 - 19960331 gallras efter
pensionsavgang.
Skatter (jamkningar Nararkivoch | 7 ar - Lonesystem.
mm). Redovisning av | digitalt via fil Innan 2018 i pappersform i
skatt och nararkiv.
arbetsgivaravgifter Taxeringsuppgifter inkomst och
skatteackumulationer finns i parm
i nararkiv tom 2003.
Kontrolluppgifter Digitalt Bevaras Kontrolluppgifter skickas via fil till
Skatteverket.
Mikrofilm from. 2004. | parm i
nararkiv tom. 2003.
Utmatning av 16n Nararkiv 7 ar Parm i nararkiv.
(beslut om)
Tjanstgoringsintyg Digitalt Gallras vid Se personalakt | Tjanstgoringsintyg i Alingsas
inaktualitet 2.8.3 kommun finns i
verksamhetssystem Lasia och
Personec. Original Iamnas till den
som begart ut handling.
Arbetsgivarintyg Digitalt Gallras - Arbetsgivarintyg finns i
direkt I6nesystem och skickas via
arbetsgivarintyg.nu.
Mobiltelefonavtal Personalakt | 7 ar - Gallras vid pensionsavgang.
Tjanstebilsavtal Personalakt | 7 ar - Gallras vid pensionsavgang.
Sokregister, Nararkiv Bevaras Sokregister finns tom 1996.

personregister
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2.11 Pension

2.11.1 Pensioner

Utéver den lagstadgade allménna pensionen fér anstéllda i Alingsds kommun &ven en tjdnstepension.

Pensionsavtal géller fram till 67 ars alder.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Pensionsbrev Personalakt | Bevaras Se personalakt
2.8.3
Pensionsunderlag, Digitalt 7ar - Digitalt i Ibnesystem och
pensionstids- pensionssystem.
underlag/ Via fil fran KPA fran 2003. Innan
aktualiseringar 2003 i parm i nararkiv.
Individuell del/ Nararkiv Bevaras Se personalakt Parm i tjansterum. Overfors till
avgiftsbaserad 2.8.3 nararkiv efter 2 ar.
alderspension =
pensionsavgift
AFA-beslut Nararkiv Gallras vid -
pensions-
avgang
Pensionsansdkan Personalakt/ | Bevaras Se personalakt | E-tjanst.
digitalt 2.8.3
Pensionsldsningar, Personalakt/ | Bevaras Se personalakt E-tjanst.
avtal om sarskilda digitalt 2.8.3
inklusive I6nevaxling
Pension, Personalakt | Bevaras Se personalakt Bestalls fran KPA pa papper.
forhandsberakningar 2.8.3
Pensionsbrev om Personalakt Bevaras Se personalakt
efterlevnadspension, 2.8.3
avliden
pensionstagare
Pensionsunderlag Personalakt | 2 ar -
SPV9
Signallistor/ Digitalt 2ar - Digitalt via fil fran KPA 2003.
rattelselistor
Premier
inrapporterade till PV
Aterkrav av pension Personalakt 10 ar -
Arsléner/ Nararkiv och | Bevaras Tom 2006, from 2007 digitalt.

pensionsgrundande
16n

digitalt

KPA:s webbsystem.

2.12 Lag och avtal

2.12.1 Lag och avtal

Lagar och avtal i samband med anstéliningar.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning

Galiras kommunarkivet
Foérhandlingsprotokoll | Nararkiv/ Bevaras 10 ar Sekretess kan férekomma ex.
fran central- och digitalt Individarende, MBL § 38.

férvaltnings-
samverkan och MBL
§ 11 och 38

Tvisteprotokoll
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Lokala kollektivavtal Nararkiv/ Bevaras 10 &r Parm i nararkivet, Alfresco.
digitalt

Kallelse till Nararkiv/ Gallras vid -

férhandling digitalt inaktualitet

Begaran om facklig Digitalt 1ar - Lonesystem Personec

tillhérighet Foérhandling.
Facklig tillhérighet begéars in fran
de fackliga organisationerna om
vilka medlemmar de har som ska
ingd i varje ars I6nedversyn.
Uppgifterna begars in varje ar
under uppstart av I6nedversyn.

Facklig tid Digitalt 2ar -

Lénedversyns- Nararkiv/ 10 ar - Justerade mdétesanteckningar

anteckningar digitalt forvaras i parm i nararkivet.

Protokoll I6nedversyn | Nararkiv/ 10 ar -

digitalt

Léneférslag Digitalt Bevaras 10 ar Lonesystem Personec.

Lénekartlaggning Digitalt Bevaras 10 ar Verksamhetssystem Hypergene/
Alfresco.

Loénestatistik och Digitalt Bevaras 10 ar Verksamhetssystem Personec

personalnyckeltal

Utdata och Hypergene.
Rapporter till SCB, GR,
arsredovisning

Ovriga personalrapporter lépande
gallras direkt efter uttag.

2.13 IT och telefoni

2.13.1 Infora IT system

Inférandefasen av IT-system. Fér upphandling av IT-system se 2.7

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Avtal med leverantér | Platina Bevaras 5ar Upphandlingsarende.
Kravspecifikation och underlag till
upphandling férvaras i TendSign.
Diarieférs.
Inbjudan till utbildning | Digitalt Gallras vid -
inaktualitet
Internt Alfresco Gallras vid -
utbildningsmaterial inaktualitet
Leverans- Alfresco 2ar Bevaras om det ingar i storre
godkannande projekt.
Projekthandlingar Alfresco Se Kan utgora projekt enligt 1.6.2.
anmarkning
Rutiner for inférande | Alfresco Se Uppdateras kontinuerligt.
av nya system anmarkning

2.13.2 Forvalta IT-system

Programvaror, férvaltning och utveckling av system, behérigheter, 6verenskommelse om servicenivéer mm.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet
Dokumentation om Alfresco Se - Uppdateras vid behov.
metoder och verktyg anmarkning
Forvaltningsplan for Alfresco Se - Uppdateras vid behov.
system anmarkning
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Installationsmanualer | Alfresco Gallras vid -
inaktualitet
Lista Over anvandare | Digitalt/ Se - Uppdateras kontinuerligt.
Katalog- anmarkning
tjanst
Programlicens Alfresco Se - Gallras nar systemet avvecklats.
anmarkning
Riskanalys for Alfresco Se Gallras néar systemet avvecklats
system anmarkning eller ny riskanalys upprattats.
Rutiner for kontroller | Alfresco Se - Uppdateras kontinuerligt.
anmarkning
Rutiner for Alfresco Gallras vid -
versionshantering inaktualitet
System- Alfresco Gallras vid -
dokumentation inaktualitet
Tjanstekatalog Digitalt/ 7ar - Tjanstekatalogen utgor ett verktyg
katalog- for nyckelférdelning av kostnader
tjanst till forvaltningar och bolag.
Systemet genererar
bokféringsordrar. Uppgifter i
systemet férs med gallringsfrist pa
7 ar baserat pa att det utgor
underlag for ekonomisk
redovisning.
2.13.3 Teknisk infrastruktur
IT-infrastruktur
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Dokumentation om Alfresco Gallras vid -
teknisk infrastruktur inaktualitet
Flédesschema Alfresco Gallras vid -
inaktualitet

2.13.4 Telefoni och vaxel

Bestallning av telefoni gors till leverantoren.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet
Uppgifter om telefon | Alfresco Se - Uppgifter kopplad till anstalld
kopplad till anmarkning gallras 3 manader efter
anstallning avbestallning fran verksamheten.

2.13.5 Support/Helpdesk

Hantering av fragor, felanmélningar, bestéliningar och andra drenden som rér telefoni och IT.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Supportarenden Duostation/ Gallras vid - Inaktualitet avser nar arendet
DSmanager | inaktualitet avslutats.
o
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2.14 Lokalfoérsorjning

2.14.1 Lokalf6érsérjning

Lokalférsérining omfattar fastighetsférvaltning och att driva projekt i samband med ny-, till- och ombyggnad av
kommunens fastigheter. Ingar handlin

ar i ett projekt, se avsnitt 1.6.2.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet
Avtal, hyror, arrenden | Digitalt/ 3 ar efter - Externt inhyrd lokal eller fastighet.
papper avtalets
utgang
Internhyresavtal Digitalt/ 3 ar efter -
papper avtalets
utgang
Byggprojekt, Digitalt/ Gallras vid - Dar original hanteras av
handlingar rérande papper inaktualitet kommunal byggherre.
(kopior)
2.15 Fordon och material
2.15.1 Forrad och lager
Avser tillgangar inventarier och lager.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Inventeringar Digitalt/ 2ar -
respektive
avdelning

2.15.2 Fordon

Avser tillgangar i form av fordon som &

s av Alingsas kommun.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Besiktningsprotokoll Hos 2ar -
bilansvarig
Fordonsplan/ register | Hos fordons- | Se - Revideras I6pande.
Over fordon agare/G: anmarkning
Kvitton, bransle och Digitalt 7ar -
tillbehdr fordons-
system/G:
Kérjournal Digitalt 7ar - Hos fordonsvarig, verksamheten
fordons-
system
Leverantérsavtal G: Bevaras 10 ar
Orderbekraftelse/ Digitalt Se - Gallras nar fordonet inte l1angre
avropsbekraftelse fordons- anmarkning ags av kommunen.
system/G:
Registreringsbeuvis, Hos fordons- | Se - Gallras nar fordonet inte langre
kommunagd bil ansvarig anmarkning ags av kommunen.

2.16 Interna servicefunktioner

2.16.1 Tryckeri och repro

Centralt tryckeri/repro férekommer ej. Bestéllningar sker enligt avtal.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet

Bestallningar Digitalt Gallras vid - Foérvaras av bestallaren.
inaktualitet
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2.16.2 Lokalbokningar

Bokningar av métesrum och dylikt.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet

Bokningar Outlook Gallras vid -
inaktualitet

2.16.3 Transportmedelsbokningar

Bokningar av bilar och andra fardmedel

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet

Bokningar E-tjanst Gallras vid -
inaktualitet

2.16.4 Vaktmastarservice

Atgérder pé fastigheter och felanméiningar.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet

Bokningar E-tjanst Gallras vid - Uppdateras kontinuerligt.
inaktualitet

Felanméalningar E-tjanst 3 manader - Anmalan sker via en e-tjanst

Alingsashem

tilhandahallen av Alingsashem

2.16.5 Posthantering

Posthantering i form av transporter, dven skickande av internpost utférs av extern utférare. Fér postsortering

se 2.3.1
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Avtal med posten Platina/ Hos | Se - Bevaras. Avtalet hanteras i
registrator anmarkning upphandlingsarendet.
Frankering Hos 2ar -
registrator
Kvittenser Hos 2ar -

registrator

2.16.6 Lokalvard

Lokalvéard utférs pa uppdrag av extern utférare enligt avtal. Kost- och lokalvardsenheten ansvarar fér

uppféljning.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Avvikelserapport E-tjanst 2ar -
Avtal Platina/ Se - Avtalet hanteras i
TendSign anmarkning upphandlingsarendet. Avtal av
betydelse bevaras.
Extra bestallningar E-tjanst 1ar
Protokoll G: Bevaras 5ar
- utveckling
- samverkansmote
- avtalsmote
- kvalitets-

uppféljningsmote

- gransdragnings-
mote

- teammote rektorer
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2.17 Tillagnings- och mottagningskok

2.17.1 Planera och forbereda maltider

Maltidsverksamhet utférs pa uppdrag av extern utférare enligt avtal. Kost- och lokalvardsenheten ansvarar for

uppfélining.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Avvikelserapport | e-tjanst Galras 2 ar | - E-tjanst
OpenE efter avtalets
slut
Godkannande av G: Gallras vid Uppdateras I6pande.
personal, utférare inaktualitet
Protokoll G: Bevaras 5ar
- utveckling/kostmote
- samverkansmote
- avtalsmote
- driftsméte
- kvalitets-
uppféljningsmote
- gransdragnings-
mote
- matrad/
kostombudsmoéte
- teammote rektorer
Specialkost, anmalan | E-tjanst/ Gallras vid Ansokan gors en gang per ar samt
om papper inaktualitet vid andringar.
Foéranmalan/ ansékan | E-tjanst/ 7 ar Ansokan respektive féranmalan
om skolmjdlkstod papper gors en gang per ar.
samt underlag
Livsmedelsprogram Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Naringsanalysrapport | G: 2ar -
o
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3. Samhallsservice

3.1 Borgerliga ceremonier

3.1.1 Borgerlig vigsel

Vigslar utférs av vigselférréttare som férordnas av lansstyrelsen.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Forslag pa Platina Bevaras 5ar Ingar i kommunstyrelsens
vigselforrattare samt protokoll.
val av vigselforrattare
Vigselforrattare, Platina Bevaras 5ar Diariefors.
férordnande fran
lansstyrelsen
Information pa Kommunens | Gallras - Nar vigselforrattare avslutar sitt
kommunens hemsida | hemsida uppdrag.

3.3 Medborgarservice

3.3.1 Hantera fragor

Medborgarservice férekommer via servicekontor (Sollebrunn) samt vid ett antal Infopoints (se turism — 3.9,

hanteras i Kultur- och utbildningsndmnden).

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Rutinmassiga fragor Papper/ Gallras vid - Hanteras vid inkommande fragor.
och svar digitalt inaktualitet Svar sker via e-post eller telefon.
Synpunkter Papper/ 2ar -

digitalt
Uppgifter om Outlook Gallras vid - Funktionsbreviada med bokningar
anvandare, bokningar inaktualitet av lokal Sollebrunn servicekontor.
Besoksstatistik Papper 5ar - Antal besbkare Sollebrunn

servicekontor.

3.3.3 Verka for folkhalsa

Handlingar som uppkommer i samband med olika projekt hanteras som projekt/drenden.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Dokumentation om G: 1ar - Dokumentation av vikt bevaras,
folkhalsoarbete Ovrig dokumentation gallras vid
inaktualitet.
Verksamhetsplan Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Omfattar strategiskt

folkhalsoarbete

arbete.

3.3.4 Verka for manskliga rattigheter

Radet fér manskliga réttigheter. Bestar av representanter fér kommun civilsamhéllet.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet
Regler for Radet for Platina Bevaras 5ar Diariefors.
manskliga rattigheter
Protokoll, Radet for Platina Bevaras 5ar Protokollet publiceras pa

manskliga rattigheter

hemsidan.
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3.4 Extern information och kommunikation

3.4.1 Ge kommuninformation

Avser information och informationskanaler riktade externt till medborgare och évriga. Avser bade digital och

pappersbunden information.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Webbplats Digitalt Bevaras www.alingsas.se Sparas i XML-
eller XHTLM-format en géng per
ar samt vid storre forandringar.
Aven elektroniska mallar bevaras.
Sammantradesportal | Digitalt Se - Offentliggdrande och publicering
anmarkning av de kommunala
myndigheternas protokoll fran och
med 2018. Den publicerade
versionen ar en kopia av
originalet som foérvaras i Platina/
Alfresco. Se 1.2.1
Broschyrer och Papper Bevaras 5ar Arsvis. Ett exemplar éverlamnas
foldrar riktat till till kommunarkivet.
allmanhet och
brukare
Egenproducerade Papper Bevaras 5ar Arsvis. Ett exemplar éverlamnas
reklambilagor och till kommunarkivet.
utskick
Publikationer, Papper Bevaras 5ar Ett exemplar éverlamnas till
egenproducerade, kommunarkivet.
tryckta
Sociala medier Respektive Gallras vid - Exempelvis Facebook, Linkedin
plattform, inaktualitet, och Instagram. Undantag ar gors
digitalt se dar informationen ar av storre vikt
anmarkning eller beddms utgdra del av ett
for undantag arende. | dessa undantag
diarief6rs information/chattlogg.
Bildbank, fotosamling | Digitalt/ Se - Bilder som ar av betydelse och
Mediaflow anmarkning dokumenterar kommunens
Pro verksamheter bevaras. Ovriga
bilder kan gallras.
Bloggar, extern Respektive Gallras vid - Sekretessbelagd information tas
webbplats plattform, inaktualitet omedelbart bort om sadant
digitalt forekommer. Information av storre
vikt eller som bedéms utgéra del
av ett arende diarieférs.
Pressmeddelanden Notified Bevaras 10 ar Webbaserat pressrum. Avser
egenproducerade
pressmeddelanden.
Annonser Digitalt/ Se - Annonser i samband med
InDesign anmarkning sarskilda projekt bevaras som
dokumentation rérande dessa.
Annonser av tillfallig betydelse
gallras vid inaktualitet.
o
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3.4.2 Evenemang och aktiviteter for kommuninvanare

Avser exempelvis att ta emot ansékningar och hantera utdelning av svenska flaggor, vdlkomnande av
nyinflyttade, studiebesék hos kommunens verksamheter.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Ansokningar om Platina Bevaras 5ar Diariefors.
evenemang
Beslut om deltagande | Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Dokumentation Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Omfattar aven kopia av
inbjudning och program.
3.8 Naringsliv

3.8.1 Néringslivslots

Inom kommunstyrelsens uppdrag ingar att frdmja ett gott néringslivsklimat. Alingsas kommun har en
néringslivsstrateg. Deltagande i projekt dokumenteras i enlighet med avsnitt 1.6.2

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Naringslivsprogram Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Egenproducerat Alfresco Gallras vid -

material inaktualitet

3.8.2 Foretagstréffar

Féretagstréffar, Before work, néringslivsforum, stadskérnetréffar.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Nyhetsbrev APSIS Bevaras 10 ar
Dokumentation APSIS Se Dokumentation av betydelse
anmarkning diariefors i Platina eller bevaras i
samband med projekt.
Dokumentation av tillfallig eller
ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
Kontaktlistor APSIS Gallras vid -
inaktualitet
Inbjudningar APSIS Gallras vid -
inaktualitet
Redovisningar av H: Gallras vid -
genomférda aktiviteter inaktualitet
Foretagsregister APSIS Gallras vid -
inaktualitet
Métesanteckningar Alfresco Bevaras 10 ar

3.8.3 Néringslivsrad

Néringslivsradet bestar av representanter fér kommun och néringsliv. Dokumentation skéts av

néringslivsstrategen.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Regler for Platina Bevaras 5ar
Naringslivsradet
Métesanteckningar Alfresco/ Bevaras 10 ar
extern
hemsida
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3.10 Stiftelser, fonder och donationer

3.10.1 Stiftelser, fonder och donationer

Dokument som tillhér stiftelser, fonder och donationer tillkomna utifran arv och donationer till Alingsas
stad/kommun. Ovriga fonder, exempelvis Flyktingfonden hanteras inom ordinarie drendehanteringssystem

Platina.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Bidragsansokningar Nararkiv, 2ar -
kansli,
parm/
G:
Protokoll Nararkiv, Bevaras 10 ar
kansili,
parm/
Alfresco
Stiftelseférordnande, Nararkiv, Bevaras Se anmarkning | Original bevaras i kommunarkivet.
stadgar eller liknande | kansli,
parm, kopia/
Alfresco
Arsredovisningar och Papperoch | 7 ar - Parm pa ekonomiavdelningen
revisionsberattelser digitalt pa
G:
Fakturor till Papper/ 7ar - Parm pa ekonomiavdelningen.
stiftelserna inskannade Inkommande pappersfakturor
fakturor pa attesteras, skannas och skickas
G: digitalt till stiftelseforvaltaren.
Inkommande digitala fakturor
skrivs ut, attesteras, skannas och
skickas digitalt till
stiftelseférvaltaren.
Utbetalningsbeslut Papperoch | 7 ar - Parm pa ekonomiavdelningen.
digitalt pa Utskrivna kopior av
G: utdelningsbeslut alternativt
protokollsutdrag fran
direktion/styrelse samt
underskrivet.
Permutations- Platina Bevaras 5ar Diariefors.
handlingar
o
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4. Samhallsbyggnad

4.2 Fysisk planering

4.2.1 Hantera oversiktsplaner

Upprétta éversiktsplan/férdjupning av éversiktsplan/tillagg till dversiktsplan. Hér ingar &ven upphdvande och

Overklagande.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Lagakraftsbesked Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Forslag inkl skrivelser Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Kopior av handlingar Platina Bevaras 5ar Diariefors.

som forvaras hos
samhallsbyggnads-
namnden

4.2.2 Hantera detaljplaner/omradesbestammelser

Uppriéttande av detaljplaner. Har ingar &ven upphdvande och éverklagande, omradesbestdmmelser.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkiv
et
Lagakraftsbesked Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Forslag inkl skrivelser Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Detaljplaner: Platina/ Bevaras 10 ar fran Diarieférs digitalt i Platina. Fram till
Lagakrafthandlingar: Sallanarkiv beslut om 2011 registrerades arenden i
Lagakraftsbeuvis, detaljplan Byggreda.
planbeskrivning, plan- vunnit laga Lagakraftsbevis, planbeskrivning
och illustrationskarta kraft och plankarta skrivs ut pa papper
och signeras.
Detaljplaner: Samrads- | Platina/ Bevaras 10 ar fran Diariefors digitalt i Platina. Fram till
, gransknings-, Sallanarkiv beslut om 2011 registrerades arenden i
antagandehandlingar: detaljplan Byggreda.
Utredningar, vunnit laga
arendeblad, protokoll, kraft Sortering enligt plannummer.
fastighetsforteckning,
sandlista, kungorelse,
annons,
planbeskrivning,
genomfdrande-
beskrivning, plankarta
med bestdmmelser och
illustration, inkomna
yttranden, dvrigt av
varde for utredningen
Fastighetsplaner: Platina/ Bevaras 10 ar Diarieférs som allmant arende i
Arendeblad, protokoll, Sallanarkiv Platina. Original av fastighetsplaner
planbeskrivning, fran fore 2005 bevaras pa MBK-
plankarta, enheten.
fastighetsagarférteckni
ng, inkomna yttranden, Sortering enligt planbeteckning.
meddelande/anslag,
lagakraftsbevis, Ovrigt
av varde for arendet
Omradesbestammelser | Platina/ Bevaras 10 ar Diariefors digitalt i Platina. Fram till
: Lagakrafthandlingar: Sallanarkiv 2011 registrerades arenden i

Byggreda.
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Lagakraftsbevis,
omradesbestammelser
beskrivning, plankarta

Sortering enligt plannummer.

Omréadesbestammelse:

Samrads-,
gransknings-,
antagandehandlingar:
Beslut med karta,
kallelse,
sakagarforteckning,
sandlista, yttranden,
beslut utstallning,
samradsredogoérelse,
kungorelse, annonser,
fastighetsforteckning,
sandlista, karta,
yttranden, arendeblad,
transparenta kartor,
Ovrigt av varde for
arendet

Platina/
Sallanarkiv

Bevaras

10 ar

Diariefors digitalt i Platina. Fram till
2011 registrerades arenden i

Byggreda.

Sortering enligt plannummer.

Tidigare géllande
detaljplaner/omrades-
bestdmmelser:
Lagakraftsbevis,
planbeskrivning,
genomférande-
beskrivning, plan- och
illustrationskartor,
dvriga handlingar

Sallanarkiv

Bevaras

10 ar

Ersatt av en ny plan, registrerad i

Byggreda.

Sortering i kronologisk ordning.

4.2.3 Hantera regionplaner

Hér ingar dven upphédvande och éverklagande, omradesbestdmmelser.

Handlingstyp Forvaring | Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Lagakraftsbesked Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Forslag inkl skrivelser Platina Bevaras 5ar Diariefors.
4.3 Hantera mark och fastigheter
4.3.1 Foérvarva fastighet
Expropriation/inlbsen, kép, lagfarter
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Képekontrakt Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Lagfartshandlingar Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Lantméaterihandlingar Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Servitutsavtal Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Fastighetsregister Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Kop/férsaljning av Platina Bevaras 5ar Diariefors.
fastighet
Foérsaljningshandlingar | Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Fastighetstaxering Digitalt 7ar -
Besiktningsprotokoll Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
o
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4.3.2 Mark och exploatering

Markomraden och de byggnader som finns inom omradet.

Aktivitet: Utféra markutvecklingsprojekt, utredningar

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Exploateringsavtal Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

Garanti och sakerhet Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

Genomférandeavtal Platina Bevaras 5ar Diariefors.

(féravtal,

exploateringsavtal)

Markanvisningsavtal Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

Aktivitet: Expropriera mark

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet

Fastighetsregister Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Program Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Berakningshandlingar Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Planer Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

Tomtindelningar Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Forrattningsakter Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Kdpekontrakt Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Kdpebrev Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Kartor Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

Exproprieringsavtal Platina Bevaras 5ar Diariefors.

4.3.3 Forsalja fastighet

Férséljning av kommunal mark/fastighet.

Handlingstyp Forvaring | Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Fastighetsregister Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Uppdragsavtal Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Kdpekontrakt med Platina Bevaras 5ar Diariefors.

bilagor

Verifikation pa E-post Gallras vid -

inbetalning inaktualitet

Kbépebrev Platina Bevaras 5ar Skickas till kbparen.

4.3.4 Nyttjanderétt fér fastighet

Arrenden, nyttjanderétt av fastighet/mark, servitut. OBS! Fastighet och mark &r samma sak i lagstiftningen.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Anstkan om arrende Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Arrendeavtal med Platina Bevaras 5ar Diariefors. Ex avtalskarta.

bilagor Avtalskartan visar vilken fastighet
arrendet galler.

Vardering Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Ligger till grund for
arrendeavgiften. | normalfallet
enligt taxa beslutad av KF.

Uppsagning av arrende | Platina Bevaras 5ar Diarief6rs. Skickas till arrendator.

Delgivningskvitto Platina Bevaras 5ar Diarieférs.

Forsaljning av byggnad | Platina Bevaras 5ar Diarieférs. | de fall som

pa arrenderad mark

kommunen véljer att inte férvarva
byggnaden laggs férfragan och

45

2« AL INGSAS

& KOMMUN



andra handlingar i arendet pa
samma plats som arrendeavtalet.

Forfragan fran Platina Bevaras 5ar Diariefors.
arrendator om
kommunen vill férvarva
byggnaden
Svar till arrendator i Platina Bevaras 5ar Diariefors.
form av skrivelse
Kdépekontrakt Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Kopebrev Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Avtal, dvriga Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Aktivitet: Avtalsservitut
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Register 6ver servitut GIS Bevaras 5ar Servituten laggs in i kommunens
kartdatabas.
Avtal, paskrivet Platina Bevaras 5ar Diariefors. Skickas till
inskrivningsmyndigheten
Aktivitet: Utplaning av servitut
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Ansodkan skickas till Platina Bevaras 5ar Diariefors. Paskrivet av samtliga
inskrivnings- parter.
myndigheten
Beslut fran Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Beslut.
inskrivnings-
myndigheten
4.6 Gator, vagar och torg
4.6.7 Parkering/Parkeringsplatser
Markrelaterade delen av anldggning.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Avtal om Platina Bevaras 5ar Diariefors.
parkeringskop

4.9 Trafik och kommunikation

4.9.1 Planera trafik

Kommunstyrelsen har det évergripande strategiska ansvaret for infrastrukturen.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Synpunkt/klagomal Papper/ Gallras vid - Kan gallras efter atgard/svar.
Outlook inaktualitet
Remiss/begaran om Platina Bevaras 5ar Diariefors.
yttrande
Yttrande/svar Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Trafikstrategi Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Trafikmodell G: Gallras vid -
inaktualitet
Trafikutredningar Platina Bevaras 5ar Diariefors. Kan vara bade

konsultbestallda och utfardade
internt.
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5. Trygghet och sakerhet

5.2 Krisberedskap

5.2.1 Planera krisledning och krisberedskap

Overgripande krisledning.

Handlingstyp Forvaring | Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Lednings- och Platina och | Bevaras 5ar Diariefors. Uppgifter kan omfattas
kommunikationsplan Alfresco av sekretess.
vid samhallsstorning
Strategi for Alingsas Platina och | Bevaras 5ar Diariefors. Uppgifter kan omfattas
kommuns arbete med Alfresco av sekretess.
krisberedskap och civilt
forsvar
Beredskapsplaner Platina och | Bevaras 5ar Diarieférs. Uppgifter kan omfattas
(férvaltning och bolag) | Alfresco av sekretess.
Kriskommunikations- Platina och | Bevaras 5ar Diarieférs. Uppgifter kan omfattas
plan Alfresco av sekretess.
Rakeldokumentation Platina och | Bevaras 5ar Diariefors. Uppgifter kan omfattas
Alfresco av sekretess.
Dokumentation Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
Tjansteman i inaktualitet sekretess.
beredskap (TIB)
Styrelseplanering Sakerhets- | Bevaras Sekretess OSL 15:2.
skap
Generell Platina och | Bevaras 5ar Diariefors.
beredskapsplanering Alfresco
Ovnings- och Platina och | Bevaras 5ar Diariefors. Redovisas till
utbildningsplan Alfresco lansstyrelsen. Uppgifter kan
omfattas av sekretess.
Dokumentation fran Platina, Bevaras 5ar Diarieférs. Redovisas till
dvningar Alfresco lansstyrelsen.
och/eller H: Sekretess.
Dokumentation fran Platina, Bevaras 5ar Diarieférs. Uppgifter kan omfattas
genomférda Alfresco av sekretess.
utbildningar och/eller H:
Risk- och Platina och | Bevaras 5ar Diariefors. Sekretess OSL 18:3.
sarbarhetsanalys enligt | Alfresco Delar kan behoéva forvaras i
LEH sakerhetsskap.
Gors varje mandatperiod av
sakerhetssamordnaren, beslut tas
av KS.
Expedieras till MSB via
Lansstyrelsen.
Risk- och Platina och | Bevaras 5ar Diarieférs.
sarbarhetsanalys enligt | Alfresco
LEH fér publicering
Geografiskt H: Gallras vid -
omradesansvar — inaktualitet
motesdokumentation
Geografiskt H: Gallras vid -
omradesansvar — inaktualitet
Ovrigt
o
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5.2.2 Stod vid kriser

Krisstdd vid allvarlig hdndelse, tidigare POSOM.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Operativa rutiner for Platina och | Bevaras 5ar Diariefors.
arbete med krisstéd Alfresco
Deltagarlistor Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
inaktualitet sekretess.
Métesdokumentation Alfresco Bevaras 10 ar

5.2.3 Hantering av kriser - krisledningsndmnd

Avseende krisledningsndmnd: Némnder och utskott féljer en kommungemensam process fér hantering av

drenden. For gallring och bevarande av ndmndhandlingar, se den kommungemensamma delen som
redovisas i kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan. Process 1.2.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Loggbok H:, Iatt Bevaras 10 ar Uppgifter kan omfattas av
delbar yta sekretess.
Lagesbilder, H:, latt Bevaras 10 ar Uppgifter kan omfattas av
dokumentation delbar yta sekretess.
Konsekvensanalyser H:, Iatt Bevaras 10 ar Uppgifter kan omfattas av
delbar yta sekretess.
Krisledningsnamndens | Platina Bevaras 5ar Diariefors. Rapporteras till
ikrafttradande beslut Lansstyrelsen.
5.2.4 Krisberedskap — Uppféljning
Uppfélining av Krisarbetet, efter krisen upphért.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Utvardering av Platina, Bevaras 5ar Diariefors. Uppgifter kan omfattas
krisarbete Alfresco av sekretess.
och/eller H:
5.3 Civilt forsvar
5.3.1 Befolkningsskydd
Overgripande planering infér krigssituation.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Krigsorganisations- Sakerhets- | Bevaras Se anmarkning | Sekretess OSL 15:2.
plan skap Overlamnas efter
Odverenskommelse.
Livsmedelsplanering Sakerhets- Bevaras Se anmarkning | Sekretess OSL 15:2.
skéap Overlamnas efter
Odverenskommelse.
Drivmedelsplanering Sakerhets- Bevaras Se anmarkning | Sekretess OSL 15:2.
skap Overlamnas efter

overenskommelse.
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5.4 Skydd och sakerhet

5.4.1 Skydda byggnader och egendom

Hantering av nycklar, ta

gar och passerkort. Hantering av larm och bevakning.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet
Bestallning, kvittens Papper Gallras vid - Parm forvaras i receptionen pa
och register dver avslut av radhuset.
passertagg anstallning
Bestallning, larm och Digitalt Bevaras 10 ar Digital forvaring kan ske pa G,
bevakning Alfresco eller annat
verksamhetssystem.
Avtal, larm och Digitalt Bevaras 10 ar Digital férvaring kan ske pa G:,
bevakning Alfresco eller annat
verksamhetssystem.
Kameradvervakning Platina Bevaras 5ar Diariefors.
-Remiss och
remissvar fran
Integritetsmyndigheten
(IMY)
-avtal
-ansokningar
-tillstand
-rutiner
Kameradvervakning - | Digitalt Se - Videoinspelningar gallras
Overvakningsfilm anmarkning automatiskt 72 timmar efter

upptagning.

5.4.2 Systematiskt brandskyddsarbete

Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) géller samtliga organisationer.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

SBA-parm Parm Gallras vid -
inaktualitet

Register Alfresco Gallras vid -

brandskyddsansvarig inaktualitet

per férvaltning

5.4.3 Informationssakerhet

Omfattar analysarbete, uppréttande av styrdokument, informationsklassning och systemdokumentation.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet

Verksamhetsanalys G:/Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
inaktualitet sekretess.

Omvérldsanalys G:/Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
inaktualitet sekretess.

GAP-analys G:/Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
inaktualitet sekretess.

Risk- och G:/Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av

sarbarhetsanalys inaktualitet sekretess.

Informations- Platina Bevaras 5ar Diariefors

sakerhetspolicy

Riktlinjer for Platina Bevaras 5ar Diariefors.

informationssakerhet

Handlingsplan for Platina Bevaras 5ar Diariefors.

informationssakerhet

Informations-klassning | G:/Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
inaktualitet sekretess.
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Konsekvensbeddmning | G:/Alfresco Gallras vid Konsekvensbeddmningar i
inaktualitet enlighet med Dataskydds-
férordningen. Uppgifter kan
omfattas av sekretess.
System-dokumentation | G:/Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
inaktualitet sekretess.
5.4.4 Sakerhetsskydd
SFS 1996:637
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Sakerhetsskydds- Sakerhets- Bevaras Se anmarkning | OSL 15:2.
analys skap Overlamnas efter
Overenskommelse.
Sakerhetsskydds- Sakerhets- Bevaras Se anmarkning | OSL 15:2.
plan skap Overlamnas efter
dverenskommelse.
Signalskyddsplan Sakerhets- Bevaras Se anmarkning | OSL 15:2.
skap Overlamnas efter
Overenskommelse.
Registerkontroller Sakerhets- Gallras efter | - Uppgifter kan omfattas av
skap avslutad sekretess.
anstallining
Dokumentation fran Sakerhets- Gallras efter | - Uppgifter kan omfattas av
sakerhetssamtal skap avslutad sekretess.
anstalining
5.4.5 Personskydd
Férebyggande skydd av person.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Bestallning Sakerhets- 2ar - Uppgifter kan omfattas av
skap vid sekretess.
behov
Upplagg Sakerhets- 2ar - Uppgifter kan omfattas av
skap vid sekretess.
behov
5.4.6 Anmadla till polis
Anmélan av brott till polismyndigheten.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Utgaende anmalan Sakerhets- Gallras vid -
till polis skap vid inaktualitet
allvarlig
handelse
Incident- och Digitalt Gallras vid - Incidentrapporteringssystem.
skaderapportering inaktualitet Brottsférebyggande lagesbild.
Underrattelse om Platina Bevaras 5ar Diariefors.
polisanmalan
Fraga om Platina Bevaras 5ar Diariefors.
skadestandskrav fran
polisen
Inkommande Platina Bevaras 5ar Diariefors.
polisanmalan
Dom Platina Bevaras 5ar Diariefors.
o
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5.5 Forsakringar

5.5.1 Forsakra personer

Ansvar- och olycksfallstérsékring for person.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Forsakringsbrev och | Platina/ Bevaras 5ar Diariefors.
avtal TendSign
AFA (sjukforsakring) | Se Bevaras 10 ar All hantering sker digitalt via
kommentar AFA:s hemsida.
TFA (arbetsskade- Se Bevaras 10 ar All hantering sker digitalt via
forsakring) kommentar AFA:s hemsida.
5.5.2 Forsdkra egendom
Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Avtal Platina/ Bevaras 5ar Diariefors.
TendSign
Handlingar rérande Platina Bevaras 5ar Diariefors.
egendomsskador

5.6 Skade- och tillbudsrapportering

5.6.1 Ansvarsskada

Om en person orsakas skada genom vardsléshet och den som orsakat skadan kan bli skadestandsskyldig.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Skadeanmalan Digitalt Bevaras Digital forvaring kan ske pa G:,
Alfresco eller annat
verksamhetssystem.
5.6.2 Egendomsskada
Skada pa fastighet eller inventarier.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Skadeanmalan Digitalt Bevaras Digital forvaring kan ske pa G:,

Alfresco eller annat
verksamhetssystem.

5.6.3 Fordonsskada

Skada som uppkommer pa eller orsakas av férandet av kommunalt fordon.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Skadeanmalan Digitalt Bevaras Digital forvaring kan ske pa G:,

Alfresco eller annat
verksamhetssystem.

5.6.4 Tillbud

Géllande tillbud pa arbetsplatsen. For hdlsorelaterad del/rehabilitering se 2.8.4.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Uppgifter kopplat till Digitalt Bevaras Digital forvaring kan ske pa G:,

individ i samband
med arbetsskada och
tillbud

Alfresco eller annat
verksamhetssystem.
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Anmalan om
arbetsskada till
Forsakringskassan

Digitalt

Bevaras

Digital férvaring kan ske pa G:,
Alfresco eller annat
verksamhetssystem.

5.7 Brottsforebyggande arbete

5.7.1 Samverka med polis

Samverkan med polismyndigheten i brottsférebyggande syfte.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Samverkansavtal Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Samverkansprotokoll | G:/ Alfresco Bevaras 5ar
5.8 Personuppgiftshantering
5.8.1 Personuppgiftshantering
Tilldmpning av GDPR/dataskyddsférordningen.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Anmalan/avanmalan | Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
av dataskyddsombud
till Integritetsskydds-
myndigheten
Personuppgifts- Platina/ Bevaras 5ar Diariefors.
bitradesavtal TendSign
Behandlingsregister Digitalt system | Gallras vid | - Digitalt reqgister. Har ersatt
uppdatering tidigare registerforteckning
Begaran om Digitalt 1ar - E-tjanst
registerutdrag enligt
Dataskydds-
férordningen
Anmalan om Platina Bevaras 5ar Diariefors.
personuppgifts-
incident till
Integritetsskydds-
myndigheten
Handlingsplan Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Anmalan om Platina Bevaras 5ar Diarieférs i samma arende som
personuppgiftsincide anmalan.
nt till Integritets-
myndigheten (IMY)
Beslut fran Platina Bevaras 5ar Diariefors i samma drende som
Integritets- anmalan.
myndigheten (IMY)
Begaran om rattelse Platina Bevaras 5ar Diariefors.
eller radering av
personuppgifter
Svar om réattelse eller | Platina Bevaras 5ar Diarieférs i samma arende som
radering av begaran.
personuppgifter
o
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10. Kultur och fritid

10.10 Féreningsstod och utmarkelser

10.10.4 Ans6kan om investeringsbidrag till féoreningar

Kommunstyrelsen hanterar investeringsbidrag till féreningar. Féreningsbidrag hanteras kultur- och
utbildningsndmnden samt vard- och omsorgsndmnden.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Ansokan och Platina Bevaras 5ar Diariefors.
underlag
o
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