Datum Sida
Ange kommun 2022-11-25 1(52)
1 Informationshanteringsplan, ledningsprocesser
Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
1 Ledning
1.1 Ledning Ledning innefattar aktiviteter som beredning beslut och uppfoljning
1.1.1 Kommunfullméktige
1.1.1.0 |Leda, styra, organisera
1.1.1.0 Regler om stod till det politiska |Bevaras Platina
arbetet
1.1.1.0 Kommunfullméktiges Bevaras Platina
arbetsordning
1.1.1.0 Protokoll fran Bevaras Platina
arvodeskommittén
1.1.1.0 Minnesanteckningar frén Bevaras Platina
presidiemoten
1.1.1.0 Ange kommuns styrprocess Bevaras Platina

samt regler for intern kontroll
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anméirkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
1.1.1.0 Reglemente for Bevaras Platina

kommunstyrelsen och

ndmnderna
1.1.1.0 Sammantridesplan Bevaras Platina Finns 1 protokoll
1.1.1.1 |Hantera

fullméktigeprocess
1.1.1.1 Kallelse/dagordning Bevaras Platina Filen finns i métet, vi behover
stidda bort filer som inte géller.

1.1.1.1 Kungorelse (kallelse) 2 ar Platina Finns 1 motesportalen Levereras €j
1.1.1.1 Voteringslista Bevaras Platina Ingér i protokollet.
1.1.1.1 Motion Bevaras Platina
1.1.1.1 Interpellation Bevaras Platina
1.1.1.1 Allménhetens fragor vid Bevaras Platina Ingér i protokollet

fullméktigematet
1.1.1.1 Protokoll, justerat Bevaras Platina
1.1.1.1 Protokollsanslag Vid in- Anslagstavla www.ange.se, Levereras ¢j

aktualitet gallras efter 22 dagar.
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
1.1.1.2  |Hantera kommunrevision
1.1.1.2 Svar pé revisionsrapport Bevaras Platina
1.1.1.2 Revisionsberittelse Bevaras Platina
1.1.1.3  |Hantera val till styrelse
och ndmnder

1.1.1.3 Nomineringar fran partier Bevaras Platina
1.1.1.3 Valberedningens protokoll Bevaras Platina
1.1.1.3 Kf protokoll valdrende Bevaras Platina Ingér 1 kf protokoll
1.1.1.3 Avsigelse fran Bevaras Platina

fortroendeuppdrag
1.1.1.3 Fortroendemannaregister Bevaras Troman
1.1.1.4 |Hantera fortroendevalda
1.1.1.4 Beslut om valda fran Bevaras Platina

lansstyrelsen
1.1.1.4 Riktlinjer vid hot véld och Bevaras Platina

trakasserier som riktar sig mot

fortroendevalda
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anméirkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
1.1.1.5 |Hantera stod till politiska

partier
1.1.1.5 Ansokan om partistod Bevaras Platina
1.1.1.5 Redovisning av partistod Bevaras Platina
1.1.1.6  |Hantera sirskilda

beredningar,

kommunfullmiktige
1.1.1.6 Protokoll/Minnesanteckningar Bevaras Platina
1.1.1.6 Styrande dokument for Bevaras Platina

beredningen
1.1.2 Kommunstyrelse
1.1.2.0 |Leda Styra Organisera
1.1.2.0 Delegationsordning Bevaras Platina
1.1.2.0 Sammantridesplan Bevaras Platina Beslut i protokoll
1.1.2.1 |Hantera styrelseprocess
1.1.2.1 Lista 6ver delegationsbeslut Bevaras Platina Sammanstallning 1 protokoll,
ovriga handlingar i resp drende.
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anméirkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
1.1.2.1 Kallelse 2 ar Platina Finns i métesportalen Levereras ¢j
1.1.2.1 Voteringslista Bevaras Platina Ingér i protokollet.
1.1.2.1 Delegationsbeslut Bevaras Platina Diariefors i resp drende och
process.
1.1.2.1 Skriftlig reservation Bevaras Platina Ingar dven i protokollet
1.1.2.1 Protokoll, justerat Bevaras Platina
1.1.2.1 Anslag Vid Anslagstavla www.ange.se, Levereras ¢j
inaktualitet gallras efter 22 dagar.
1.1.2.2 |Hantera sérskilda
beredningar,
kommunstyrelsen
1.1.2.2 Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Platina
1.1.3 Némnder
1.1.3.0 |Leda Styra Organisera
1.1.3.0 Delegationsordning Bevaras Platina
1.1.3.0 Sammantridesplan Bevaras Platina
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anméirkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
1.1.3.1 |Hantera nimndprocess
1.1.3.1 Skriftlig reservation Bevaras Platina Ingér i protokollet
1.1.3.1 Lista 6ver delegationsbeslut Bevaras Platina Sammanstallning i1 protokoll,
ovriga handlingar 1 resp drende.
1.1.3.1 Kallelse Vid in- Finns 1 moétesportalen Levereras ¢j
aktualitet
1.1.3.1 Uppropslista Vid in- Deltagare ingér 1 protokollet Levereras ¢j
aktualitet
1.1.3.1 Voteringslista Bevaras Platina Ingér i protokollet
1.1.3.1 Delegationsbeslut Bevaras Platina Diarief0rs 1 resp drende och
process.
1.1.3.1 Protokoll Bevaras Platina
1.1.3.1 Anslag Vid Anslagstavla www.ange.se, Levereras €j
inaktualitet gallras efter 22 dagar.
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anméirkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
1.1.4 Verksamhetsledning Avser den gemensamma verksamhetsledningen for hela ndmnden eller kommunen.
Merparten av verksamheten i denna klass bestar av dverldggningar och beslut. Det bakomliggande arbetet
bestills fran/utfors av verksamhetsstodet och klassificeras enligt VT2.

1.1.4.2  |Planera och f6lja upp

verksamhet
1.1.4.2 Verksamhetsplaner Bevaras Platina
1.1.4.2 Kvalitetsrapporter Bevaras Platina
1.1.4.6  |Driva civilrittsliga

processer
1.1.4.6 Overklaganden Bevaras Platina
1.1.5 Myndighetsredovisningar
1.1.5 Myndighetsredovisningar Bevaras Ex Boverket, SKR, SCB, m.fl.
1.1.6 Omvirld
1.1.6.3 |Triffa

overenskommelser
1.1.6.3 Avtal och dverenskommelser med |Bevaras Platina Kommunnivé eller

omvirldskontakter

forvaltningsniva

Informationshanteringsplan




Datum Sida
Ange kommun 2022-11-25 8(52)
Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anméirkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
1.1.6.4 |Delta i gemensamma
projekt
1.1.6.4 Projekthandlingar Bevaras Platina Deltagare bestimmer vilka
handlingar.
Kan dven registreras 1
kdrnverksamhet.
EU-projekt foljer instruktioner for
projektet.
1.1.6.7 |Besvara externa remisser
1.1.6.7 Remisser fran andra myndigheter |Bevaras Platina
1.1.6.7 Svar pé remisser Bevaras Platina
1.2 Styrning Styrning innebédr formaliserad ledning, ofta med stdd av styrdokument. Process for utveckling av styrdokument
registreras hir. Dér styrdokumenten tillampas registreras processer for tillimpningen — implementering, kontroll,
uppfoljning.
1.2.2 Hantering och
implementering av
styrdokument
1.2.2.1 |Uppritta och folja upp
policys och mal
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anméirkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
1.2.2.1 Strategier och styrdokument Bevaras Platina
1.2.2.1 Policy Bevaras Platina
1.2.2.1 Handlingsplan Bevaras Platina
1.2.2.1 Taxor och avgifter Bevaras Platina
1.2.2.1 Riktlinjer Bevaras Platina
1.2.2.1 Tillimpningsanvisningar Bevaras Platina
1.2.2.1 Arbetsordning Bevaras Platina
1.2.2.1 Bolagsordning Bevaras Platina
1.2.2.1 Ordningsforeskrifter Bevaras Platina
1.2.2.1 Agardirektiv Bevaras Platina
1.2.2.1 Oversiktsplan Bevaras Platina
1.2.2.2  |Uppritta och ajourfora
reglementen och
arbetsordningar
1.2.2.2 Reglemente for Bevaras Platina
krisledningsndmnd
1.2.2.2 Reglemente for Trygghetsradet Bevaras Platina
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anméirkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
1.2.2.2 Reglemente for pensiondrs och Bevaras Platina
handikappradet
1.2.2.2 Reglemente for kommunens Bevaras Platina
revisorer
1.2.2.2 Reglemente for ungdomsradet Bevaras Platina
1.2.2.3 |Hantera koncernstyrning
1.2.2.3 Bolagsordning Bevaras Platina
1.2.2.3 Agardirektiv Bevaras Platina
1.2.2.3 Kallelse arsstimma Vid Platina Levereras ¢j
inaktualitet
1.2.2.3 Protokoll arsstimma Bevaras Platina
1.2.3 Néamndens styrning och | Avser utveckling, implementering och uppfdljning av gemensamma ordningar for hela ndimnden
kontroll
1.2.3.1 |Uppritta och f6lja upp
ndmndens styrdokument
1.2.3.1 Planer, riktlinjer, instruktioner Bevaras Platina
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anméirkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
1.2.3.2 |Bedriva internkontroll
1.2.3.2 Internkontrollplan och riskanalys |Bevaras Platina
1.2.33 Revisionsrapporter Bevaras Registreras pa 1.1.1.2
1.2.3.4 |Hantera resultat av Tillsyn fran andra myndigheter Registreras i den process som
extern tillsyn verksamheten tillhor
1.2.4 Mal och resursplanering
1.2.4.2 |Hantera mal- och budget
1.2.4.2 Planeringsforutsittningar Bevaras Platina
1.2.4.2 Mal och prioriteringar, Budget Bevaras Platina
(arsbudget)
1.2.4.2 Tertialrapport Bevaras Platina
1.2.4.2 Delarsrapport Bevaras Platina
1.2.4.2 Arsredovisning Bevaras Platina
1.2.4.2 Arsredovisningar bolag och Bevaras Platina
kommunalférbund
1.2.4.2 Verksamhetsmal Bevaras Platina
1.2.4.2 Ekonomiska méanadsrapporter Vid inakt. Levereras €]
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anméirkning Leverans

enhet gallras IT-system kommunarkiv

1.3 Organisering Merparten av verksamheten i denna klass bestar av dverldggningar och beslut i1 fragor som ror hela
organisationen. Det bakomliggande arbetet bestills fran/utfors oftast av verksamhetsstddet och klassificeras
enligt VT2

1.4 Demokrati och insyn

1.4.1 Hantering av allménna

handlingar
1.4.1.1 |Tillhandahdlla allménna
handlingar
1.4.1.1 Begiran om allmén handling Vid Levereras €j
inaktualitet

1.4.1.1 Begiran om allmén handling med |Vid Levereras €j
sekretess inaktualitet

1.4.1.1 Beslut om avslag pd begiran om  |Bevaras Platina
allmén handling

1.4.1.1 Overklagande Bevaras Platina

1.4.1.1 Beslut fran réttsinstans Bevaras Platina
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anméirkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
1.4.1.1 Korrespondens av ringa/tillfillig | Vid Outlook, papper, reklam m.m. Levereras ¢j
betydelse inaktualitet
1.4.1.2 |Hantera ordning for
personuppgifter
1.4.1.2 Forteckningar 6ver Revideras  |Draftit
personuppgiftregister fortecknin
g
1.4.1.2 Begidran om registerutdrag 1 &r Open Levereras €j
ePlatform
1.4.1.2 Besvara begiran om registerutdrag |1 &r Open Levereras €j
ePlatform
1.4.1.2 Tillfélligt uppréttad Vid Levereras ej
sammanstéllning for att kunna inaktualitet
besvara en fragestdllning
1.4.1.2 Samtycke till publicering av Bevaras Platina
personuppgift
1.4.1.2 Anmélan om Bevaras Platina

personuppgiftsincident till
Integritetsskyddsmyndigheten
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anméirkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
1.4.1.2 Anmélan om dataskyddsombud till |Bevaras Platina
Integritetsskyddsmyndigheten
1.4.2 Offentlig dialog
1.4.2.1 |Hantera allmédnhetens
synpunkter
1.4.2.1 Synpunkt/klagomdl inkommen Bevaras Platina
1.4.2.1 Svar pa synpunkt Bevaras Platina
1.4.2.1 Sammanstillning till namnd Bevaras Platina
143 Val
1.43.1 |Hantera allménna val
1.4.3.1 |Hantera allménna val Se bilaga, Valndgmnden hanteras i
Dokumenthanteringsplan for namndprocessen
valndmnden
1.43.2 |Hantera EU-val

Enligt instruktioner frén
Valmyndigheten
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2 Verksamhetsstod for kommunala namnder och foretag
Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2 Verksamhetsstod for VT2 anvénds for klassificering av verksamhetsstodjande processer oavsett var de pagar - centraliserat under
kommunala ndmnder kommunstyrelse, 1 sdrskild servicendmnd eller kommunalt foretag, i annan namnd - eller som outsourcad
och foretag verksamhet i privat foretag.
Nar den verksamhetsstddjande tjdnsten bestélls utifran da finns normalt en bestidllningsprocess hos den ndamnd
som bestéller. Att bestdlla och organisera olika former av stdd for verksamheten dr en viktig del av
ledningsfunktionen
2.1 Informationsforvaltning
2.1.1 Registratur
2.1.1.1 |Registrera drenden
2.1.1.2  |Registrera inkomna,
utgdende och upprittade
handlingar
2.1.1.2 E-post av betydelse Bevaras Platina Som inte tillhor ett drende.
2.1.1.2 Inkommen handling Bevaras Platina Som inte tillhor ett drende.
2.1.1.2 Upprittad sammanstillning, Vid Levereras ej
arbetsmaterial inaktualitet
2.1.1.2 Upprittad handling Bevaras Platina Tillhor oftast ett &rende och
registreras dar.
2.1.1.2 Handlingar av tillfallig eller ringa | Vid Levereras ¢j
betydelse inaktualitet
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2.1.1.2 E-post av tillfdllig eller ringa Vid Levereras €j
betydelse inaktualitet
Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmirkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2.1.1.2 Cirkulédr, meddelanden, allmén Vid Levereras ¢j
information for kinnedom inaktualitet
2.1.1.2 Postlistor Vid Néamndernas e-post, vanlig post, |Levereras ej
inaktualitet gallras dagligen.
2.1.1.2 Webbdiariet 2 ér
2.1.5 Arkivforvaltning
2.1.5 Arkivbeskrivningar Bevaras Platina
2.1.5 Arkivforteckning Bevaras Platina
2.1.5.5 |Taemot och forvalta
analoga handlingar
Lanekvitton Vid Levereras €j
inaktualitet
Leveransreversal Bevaras Platina Platinadrende
23 HR/Personal
2.3.0 Ledning Styrning
Organisering
2.3.0.1 |Leda styra organisera
2.3.0.1 Policys, regler och riktlinjer Bevaras Platina
2.3.0.1 Personalekonomiskt bokslut Bevaras Platina Ingér i drsredovisningen.
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2.3.0.1 Lonestatistik och personalstatistik | Vid Heroma Levereras €j
inaktualitet

Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmirkning Leverans

enhet gallras IT-system kommunarkiv

23.1 Samverkan och

forhandling

2.3.1.0 |Leda Styra Organisera

2.3.1.0 Overenskommelser med fackliga |Bevaras Platina
organisationer

2.3.1.1 |Hantera samverkan

enligt avtal

2.3.1.1 Facklig tid, rapporter, 2 ér Heroma Levereras €j
sammanstéllningar

2.3.1.1 Protokoll Bevaras Sparas pa intranitet Insidan
samverkansgrupp/skyddskommitté

2.3.1.1 Lokala Bevaras Platina
samverkansoverenskommelser

2.3.1.1 Protokoll frain MBL-forhandlingar |Bevaras Platina Sparas hos verksamheten

23.1.1 Arbetsplatstréaffar 2 ar Forvaras hos verksamheten Levereras ¢j
protokoll/anteckningar

2.3.1.1 Begédran om information och Vid Gallras vid inaktualitet, t ex Levereras €j
forhandling inaktualitet process klar.

2.3.1.2 |Hantera LAS

2.3.1.2 LAS-varsel som resulterar 1 avslut |Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
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2.3.1.2 LAS-varsel som inte resulterar i 2 ar Heroma |Dokumentarkiv
avslut
Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmirkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2.3.1.2 LAS-varsel som ej resulterar i 2 ar i personakt Levereras ¢j
avslut
2.3.1.3 |Hantera I6nerevision
2.3.1.3 |Hantera lonerevision Lonekartlaggning Bevaras hos personalenheten
2.3.1.3 |Hantera lonerevision Protokoll I6nedversyn 10 ar Platina
2.3.2 Kompetensforsorjning
2.3.2.1 |Rekrytera och anstélla
2.3.2.1 Annons Bevaras Heroma |Kan bevaras som en del av
tjénstetillsattningsédrende.
2.3.2.1 Ansokan, erhéllen tjdnst Bevaras Heroma
2.3.2.1 Ansdkan, ej erhdllen tjénst 2 ar lag om forbud mot diskriminering | Levereras ej
§23
2.3.2.1 Utdrag ur belastningsregister Vid Forvaras 1 verksamheten. Levereras €j
inaktualitet
2321 Personlighetstest Vid Levereras ¢j
inaktualitet
2.3.2.1 Anstdllningsavtal Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
Bevis, intyg, kurser, utbildningar | Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
2321 Yrkeslegitimation Vid Heroma |Dokumentarkiv Levereras €j
inaktualitet
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2321 Sekretessforbindelse Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2321 Redovisning av bisyssla Vid Heroma |Dokumentarkiv Levereras €j
inaktualitet
2.3.2.1 Overenskommelse/avtal om 10 é&r Heroma |Dokumentarkiv
forman
2.3.2.1 Overenskommelse med Vid Heroma |Dokumentarkiv Levereras ¢j
arbetsgivaren inaktualitet
2.3.2.1 Bevis, intyg, kurser Bevaras 1 personalakt, utbildningar,
behorighetsgivande intyg/betyg
2.3.2.1 Kvittenser for nycklar, passerkort, |2 r 2 &r efter inaktualitet Levereras €j
samtycken, fullmakter m.m.
2.3.2.2 |Hantera
kompetensforsorjning
2322 Kompetensutvecklingsplaner Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
2322 Ledarskapsutveckling Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
2.3.2.3 |Hantera omstdllning
2323 Beslut om omstéllningserséttning |Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
2323 Handlingar om omplacering eller |Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
forflyttning
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
233 Bemanning
2.3.3.1 |Hantera jourtjdnstgdring
2331 Jourredovisning 2 ar Heroma Levereras ¢j
2.3.3.2 |Hantera schemaldggning
2332 Arbetstidsschema 2 ar Heroma Levereras ¢j
2332 Flextidssammanstillning 2 ar Heroma Levereras ej
2.3.3.3 |Semesterplanera
2333 Semesterplanering Vid Heroma Levereras €j
inaktualitet
2.3.3.4 |Hantera sirskilda
anstillningsformer
2334 Avisering om utbetalt belopp 2 ar Heroma |Dokumentarkiv Levereras ¢j
2334 Rekvisition av bidrag till 2 ér Heroma |Dokumentarkiv Levereras €j
Arbetsformedlingen
2334 Bekriftelse av anstéllning till 2 ar Heroma |Dokumentarkiv Levereras €j
Arbetsformedlingen
2334 Beslut fran Arbetsformedling Bevaras Heroma |Dokumentarkiv

avseende bidrag, nytt eller
omprovning
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2334 Beslutsunderlag till Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
arbetsformedlingen for bidrag, nytt
eller omprovning inkl
handlingsplan
2.3.3.5 |Hantera ledigheter
2335 Ledighetsansokan kortare &n 6 mén |2 ar Heroma Levereras ¢j
2.3.3.5 Ledighetsansokningar barn, studie, |Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
tjédnstledigheter 6ver 6 man
2335 Ledighet med 16n for fackligt 2 ér Heroma Levereras €j
uppdrag
234 Arbetsmiljo
2.3.4.0 |Leda Styra Organisera
2.34.0 Fordelning av Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
arbetsmiljoarbetsuppgifter
2.3.4.1 |Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete
Riskbedomningar Bevaras KIA
2341 Skyddsronder och handlingsplaner |Bevaras KIA
2.34.1 Inspektionsmeddelanden, svar, Bevaras Platina

uppfoljningar
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2342 |Gora
arbetsmiljoutredningar
Arbetsmiljoutredningar, externa, |Bevaras Platina
sasom frdn Arbetsmiljoverket
2.3.44 |Hantera krisstod
2344 Rutin, checklista Revideras Finns pa intranitet
2.3.5 Personalhilsa
2.3.5.4 |Hantera tillbud
2.3.54 Sammanstillning rapporter Myndighetsspecifik information
sparas
2.3.5.5 |Hantera arbetsskada
2355 Anmélan om arbetsskada Bevaras KIA
2.3.5.6 |Rehabilitera
2.3.5.6 Anmilan till forsidkringskassan for |2 ér Heroma
dag 15 i sjukskrivning
2.3.5.6 Anpassning, dokumentation av Vid Heroma |I personakt Levereras €j
behov och eventuella atgérder inaktualitet
2.3.5.6 Arbetstrianing vid rehabilitering, Vid Heroma |1 personakt Levereras €j
dokumentation inaktualitet
2.3.5.6 Bedomning av arbetsformaga Vid I personakt Levereras ¢j
inaktualitet
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2022-11-25 23(52)
Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2.3.5.6 Besked till anstélld enligt AB §12 |Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
att anstdllningsvillkoren ska
omregleras pa grund av att den
anstéllde har ratt till partiell
sjukersdttning som inte ar
tidsbegransad
2.3.5.6 Beslut fran Arbetsformedlingen Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
avseende bidrag (nytt eller
omprdvning)
2.3.5.6 Beslutsunderlag till Vid Heroma |Dokumentarkiv Levereras ej
Arbetsformedlingen for bidrag, inaktualitet
inkl handlingsplan
2.3.5.6 Forsdkringskassans beslut Vid Heroma |i personakt Levereras ¢j
avseende rehabpenning inaktualitet
2.3.5.6 Forsdkringskassans beslut Vid Heroma |i personakt Levereras ¢j
avseende sjukersittning och/eller |inaktualitet
sjukpenning
2.3.5.6 Likarintyg 2 ar Heroma |i personakt Levereras €j
2.3.5.6 Rehabiliteringsutredning Vid Heroma |i personakt Levereras €j
inaktualitet
2.3.5.6 Forsdkran for sjuklon 2 ar Heroma |Sjdlvserivce Levereras €j
2.3.6 Loner/PA
2.3.6.0 |Leda-styra-organisera
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2.3.6.0 Matrikel Bevaras Heroma |Vanligen i personakten
2.3.6.0 Personakter, manuella Bevaras I nérarkiv. Till kommunarkiv vid
inaktualitet

Personakter, digitala Bevaras Heroma
2.3.6.0 Persondata ur HR-system tidigare |Bevaras finns pa micro kort

an 1999
2.3.6.0 Persondata ut HR-system 1999-01- | Bevaras Pa papper i parmar i

01 tom 1999-07-31 centralarkivet
2.3.6.1 |Berikna och betala ut

16n

2.3.6.1 Overtidsrapporter 2 ar Heroma Levereras ¢j
2.3.6.1 Overtid- och jourtidsjournal 3ér Heroma Levereras €j
2.3.6.1 Reserdkning 2 ér Heroma Levereras €j
2.3.6.1 Lonelista microkort Bevaras Capella
2.3.6.1 Utanordningslistor 10 &r Heroma Levereras ej
2.3.6.1 Avstdmningslistor 10 é&r Heroma Levereras €j
2.3.6.1 Bokforingsfil 10 &r Heroma Levereras €j
2.3.6.1 Kontrollista vid 16nekorning 2 ar Heroma Levereras ej
2.3.6.1 Lonefordelningsbok 10 &r Heroma Levereras €j
2.3.6.1 Ersittning till fortroendevalda 2 ar Heroma Levereras ej
2.3.6.1 Intyg om annan huvudarbetsgivare |2 ér Heroma Levereras €j
2.3.6.1 Ledighetsansokningar, kortare dn 6 |2 r Heroma |4ven pa papper Levereras €j

mén
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2.3.6.1 Ledighetsansokningar langre &n 6 |Bevaras Heroma |bevaras i personakt
man
2.3.6.1 Lone- och anstéllningsstyrande Bevaras Heroma |bevaras i personakt
meddelande 1 personaldrende
2.3.6.1 Beslut om inforsel/utmétning 1 16n |10 &r Heroma |Kronofogden. Beslut forvaras pa |Levereras ej
enheten.
2.3.6.1 Loneavdrag 2 ar Heroma Levereras ¢j
2.3.6.1 Erséttning for studier, inkl ansdkan | Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
2.3.6.1 Lonetillagg, uppdragstillagg Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
2.3.6.1 Loneunderlag tjanstgoringsrapport |2 ir Levereras ¢j
2.3.6.1 Aterbetalda 16neskulder 2 ar Levereras ej
2.3.6.1 Preliminér skatteredovisning 10 ar Heroma Levereras ej
2.3.6.1 Skatter, avdrags- och jimknings- |10 ér Heroma |filer fran skatteverket Levereras €j
handlingar
2.3.6.2 |Hantera
personalforsékring
2.3.6.2 Forsdkringar AGS-K, TFA-KL Bevaras Dokumentarkiv
2.3.6.2 Forsdkringar TGL-KL (KR) Bevaras Dokumentarkiv
2.3.7 Personalsociala atgarder
2.3.7 Gratifikation Bevaras hos personalenheten
2.3.7 Medarbetarenkat Bevaras Platina
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2.3.7 Personalaktiviteter Vid Levereras ¢j
inaktualitet
2.3.8 Ovriga personalatgirder
2.3.8 Disciplindrenden Bevaras Heroma |1 personakt
2.3.9 Upphorande av
anstéllning
2.3.9.1 |Hantera uppsigning
2.39.1 Anmilan om avgang/entledigande |Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
2.39.1 Uppsdgning Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
2.39.1 Beslut om avgangsvederlag Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
2.39.1 Tjanstgoringsintyg Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
2.3.9.2 |Hantera pension
2.39.2 Pensionsansdkan, pensionsbrev Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
med bilagor, godkdnnande
2.39.2 Pensionsansokan, sarskild Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
avtalspension med beslut och
overenskommelse
2.39.2 Avtal om sirskilda Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
pensionsldsningar
2.3.9.3 |Hantera dodsfall
2393 Forsékringsbrev, ersittning TGL- |Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
KL
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2393 Dodsfallsintyg frén skatteverket Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
2393 Pensionsbrev om Bevaras Heroma |Dokumentarkiv
efterlevandepension
2393 Meddelande fran KPA att Vid KPA Levereras ej
pensionstagare avlidit inaktualitet
24 Ekonomi
2.4.0 Ledning Styrning
Organisering
2.4.0 Kontoplan Bevaras Platina
Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmirkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2.4.0 Attestordning Bevaras Platina Attestreglemente,
tillimpningsanvisningar,
attestantforteckning
2.4.1 Redovisning
2.4.1.1 |Fakturera kunder
2.4.1.1 Avstamnings och fellistor BG-Max |7 ar Tas ut varje dag och sétts i pdrm. |Levereras ¢j
Tillhor bokforingen. Levereras
till arkiv eller sparas i1 nérarkiv,
Digital forvaring?
24.1.1 Betalningspadminnelser och 2 ar Agresso | Registreras pa kund i Levereras €j
inkassokrav ekonomisystemet. 2 ar efter
reglerad skuld.
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2.4.1.1 Fakturajournal 2 ar Agresso |Inbetalningsjournal Levereras €j
24.1.1 Krediteringar 7 ar I nérarkiv pa ekonomienheten Levereras €j
24.1.1 BG MAx-listor, betalning av 7 ar Laggs tillsammans med Levereras ej
kundfakturor verifikation av kassadagen
24.1.1 Inbetalning bankgiro 7 ar Laggs tillsammans med Levereras ¢j
verifikation av kassadagen
2.4.1.1 Kundfakturor 7 ar Agresso/UBW Fakturakopia &r | Levereras ¢j
utskrivningsbar. Registreras pa
kund i ekonomisystemet.
Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anméirkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
24.1.1 Kundregister Vid Levereras €j
inaktualitet
2.4.1.1 Telefonkorrespondens med kunder |7 ar Registreras pd kund 1 Levereras ¢j
ekonomisystemet
2.4.1.1 Mailkorrespondens med kunder 7 ar Registreras pd kund 1 Levereras €j
ekonomisystemet
24.1.1 Medgivandeblanketter autogiro Vid Levereras €j
inaktualitet
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24.1.1 Godkéannande fakturering inldsta |7 ar Parm pé ekonomienheten. Filer |Levereras ¢j
kundfakturor frdn barnomsorg, 40, en
bokforingsfil som tas ut nér
fakturan skapats, och fran
manuella underlag (t.ex.
servicegruppen), allt i egna
parmar.
24.1.1 Fakturaunderlag, fakturering av 7 ar I parmar hos ekonomienheten. Levereras €j
kund. se godkdnnande av inldsta
24.1.1 Bokforingsjournal (inbetalningar) |7 ér Finns 1 Agressoserver Levereras ej
Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
24.1.1 Fakturafloden Utreds Har avses vem som kontrollerat
och attesterat en
faktura/utbetalningsorder samt
vilken kontering som valdes.
Fakturans fléden skapas och ar
atersokbar 1 ekonomisystemet.
24.1.1 Papperskorrespondens med kunder |7 ir Péarm hos handldggare, mest frin |Levereras ej
och forvaltningar forvaltningarna. Laggs in 1
debiteringspdrmar som underlag.
Plus notering i
kundreskontrasystemet.

Informationshanteringsplan




Ange kommun

Informationshanteringsplan

Datum Sida
2022-11-25 30(52)
24.1.2 |Betala
leverantorsfakturor
24.1.2 Korrespondens med leverantorer | Vid E-post sparas i Outlook vid ringa
inaktualitet eller tillfallig betydelse. Papper i
parm vid betydande innehall.
2.4.1.2 Skannade leverantorsfakturor och |7 ér Agresso |1 nérarkiv 2 ar, sedan till Levereras ¢j
utbetalningsordrar centralarkivet till 7 ar,
gallringshylla.
24.1.2 Leverantorsfakturor 1 Agresso, 7 ar Agresso |Har avses den Levereras €j
bilder inskannade/skapade bilden av e-
faktura
Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
24.1.2 Leverantorsfakturor i Agresso, 7 ar Agresso | Hur spara, journal over alla Levereras ¢j
information fakturabetalningar varje ar?
Utredas.
2.4.1.2 Leverantorsfakturor och bokforing |Max 10 ar Bevaras/gallras enligt gillande
for EU-projekt efter EU-regler. Beslut om stdd anger
slutbetalning hur ldnge ska sparas. Om inget

anges ar det 4 ar.
Forvaras hos projektdeltagare.




Datum

Sida

Ange kommun 2022-11-25 31(52)
24.1.2 Leverantorsregister 7 ér Agresso |Nya leverantorer kontrolleras via |Levereras ¢j
Skatteverket/inyett innan de laggs
upp. Leverantorer och
fordndringen av dessa loggas 1
ekonomisystemet.
2.4.1.2 Reverserade fakturor 7 é&r Agresso |7 ar finns 1 ekonomisystem Levereras ¢j
2.4.1.3 |Redovisa inkomstskatt
och moms
2.4.1.3 Momsredovisning med 7 é&r Bokforingsorder, papper tills
specifikation vidare. Parm pa ekonomienheten i
3 ar, sedan till kommunarkiv tills
gallring. Finns 1 verifikatet.
Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anméirkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
24.13 Underlag for kostnadsutjdmning Bevaras I drsbokslutet, bokslutsbilagorna.
mellan kommuner, statsbidrag
m.m. enligt gillande bidrags och
utjamningssystem for kommuner
och regioner
24.13 Manadsvisa meddelande inkl 7 ar Manadsspecifikation, finns i Levereras ¢j
specifikation for avrakning av verifikationspéarm.
kommunalskattemedel m.m.
2.4.1.3 Kontoutdrag skattekontot Bevaras Arsvis kontoutdrag bevaras i
arsbokslutet, bokslutsbilagan.
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2022-11-25 32(52)
2.4.1.3 Momsétersok till Skatteverket 3ar+ Péarm hos ekonomienheten Levereras €j
innevarande
ar
24.13 Skattedeklaration 3ar+ Péarm hos ekonomienheten Levereras ¢j
innevarande
ar
2.4.14 |Bokfora och redovisa
24.1.4 Anléggningsregister Bevaras Agresso |Forvaras pa ekonomienheten
2.4.1.4 Verifikationer 7 é&r Agresso |Finnsi2 ar i parmar pa Levereras ¢j
ekonomienheten, darefter arkivet,
gallringshyllan
24.14 Bokslut, specifikationer/bilagor Bevaras I parmar pd ekonomienheten 5 ar, |5 ar
dérefter kommunarkiv
Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
24.14 Grundbokforing Bevaras Agresso | Utreds vid byte av
ekonomisystem
24.14 Huvudbok Bevaras Agresso | Utreds vid byte av
ekonomisystem
24.1.4 Integrationslista frén 2 ar Finns 1 ekonomisystemet Levereras ¢j
verksamhetssystem
2.4.1.4 Arsredovisningar frin bolagen Bevaras Platina Ingar i Arsredovisning,
Redovisningar enligt bolagens
styrdokument
24.14 Koncernredovisning Bevaras Platina Ingér i Arsredovisning




Datum Sida
Ange kommun 2022-11-25 33(52)
24.14 Kontantkassa, avstimningar Bevaras Bokslutsbilaga i drsbokslutet
242 Kapitalforvaltning
2.4.2.1 |Hantera uppléning
2.42.1 Finanspolicy, uppréttas och Bevaras Platina Kolla om denna dr med i Kf
godkinns i Arsredovisning och beslut. Uppfoljning gors varje
delérsrapport. tertialrapport.
2.4.2.2 |Hantera utlan Politiska beslut, delegationsbeslut
2422 Ansdkan om beslut, utldning Bevaras Platina
2422 Lanehandlingar och Bevaras Platina
skuldforbindelser
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2.4.2.5 |Hantera kommunal Platina, politiska beslut
borgen
24.2.5 Borgensédtaganden Bevaras Finns i bokslutet, bokslutsbilaga,
arsredovisning som not
2.4.2.5 Avrikning och faktura 7 é&r Agresso | Underlag finns tillsammans med |Levereras ¢j
borgensavgift till AFA, avseende kundfaktura till AFA
bostadsdelen.
243 Bidragshantering
2.43.1 |Hantera statsbidrag
2431 Ansokan om statsbidrag Bevaras Platina Forvaltningarna gor
ansokningarna
243.1 Meddelande om utbetalning av Bevaras Platina Hos ekonomienheten som
statsbidrag underlag 7 ér
2431 Redovisning av atgérder, Bevaras Platina Forvaltningarna gor
statsbidrag redovisningarna
243.1 Beslut/meddelande om godkénd Bevaras Platina Ev hos ekonomienheten som
redovisning underlag 7 ér
2.43.2 |Hantera egna EU-bidrag
2432 Handlingar kopplade till EU-bidrag
hanteras enligt instruktioner fran
resp myndighet
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2.4.3.3 |Hantera nationell
medfinansiering
Beslut om medfinansiering Bevaras Platina Andra projektdgare &n kommunen
2.4.3.4 |Hantera 6vriga bidrag
Bidrag enligt spec, vigforeningar, |Bevaras Platina
foreningsbidrag m.m.
244 Stiftelser och fonder
244 Ansokan om medel Bevaras
2.4.4 Stadgar Bevaras Platina
2.4.4 Utdelningsdokumentation Bevaras Platina
2.4.4 Stiftelseforvaltning, rapporter, Bevaras Platina redovisas till ks arligen
granskningsrapport
244 Handlingar om stiftelsens start, Bevaras Platina
andring eller avslutande
24.4 Arsbesked, kopior pa 7 ar Hos ekonomienheten Levereras €j
deklarationer, bankutdrag
245 Bolagsfinansiering
2.4.5.1 |Hantera utdelningar och
koncernbidrag
24.5.1 Krav pa utdelning Bevaras Ingar i beslut om éarsredovisning
for bolagen
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans

enhet gallras IT-system kommunarkiv

2.4.5.1 |Hantera utdelningar och |Arsstimmoprotokoll Bevaras Platina

koncernbidrag

2.5 Inkop

2.5.1 Inkop

2.5.1.1 |Hantera upphandling

over troskelvérde

2.5.1.1 PM vid upphandling Bevaras Platina

2.5.1.1 Beslut att upphandla Bevaras Platina Tjénsteskrivelse,
delegeringsbeslut.

2.5.1.1 Upphandlingsuppdrag Bevaras Platina

2.5.1.1 Beslut att samverka i upphandling |Bevaras Platina Tjansteskrivelse,
delegeringsbeslut. Kan registreras
1 samlingsérende for
samverkansupphandlingar.
Ovriga handlingar i
upphandlingsdrendet finns hos
respektive inkopscentral.

2.5.1.1 Fullmakter fran samverkande Bevaras Platina I upphandlingsirende. Sparas

enheter dven pa papper om originalet ar

pa papper.

2.5.1.1 Upphandlingsdokument Bevaras Platina Exempelvis anbudsinbjudan,
kravspecifikation, avtalsvillkor,
branschvillkor.
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2.5.1.1 Annons om upphandling Bevaras Platina
2.5.1.1 Fragor och svar under Bevaras Platina
annonseringstiden
25.1.1 Ansokningsinbjudan Bevaras Platina Vid selektivt forfarande.
2.5.1.1 AnsOkan om att fa 1dmna anbud, Bevaras Platina Vid selektivt forfarande.
antagna
2.5.1.1 Ansdkan om att f [dmna anbud, ej |4 ar Visma Vid selektivt forfarande. Bevaras |Levereras ej
antagna TendSign |14 ar efter avslutad upphandling.
2.5.1.1 Meddelande till anbudsgivare, Bevaras Platina Vid selektivt forfarande.
utvalda
2.5.1.1 Meddelande till anbudsgivare, ej |Bevaras Platina Vid selektivt forfarande.
utvalda
2.5.1.1 Protokoll vid anbuds6ppning Bevaras Platina Sparas éven pa papper.
2.5.1.1 Upplysningar och kontrolluppgifter | Vid Visma Exempelvis kreditupplysningar, |Levereras ¢j
for anbudsgivare inaktualitet |TendSign |skatte- och registreringskontroll
av anbudsgivare.
2.5.1.1 Utviarderingsprotokoll Bevaras Platina
2.5.1.1 Beslut om avbruten upphandling  |Bevaras Platina
25.1.1 Underrittelse om avbruten Bevaras Platina
upphandling
2.5.1.1 Avannonsering Bevaras Platina
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2.5.1.1 Protokoll vid forhandling enligt Bevaras Platina
MBL
2.5.1.1 Tilldelningsbeslut med bilagor Bevaras Platina
2.5.1.1 Overklagande av tilldelningsbeslut |Bevaras Platina
2.5.1.1 Yttrande till domstol vid Bevaras Platina
overklagande
2.5.1.1 Forelaggande eller dom fran Bevaras Platina
domstol
2.5.1.1 Ej antagna anbud med bilagor 4 ar Visma Levereras ¢j
TendSign
2.5.1.1 Korrespondens av betydelse nér Vid Visma Hir ingar dven reklamationer Levereras €]
avtal har slutits inaktualitet |TendSign |samt varning om hévning.
2.5.1.1 Korrespondens av tillféllig eller Vid Visma Se kommunoévergripande beslut, |Levereras ¢j
ringa bertydelse inaktualitet |TendSign |KS 2000-04-11, § 60, Policy for
gallring av handlingar av tillfdllig
eller ringa betydelse.
2.5.1.1 Referenser Vid Visma Levereras ¢j
inaktualitet | TendSign
2.5.1.1 Avtal med bilagor Bevaras Platina Publiceras dven 1 avtalsdatabas.
2.5.1.1 Underrittelse om antagna/ej Bevaras Platina
antagna
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2.5.1.1 Avtalsdatabas Vid Visma Levereras ¢j
inaktualitet |TendSign
2.5.1.1 Marknadsforing frén leverantor Vid Visma Levereras €]
inaktualitet | TendSign
2.5.1.1 Skatte- och kontrollupplysningar | Vid Visma Levereras €]
inaktualitet |TendSign
2.5.1.1 Upplysningar pa begéran av Vid Visma Levereras ¢j
leverantor inaktualitet |TendSign
2.5.1.1 Spontanofferter, leverantdrsinfo Vid Visma Levereras €j
inaktualitet | TendSign
2.5.1.1 Prislista och prisjustering Vid Visma Levereras €j
inaktualitet | TendSign
2.5.1.1 Dokumentation frdn Vid Visma Levereras €j
uppfoljningsmoten inaktualitet |TendSign
2.5.1.1 Overlatelse av avtal Bevaras Platina
2.5.1.1 Statistik Vid Visma Levereras ¢j
inaktualitet | TendSign
2.5.1.1 Begidran om och svar pa Vid Visma Avser processskedet "Genomfora | Levereras ej
fortydliganden/ kompletteringar inaktualitet |TendSign |utvdrdering".
2.5.1.1 Anbudssammanstillning, Bevaras Platina Utvérderingsprotokoll och 6vriga
utvirdering utvirderingshandlingar.
2.5.1.1 Antagna anbud med bilagor Bevaras Platina
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans

enhet gallras IT-system kommunarkiv

2.5.1.1 Efterannonsering efter avslutad Bevaras Platina

upphandling
2.5.1.2 |Hantera upphandling
under troskelvarde

2.5.1.2 PM vid upphandling Bevaras Platina

2.5.1.2 Beslut att upphandla Bevaras Platina Tjénsteskrivelse,
delegeringsbeslut.

2.5.1.2 Upphandlingsuppdrag Bevaras Platina

2.5.1.2 Beslut att samverka i upphandling |Bevaras Platina Tjéansteskrivelse,
delegeringsbeslut. Kan registreras
1 samlingsédrende for
samverkansupphandlingar.
Ovriga handlingar i
upphandlingsdrendet finns hos
respektive inkopscentral.

2.5.1.2 Fullmakter fran samverkande Bevaras Platina I upphandlingsdrende. Sparas

enheter dven pa papper om originalet ar

pa papper.

2.5.1.2 Upphandlingsdokument Bevaras Platina Exempelvis anbudsinbjudan,
kravspecifikation, avtalsvillkor,
branschvillkor.

25.1.2 Annons om upphandling Bevaras Platina
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2.5.1.2 Fragor och svar under Bevaras Platina
annonseringstiden
25.1.2 Ansokningsinbjudan Bevaras Platina Vid selektivt forfarande.
2.5.1.2 AnsOkan om att fa 1dmna anbud, Bevaras Platina Vid selektivt forfarande.
antagna
2.5.1.2 Ansdkan om att f [dmna anbud, ej |4 ar Visma Vid selektivt forfarande. Bevaras |Levereras ¢j
antagna TendSign |14 ar efter avslutad upphandling.
2.5.1.2 Meddelande till anbudsgivare, Bevaras Platina Vid selektivt forfarande.
utvalda
2.5.1.2 Meddelande till anbudsgivare, ej |Bevaras Platina Vid selektivt forfarande.
utvalda
25.1.2 Protokoll vid anbuds6ppning Bevaras Platina Sparas éven pa papper.
25.1.2 Upplysningar och kontrolluppgifter | Vid Visma Exempelvis kreditupplysningar, |Levereras ¢j
for anbudsgivare inaktualitet |TendSign |skatte- och registreringskontroll
av anbudsgivare.
2.5.1.2 Utviarderingsprotokoll Bevaras Platina
2.5.1.2 Beslut om avbruten upphandling  |Bevaras Platina
25.1.2 Underréttelse om avbruten Bevaras Platina
upphandling
2.5.1.2 Avannonsering Bevaras Platina
2.5.1.2 Protokoll vid férhandling enligt Bevaras Platina
MBL
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2.5.1.2 Tilldelningsbeslut med bilagor Bevaras Platina
2.5.1.2 Overklagande av tilldelningsbeslut |Bevaras Platina
25.1.2 Yttrande till domstol vid Bevaras Platina
overklagande
2.5.1.2 Foreldggande eller dom fran Bevaras Platina
domstol
2.5.1.2 Ej antagna anbud med bilagor 4 ar Visma Levereras ¢j
TendSign
2.5.1.2 Korrespondens av betydelse nér Vid Visma Hér ingér dven reklamationer Levereras ¢j
avtal har slutits inaktualitet |TendSign |samt varning om hévning.
2.5.1.2 Korrespondens av tillféllig eller Vid Visma Se kommunoévergripande beslut, |Levereras ej
ringa bertydelse inaktualitet |TendSign |KS 2000-04-11, § 60, Policy for
gallring av handlingar av tillfdllig
eller ringa betydelse.
2.5.1.2 Referenser Vid Visma Levereras ej
inaktualitet |TendSign
2.5.1.2 Avtal med bilagor Bevaras Platina Publiceras dven 1 avtalsdatabas.
2.5.1.2 Underréttelse om antagna/ej Bevaras Platina
antagna
2.5.1.2 Avtalsdatabas Vid Visma Levereras ¢j
inaktualitet |TendSign
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
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25.1.2 Marknadsforing frén leverantor Vid Visma Levereras ¢j
inaktualitet |TendSign
25.1.2 Skatte- och kontrollupplysningar | Vid Visma Levereras €]
inaktualitet | TendSign
2.5.1.2 Upplysningar pé begiran av Vid Visma Levereras €]
leverantor inaktualitet |TendSign
2.5.1.2 Spontanofferter, leverantorsinfo Vid Visma Levereras ¢j
inaktualitet |TendSign
2.5.1.2 Prislista och prisjustering Vid Visma Levereras €j
inaktualitet | TendSign
2.5.1.2 Dokumentation frdn Vid Visma Levereras €j
uppfoljningsmoten inaktualitet |TendSign
25.1.2 Overlatelse av avtal Bevaras Platina
2.5.1.2 Statistik Vid Visma Levereras ¢j
inaktualitet |TendSign
2.5.1.2 Begidran om och svar pa Vid Visma Avser processskedet "Genomfora | Levereras ej
fortydliganden/ kompletteringar inaktualitet |TendSign |utvérdering".
2.5.1.2 Anbudssammanstillning, Bevaras Platina Utvérderingsprotokoll och 6vriga
utvirdering utvirderingshandlingar.
2.5.1.2 Antagna anbud med bilagor Bevaras Platina
2.5.1.2 Efterannonsering efter avslutad Bevaras Platina
upphandling
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2.5.1.3 |Hantera avtal och
ramavtal
2.5.13 Inbjudan till férnyad konkurrens- |Bevaras Platina
utséttning
2513 Protokoll vidanbuds6ppning Bevaras Platina
2513 Anbudssammanstdllning, Bevaras Platina
utvirdering
2.5.1.3 Antagna anbud med bilagor Bevaras Platina
2.5.1.3 Ej antagna anbud med bilagor 4 ar Visma 4 ar fran den dag avropsavtalet Levereras ¢j
TendSign |slots eller FKU:n avbrots.
25.13 Tilldelningsbeslut med bilagor Bevaras Platina
25.13 Avtal med bilagor Bevaras Platina Sparas dven pa papper om
originalet &r pa papper.
25.13 Avropsavtal av betydelse Bevaras Platina Underavtal till ramavtal. Sparas
dven pa papper om originalet dr
pa papper.
2.5.1.3 Avropsavtal av tillfillig betydelse |2 ar Forvaras hos handliaggare pa Levereras ¢j
papper eller digitalt.
2.5.1.3 Bestéllningar Vid Forvaras hos handldggare pa Levereras ¢j
inaktualitet papper eller digitalt.
2.5.1.3 Korrespondens av betydelse nér Vid Visma Hér ingér dven reklamationer Levereras ¢j
avtal har slutits inaktualitet |TendSign [samt varning om hdvning.
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2.5.1.3 Korrespondens av tillfillig eller Vid Se kommunovergripande beslut, |Levereras ¢j

ringa betydelse inaktualitet KS 2000-04-11, § 60, Policy for

gallring av handlingar av tillféllig
eller ringa betydelse.

2.5.1.4 |Direktupphandling
2.5.1.4 Upphandlingsdokument Bevaras Platina
2.5.14 Annons om upphandling Bevaras Platina
2.5.1.4 Fréagor och svar under Bevaras Platina

annonseringstiden
25.14 Utvérderingsprotokoll Bevaras Platina
25.14 Beslut om avbruten upphandling  |Bevaras Platina
25.14 Underrittelse om avbruten Bevaras Platina

upphandling
25.14 Avannonsering Bevaras Platina
25.14 Tilldelningsbeslut med bilagor Bevaras Platina
25.1.4 Antagna anbud med bilagor Bevaras Platina
25.1.4 Ej antagna anbud med bilagor 4 ér Visma Levereras ¢j

TendSign
25.14 Referenser Vid Visma Levereras ¢j
inaktualitet | TendSign
2.5.14 Bestéllningar Vid Forvaras hos handlaggare pa Levereras ¢j
inaktualitet papper eller digitalt.
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans

enhet gallras IT-system kommunarkiv

25.1.4 Avtal med bilagor Bevaras Platina Publiceras dven i avtalsdatabas.

25.14 Avtalsdatabas Vid Visma Levereras ej
inaktualitet |TendSign

25.14 Overlételse av avtal Bevaras Platina

2.5.14 Efterannonsering efter avslutad Bevaras Platina

upphandling

2.5.1.4 Korrespondens av betydelse nér Vid Visma Hér ingér dven reklamationer Levereras ¢j

avtal har slutits inaktualitet |TendSign [samt varning om hdvning.

2.5.1.4 Korrespondens av tillféllig eller Vid Se kommunovergripande beslut, |Levereras ¢j

ringa betydelse inaktualitet KS 2000-04-11, § 60, Policy for
gallring av handlingar av tillfdllig
eller ringa betydelse.

2.8 Kris och sédkerhet Styrdokument fran kommunfullmaiktige (Plan for arbete med krisberedskap
och civilt forsvar, Reglemente for krisledningsndmnd, Informations-
sakerhetspolicy) hanteras i ledningsprocess 1.2.2.1 och 1.2.2.2

2.8.1 Krisledning

2.8.1.1 |Utova krisledning under

samhdllsstorningar och
hojd beredskap

2.8.1.1 Beslut i krisledningsndmnd Bevaras Platina Registreras i 1.2.2.1, Uppritta

och f6lja upp styrdokument.

2.8.1.1 Liagesbild, sammanstillning Vid Egen och till andra myndigheter |Levereras ej
inaktualitet
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2.8.1.1 Planer for krisledning Bevaras Platina Overgripande krisledningsplan i
1.2.2.1,1.2.2.2.
Verksamheternas
krisledningsplaner,
ovriga planer
2.8.1.1 Rutiner, riktlinjer, checklistor Gallras vid Levereras ¢j
inaktualitet
2.8.1.1 Minnesanteckningar Gallras Utreds
2.8.2 Sdkerhetsarbete
2.8.2.0 |Sékerhetsskyddsarbete
enligt sdkerhets-
skyddslagen
Sdkerhetsklassad information Enligt Registrera | Forvaras i sédkerhetsskép
sarskilda s 1 Platina
regler 1
Sdkerhetssky
dds-lagen
2.8.2.1 |Bedriva systematiskt
riskhanteringsarbete
2.8.2.1 Overgripande RSA Vid Platina Levereras €j
RSA pa olika omraden inaktualitet
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2.8.2.2 |Bedriva systematiskt
brandskyddsarbete
2.8.2.2 Riskbedomningar, skyddsronder, |Revideras Verksam-
handlingsplaner hets-
system
2.9 Kommunikation och
marknadsforing
29.1 Profilarbete
2.9.1.1 |Hantera grafisk profil,
varumarke,
profilprodukter
29.1.1 Grafisk profil for Ange kommun  |Bevaras Platina
Profilprodukter Gallras vid Inkop hanteras i 2.5 Levereras €j
inaktualitet
29.2 Informationsforsorjning
2.9.2.1 |Publicera
29.2.1 Hemsida Utreds
29.2.1 Intranét Revideras
29.2.1 Hushé&llstidning Framtid Ange Bevaras Pdf pé hemsida, arkivexemplar
2.9.2.1 Sociala medier Systematisk bevaring 1 mediet
2.9.2.1 Webbsindning 2 ar/bevaras |Playkanal |Utreds
kommunfullmiktige
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2.9.2.1 |Publicera Trycksaker Vid Levereras ¢j
inaktualitet
29.2.1 Annonser Bevaras
2.9.2.4 |Annonsera
2924 Annonser Vid
inaktualitet
2.10 Forvaltningsstod
2.10.2.2 |Driva bilpool
2.10.2.2 Bokningar Vid Boknings-
inaktualitet |system
2.10.2.2 Korjournaler 7 ar Boknings- | Korttids och ldngtidjournaler
system
2.10.2.2 Fordonsforteckning Vid Boknings-
inaktualitet |system
2.10.2.2 Fordonsforteckning, excel Vid Platina Platinadrende
inaktualitet
2.10.2.2 Debiteringar, filer 7 ar
2.10.2.2 Regler och instruktioner Revideras Platina
2.10.2.2 Forsdakringar Vid
inaktualitet
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2.10.2.2 Skadeanmilningar Vid Boknings-
inaktualitet |system
2.10.2.2 Fakturor 7 ar Agresso
2.10.2.2 Leasingavtal Vid Platina
inaktualitet
2.10.2.2 Bilplatsavtal Vid Platina Original 1 pairm ekonomienheten
inaktualitet
2.10.2.2 Fordon utanfor bilpoolen Vid
inaktualitet
2.10.2.2 Offert Ingér i avtalshandlingar, reg i
Inkdp 2.5
2.10.2.2 Avtal med leverantorer Ingér i avtalshandlingar, reg i
Ink&p 2.5
2.10.2.2 Kopeavtal Vid Ingér i avtalshandlingar, reg i
inaktualitet Inkop 2.5
2.10.2.2 Registreringsbevis Vid Péarm pa ekonomienheten
inaktualitet
2.10.2.2 Foljesedlar fakturor Vid
inaktualitet
2.10.2.2 Leveransgodkidnnande Vid Leverantors
inaktualitet ~|Kundportal
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Struktur |Processnamn Handlingstyp Bevaras/ Forvaring/ | Anmérkning Leverans
enhet gallras IT-system kommunarkiv
2.10.2.2 Forséljning Vid Leverantors

inaktualitet | kundportal
2.10.2.2 Anvindaravtal Vid Lamnas till 16ner

inaktualitet
2.10.2.2 Anvéndaravtal (externa) Vid Platina

inaktualitet
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3 Informationshanteringsplan Karnprocesser

3.1 Fysisk Planering

3.2 Miljo - och samhallsskydd

3.3 Infrastruktur

3.4 Naringsliv, arbete och integration
3.5 Utbildning

3.6 Kultur, fritid och turism

3.7 Vard och omsorg

3.8 Sarskilda samhallsinsatser

Kéarnprocessernas informationshanteringsplaner redovisas i bilagor 3.1 till 3.8.
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