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INLEDNING

I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sokvégar till alla
handlingstyper som forvaltningen hanterar i sin verksamhet. Den dr dessutom ndmndens
gallringsbeslut (dvs. reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som
ska fOrstoras och nir).

Dokumenthanteringsplanen ses dver kontinuerligt. Det dr arkivmyndigheten
(kommunstyrelsen) som efter samrad med arkivansvarig fattar beslut om eventuella dndringar
och tillagg.

Allméanhetens sokvigar till kommunstyrelsens
handlingar

Foljande sokviagar till de allménna handlingarna rekommenderas.

1. Haparanda kommun W3D3 Searchport
https://searchport.haparanda.se/
Har kan man soka forvaltningens alla registrerade drenden. Begéran om handling
skickas till registrator pd maiadress kommun(@haparanda.se

2. Dokumenthanteringsplanen
Hir listas samtliga handlingstyper som finns 1 verksamheten med regler for bland
annat bevarande, gallring och forvaring.

3. Namndens protokoll
Protokollen finns tillgéngliga i fulltext med hdnvisning till
registrerade drenden.
https://motesportalen.haparanda.se/Login.aspx
Anvindarnamn: haparanda
Losenord: medborgare

For ndrmare upplysningar om myndighetens allménna handlingar, deras anvéindning och
sokmojligheter kontakta kommunstyrelsens arkivansvarig.

Sekretess forekommer i1 verksamheten enligt Offentlighets och sekretesslagen kap. 19 och kap
21.

Forvaring av allmanna handlingar

Arkivlagen sédger att det &r myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot
forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst. I Haparanda géller Riksarkivets krav pé
arkivlokaler (RA-FS 1997:3). Det innebér bland annat att arkivlokalen ska sta emot brand i


https://searchport.haparanda.se/
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tva timmar, inga vattenbédrande ror far finnas i lokalen och laset ska vara i minst skyddsklass
2. Har man mindre méngder handlingar kan man forvara dessa i dokumentskap, men de ska
dé klara samma krav som arkivlokaler (till exempel en brandklassning enligt E1120).

Digital forvaring av allméiinna handlingar

Arkivreglerna géller givetvis dven information som forvaras digitalt. Det ar tillatet att forvara
handlingar digitalt, men det maste ske pé ett betryggande vis och det dr nimnden (inte IT-
avdelningen) som ansvarar for att informationen 6verlever och ér sokbar. IT-avdelningen
driftar systemen och tar sikerhetskopior, men ansvarar inte for att informationen konverteras
till aktuella format och att handlingarna darmed &ar ldsbara. Namnden svarar ocksa for de
kostnader som uppstar om eller nédr handlingarna ska tas om hand for digital arkivering (till
exempel konvertering till godkdnda format eller migrering av data ur det leverantdrsberoende
systemet till kommunarkivet).

Gallring

Att gallra innebér att informationen forstors. Allmédnna handlingar ska bevaras och gallring
far endast ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Notera att det i en del speciallagar
(till exempel bokforingslagen) finns regler for bevarande under en viss tid. Detta innebar
emellertid inte att man fér lov att gallra handlingarna nér tiden 16pt ut. Arkivlagens
bestimmelser tar da ver och det &r alltid forvaltningens dokumenthanteringsplan som
reglerar gallringen. Om handlingstypen inte finns med i dokumenthanteringsplanen ska
handlingarna bevaras tills dess att nimnden fattat ett gallringsbeslut.

Gallring ska ske dven i den digitala miljon. Detta dr inget som IT-avdelningen ansvarar
for utan det dr forvaltningens systemansvarige som ansvarar for att gallringen
verkstills. Vid upphandlingen av nya system ska man forvissa sig om att det ocksa ar
tekniskt mojligt att gallra (forstora) information i systemet.

Nir gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut bor gallringen ocksa verkstéllas. Det dr
kostsamt och ineffektivt att lagra mer information ar nddvandigt och det finns ocksa risk att
handlingar som ska bevaras forsvinner in bland det som ska gallras. Tank dock pa att om
ndgon begdr att fi ta del av en handling som enligt dokumenthanteringsplanen skulle ha varit
gallrad, men som av ndgon anledning undgatt gallring, ska gallringen inte verkstéllas innan
eventuellt utlimnande.

Hur gallrar man?

Det dr viktigt att gallringen sker under kontroll. Det hander att informationen som ska gallras
finns bade i pappersutskrift och i ett verksamhetssystem. Da ska givetvis gallringen ske av
savil pappersburen som digital information. Stdm av med systemansvarig angaende den
digitala gallringen.

Handlingar som omfattas av sekretess eller ar integritetskinsliga ska alltid brannas eller
tuggas. Finns det ingen dokumentforstdrare som kan tugga sonder handlingarna p4 plats



HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

kan man ldgga dem i de sickar for gallring av sekretesshandlingar som finns i
kommunhusets kéllare.

Diarieforing
Den huvudsakliga diarieforingen 1 kommunstyrelsens diarium sker 1

drendehanteringssystemet W3D3. Arenden #r sokbara via kommunens webbdiarium pa
www.haparanda.se.

Vissa handlingstyper registreras dock i egna verksamhetssystem till exempel handlingar i
rehabiliteringsdrenden registreras i Adato.

"Allmdnna handlingar ska registreras sd snart de kommit in till eller upprdttats hos en
myndighet...” (5 kap. § 1 OSL 2009:400). Denna regel éar till for att allménheten ska ha
mdjlighet att fa insyn i1 och ocksa kunna granska verksamheten.

Det finns dock undantag fran registreringskravet:

1. Om handlingen &r av uppenbart ringa vérde for verksamheten behdver man
varken registrera eller halla den ordnad. (kan vara t ex reklam, inbjudningar till
konferenser, cirkuldr)

2. Handlingar som INTE omfattas av sekretess behdver inte registreras om de
halls ordnade sa att man utan svarighet kan faststdlla om de kommit in eller
uppréttats. Det géller t.ex. betygshandlingar, fakturor och protokoll.

Observera att alla handlingar som omfattas av sekretess méste registreras.

Det spelar ingen roll hur informationen inkommer till verksamheten. Nagra exempel pa hur
man gar tillviga:

e Ardet ett e-postmeddelande kan du vidarebefordra det direkt till diariet genom att
maila kommun@haparanda.se Méark meddelandet ”For registrering”

e Ardet ett meddelande pé telefonsvarare eller ett SMS gor man en tjénsteanteckning
som registreras i diariet

e Inkommer informationen via en webbtjinst i ndgot av forvaltningens
verksamhetssystem eller via social media tas den ut pa papper och diariefors

Vid hot eller liknande situationer kan det vara av vérde att bevara den ursprungliga
informationsbéraren, kontakta da IT-enheten for e-post, bloggar, verksamhetssystem,
rostmeddelanden och SMS.


http://www.haparanda.se./
mailto:kommun@haparanda.se
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Sociala medier

”Sociala medier betecknar aktiviteter som kombinerar teknologi, social interaktion och
anvandargenerativt innehall t.ex. chattfunktioner, bloggar och diskussionsforum” (SKL 2010-
04-28). Kommunikatoren utser de personer som far skriva pa kommungemensamma sociala
media som foretrddare for Haparanda stad. Det ar tillika kommunikator och ansvarig chef
som beslutar om vilka sociala medier som ska anvindas. Det dr endast dessa medier som
redovisas 1 dokumenthanteringsplanen.

Det dr kommunikatdrens ansvar att ha en uppdaterad lista dver all social media som anvénds 1
organisationen.

Inga privata konton ska anvéndas 1 tjdnsten. Verksamheten har tillgéng till alla
inloggningsuppgifter for att kunna bevaka och hantera informationsflodet. Det ska finnas
rutiner for bevakning vid semester eller annan franvaro.

Den som dr ansvarig for en kanal diar anviandare sjdlva kan bidra med information har en sa
kallad uppsiktsplikt och serviceskyldighet vilket innebdr ansvar att ha uppsikt 6ver
information som anvéndare publicerar. Uppsiktsplikt innebdr dven ansvar for att ta bort
brottsligt material, till exempel uppvigling, hets mot folkgrupp, barnpornografibrott, olaga
valdsskildring och upphovsrittsintrang. Brottsligt material ska dokumenteras i form av en
skarmdump fOr att sedan raderas. Skirmdumpen ska alltid diarieforas. I de fall man gér
vidare med polisanmélan anger man adressen till inldgget, vilken tidpunkt det skedde samt
bifogar skirmdumpen.

Den information som uppréttas och inkommer till férvaltningens sociala medier &r i regel
av sadan art att den inte behOver registreras i diariet. Den kan gallras vid inaktualitet.
Observera dock att information av betydelse som inkommer genom social media ska
registreras i forvaltningens diarium och bevaras tillsammans med de diarieforda
handlingarna (skriv ut informationen pé papper och ge den till registrator). Det géller d&ven
1 de fall du far information via en privat blogg eller facebooksida riktad till dig som
tjansteman. Social media som forvaltningens personal anvinder uteslutande for privata
dndamal blir dock inte allmén handling.

Forteckning av sociala medier

Facebook

www.facebook.com/haparanda (Haparanda stad)
www.facebook.com/haparandatornio (turistbyran)
www.facebook.com/haparandanaringsliv (néringsliv)
www.facebook.com/bibblanhaparanda (Stadsbiblioteket)
www.facebook.com/StationUngdomensHus (Station 2.0)

Instagram
www.instagram.com/haparandastad (Haparanda stad)



http://www.facebook.com/haparanda
http://www.facebook.com/haparandatornio
http://www.facebook.com/haparandanaringsliv
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=http://www.facebook.com/bibblanhaparanda&data=05%7C02%7CJoakim.Jakobsson@haparanda.se%7C6f39875482654a5eadc308dc07aeb790%7C8807d2673fda4366b38e18280f4cb762%7C0%7C0%7C638393694313565580%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0=%7C3000%7C%7C%7C&sdata=mIsEAruwi2GdhO4iPUE92HrCNLdzao9xLo7/oTPLXGM=&reserved=0
http://www.facebook.com/StationUngdomensHus
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www.instagram.com/haparandaib (Haparanda i backspegeln)
www.instagram.com/unghpda (Ungdomens hus)
www.instagram.com/station2.0 (Station 2.0)

Youtube
www.youtube.com/user/haparandakommun (Haparanda stad)

Om du tanker anvinda sociala medier

. Tillstdnd fran chef och kommunikatdr behovs for konto 1 tjinsten.

- Haparanda stads Informations- och kommunikationspolicy ska efterfoljas.

. Avsiéndaren ska vara tydlig.

. Fragor ska besvaras sd snart som mgjligt.

. Bevakning ska ske dagligen.

. Inldgg ar allmén handling och ska synas 6ppet.

. Haparanda stad ar ansvarig for eventuella personuppgifter som publiceras i
mediet.

Ordforklaringar

Nedan foljer en lista pa ord som kan upplevas som krangliga i arkivhanteringen.

Handlingstyp:
Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomfors upprepat.

Bevaras:
Innebir att handlingen bevaras for all framtid. Levereras till kommunarkivet senast 10 éar
efter ursprungsaret for bevarande for all framtid.

Gallra:

Innebér att man forstor handlingen oavsett om det &r digital eller pappersinformation.
Gallringen bor ske under kontroll genom att handlingarna bréanns eller tuggas. Digital
information ska forstoras sd att den inte gér att aterskapa. Gallras vid inaktualitet innebér att
ansvarige sjilv gor bedomningen nér handlingen ska forstoras. Gallring efter 2 ar innebér
att handlingen kan gallras tidigast tva kalenderar utdver det ar handlingen
inkom/upprittades.

Databiirare:

Fysiskt underlag for handlingar. Om handlingen ar digital i ett verksamhetssystem anges hér
systemets namn. Handlingar som skall bevaras ska framstillas med material och metoder som
garanterar informationens bestdndighet. Se Sveriges Provnings- och Forskningsinstituts (SP)
forteckning over certifierad skrivmateriel samt Riksarkivets foreskrifter, rad och
rekommendationer betriffande digitala medier och filformat. Aldersbestindigt papper (ISO
9706) ska ses som ett minimikrav (det papper kommunen har 1 skrivarna ar dldersbestiandigt).
For vissa typer av protokoll ska arkivbesténdigt papper (ISO 11108) anvéndas.

Minnesanteckningar:


http://www.instagram.com/haparandaib
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=http://www.instagram.com/unghpda&data=05%7C02%7CJoakim.Jakobsson@haparanda.se%7C6f39875482654a5eadc308dc07aeb790%7C8807d2673fda4366b38e18280f4cb762%7C0%7C0%7C638393694313565580%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0=%7C3000%7C%7C%7C&sdata=vYrySOAz0tDDW9u1fhF9kLi+U3W1373GkEjj+qAlFqI=&reserved=0
http://www.instagram.com/station2.0
http://www.youtube.com/user/haparandakommun
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Minnesanteckningar dr endast handlingar som tillkommit som ett stod i handldggningen av ett
drende och som inte tillfor d&rendet ndgot nytt. Minnesanteckningar &r inte allménna handlingar
och rensas ut innan drendet avslutas. En minnesanteckning blir dock allmén handling om den
expedieras eller tas om hand for arkivering. Ténk pd att interna handlingar som man ibland
betraktar som “arbetsmaterial” eller “minnesanteckningar” (kan till exempel vara lathundar
och métesanteckningar) 1 regel ar allmdnna handlingar.

Handlingar av tillfillig eller ringa betydelse:
Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet i kommunens samtliga
verksambheter.

Det kan till exempel vara handlingstyper som:

1.

Kopior eller dubbletter som inte har nagon funktion och det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall.

Handlingar som inkommit f6r kdnnedom och som inte foranlett ndgon dtgird om de
dven 1 Ovrigt dr av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berdr bolagets verksamhetsomrade, dr meningsldsa eller
obegripliga.

Register, listor, cookie-filer, loggar 6ver internettrafiken och andra tillfalliga
forteckningar som har tillkommit for att underlétta bolagets
arbete och som saknar betydelse nir det géller att dokumentera bolagets verksamhet.

Mottagnings- och delgivningsbevis, loggar for e-post och fax, handlingar som endast
tillkommit for kontroll av postbefordran under forutséttning att de inte 1angre behovs
for kontroll av eller bevis for 6verforingen och att det inte heller behdvs for att soka
de handlingar som ska bevaras.

Handlingar som overforts till annan databérare eller annat format, till exempel genom
utskrift pd papper eller att arkivexemplar ersétts med nya exemplar. En forutséttning
ar att eventuell dkthetsgaranti genom till exempel elektroniska signaturer kan
kvalitetssdkras och att sokmojligheter eller mojligheten att se samband mellan
handlingar inte gar forlorade.

Handlingar som utgjort underlag for bolagets interna planering och
verksamhetsredovisning ndr sammanstillning eller annan bearbetning gjorts under
forutséttning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion.

Inkomna eller expedierade meddelanden i form av rostbrevlada, telefonsvarare,
elektroniska snabbmeddelanden och motsvarande. Forutsatt att handlingarna inte har
foranlett ndgon atgérd och de dven i Gvrigt &r av ringa betydelse. For handling som
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inkommit till bolaget i form av rostbrevlada, telefonsvarare och motsvarande och som
tillfort drendet sakuppgift under forutséttning att innehallet dokumenterats i en
tjdnsteanteckning som tillforts handlingarna i drendet.

Forfradgningar och meddelanden i sociala medier. Forutsatt att handlingarna inte har
foranlett nagon dtgird och de dven 1 Gvrigt dr av ringa betydelse.

Handling som inte dr dkthetsgaranterad till exempel fax eller e-post, om en
dkthetsgaranterad handling med samma innehall har inkommit i ett senare skede, om
inte anteckningar av betydelse for bolagets beslut gjorts pd handlingen. Om den forst
inkomna handlingen fatt ankomststdmpel bor den bevaras till dess drendet avslutas om
inte ankomsttiden dokumenterats pa annat sétt, till exempel i1 diarium eller l4tt
tillganglig logglista. I de fall 4rendet berér myndighetsutovning mot enskild bor
handlingen sparas tills tiden for 6verklagande 16pt ut.
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KOMMUNFULLMAKTIGE

Kommunfullmiktige 4r Haparanda kommuns hogsta beslutande instans och har det 6vergripande
ansvaret for all kommunal verksamhet.

Alla fragor som tas upp i kommunfullméktige har forberetts i en ndmnd och/eller i kommunstyrelsen. Fragor
som &r av grundldggande betydelse eller av storre vikt for kommunen maste beslutas av kommunfullméktige, till
exempel:

e Mal och riktlinjer for kommunens verksamheter

+ Kommunens budget, skatt, taxor och avgifter

»  Arsredovisning och ansvarsfrihet

+ Niamndernas organisation och verksamhet

* Val av ledaméter och ersittare i kommunstyrelsen och ndmnder

*  Hur méanga och vilka revisorer som ska granska kommunens verksamhet
« Ekonomisk ersittning till de politiskt fortroendevalda

»  Kommunalt partistod

Handling Gallring Medium/ Till centralarkiv | Anméirkning
Sokvig
Kallelser och drendelistor Vid inaktualitet W3D3
till sammantraden
Protokollsutdrag fran Bevaras W3D3 i
kommunstyrelsen med diariefort
forslag till beslut drende
Fullméktiges protokoll Bevaras Binds in och | Efter 5 ar Arkivbestandigt
forvaras i papper
kronologisk
ordning
Anslagsbevis for Nar Kommunens
fullmaktige protokoll overklagningstiden | digitala
1opt ut. anslagstavla
Omrostningslistor Efter att protokollet Omrostningsresulta
justerats. t ska framga av
protokollet.
Expedierat beslut genom Bevaras W3D3 i
protokollsutdrag diariefort
arende
Motioner Bevaras Papper
W3D3 i
diariefort
drende
Interpellationer Bevaras Papper
W3D3 i
diariefort
drende
Avségning fran politiskt Bevaras Papper
uppdrag W3D3 i
diariefort
drende

Telefon: 0922-260 00 | kommunen@haparanda.sel 0

Adress: Torget 9, Haparanda |

haparanda.se
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

Inldmnade uppgifter om ny Gallras vid Papper Hos kommun-
politiker inaktualitet sekreterare
Meddelat beslut fran Bevaras W3D3 i1
lansstyrelsen om ny diariefort
ledamot/ersittare drende
Sekretessbevis for Gallras efter Papper Hos kommun-
fortroendevalda mandatperioden sekreterare
Arvodesbestimmelser Bevaras W3D3 i
diariefort
drendet
Fortroendemannaregister Bevaras Hos
kommunsekreterar
&
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

KOMMUNSTYRELSEN,
NAMNDER, UTSKOTT OCH
RAD

Kommunstyrelsen dr Haparanda kommuns ledande politiska instans och har en verordnad roll i den kommunala
organisationen. Den leder kommunens verksamhet och har det 6vergripande ansvaret for kommunens utveckling
och ekonomi.

Kommunstyrelsen bereder de drenden som kommunfullméktige sedan beslutar om och har dven rétt att fatta en
del beslut pa egen hand.

Kommunstyrelsens viktigaste uppgifter:

e Leda och samordna kommunens angelidgenheter

e Bevaka fragor som kan paverka kommunens utveckling och ekonomiska stéllning
e Begira in synpunkter frdn nimnder, beredningar och anstéllda i kommunen

e Lamna forslag till budget och leda budgetarbetet

e  Ha uppsikt 6ver kommunens ndmnder och egna bolag

e  Genomfora kommunfullmiktiges beslut

Varje ndmnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrade samt ansvarar for att arbetet inom respektive omrade
utfors enligt géllande lagar och bestimmelser. Ndémnden ansvarar ocksa for att kommunfullméktiges beslut f6ljs
i organisationen.

Under kommunstyrelsen finns det ocksé tva utskott som bereder drenden som ska behandlas i kommunstyrelsen.
Utskotten har ocksa ritt att fatta beslut i vissa drenden enligt kommunstyrelsens delegationsordning.

Handling Gallring Medium/sokvig Till Anmiérkning
centralarkiv
Protokollsutdrag fran | Bevaras W3D3 i diariefort
fullmaktige drende
Skrivelse fran andra | Bevaras W3D3 i diariefort
myndigheter drende
Tjansteskrivelser Bevaras W3D3 i diariefort
drende
Korrespondens Bevaras W3D3 i diariefort Brev, skrivelser som
drende bedoms ha betydelse
for utgdngen av
drende.
Minnesanteckning Bevaras W3D3 i diariefort Bevarande giller
drende endast PM eller
anteckning
som tillfér sakuppgift
till drendet.
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —
Utredningar Bevaras W3D3 i diariefort Ingér som underlag
arende till beslut.
Kallelser och Gallras vid W3D3
drendelistor inaktualitet
Protokoll Bevaras Arkivbestandigt Efter
papper (ISO inbindning.
11108)
Anslagsbevis for Nér Kommunens
protokoll overklagningstiden anslagstavla
16pt ut.
Delegationsbeslut Bevaras W3D3 i diariefort
utan drende drende
Omrostningslistor Efter att protokollet Omroéstningsresultat
ar justerat. ska framgé av
protokollet.
Expedierat beslut Bevaras W3D3 i diariefort
genom drende
protokollsutdrag
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

LEDNING OCH STYRNING

Central ledning av verksamheten. Inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt sétt exempelvis

budgethandlingar och verksamhetsplaner.

Handling Gallring Medium/Sokvig Till Anmiérkning
centralarkiv
Budget- och strategiplan | Bevaras W3D3 i diariefort
drende
Verksamhetsplan Bevaras W3D3 i diariefort
drende
Verksamhetsberittelse Bevaras W3D3 i diariefort Verksamhetsberittelsen
drende ingdr i arsredovisningen.
Kommunchefens rapport | Bevaras W3D3 i diariefort
drende
Rapporter fran Bevaras W3D3 i diariefort
projektgrupper, drende
arbetsgrupper eller
liknande av betydelse
Protokoll fran Bevaras Stratsys
ledningsgrupp
Protokoll fran Bevaras Papper HR
dialogméten Digitalt
Protokoll frain MBL- Bevaras Papper personalakt
forhandlingar
géllande enskild person
Protokoll frin MBL- Bevaras Papper HR
forhandlingar, ¢j
individdrende
Motesanteckningar 2 ar Digitalt i Stratsys
arbetsplatstréaffar (APT)
Anteckningar Vid
medarbetarsamtal inaktualitet
med individuell
handlingsplan
Kollektivavtal Bevaras Papper HR Lokala kollektivavtal
Digitalt W3D3
Avtal med enskilda Bevaras Personalakt
individer
Ovriga forhandlings- Bevaras HR Laggs vid
overlaggningsprotokoll individdrenden i
personalakten. Ovriga
fall i personalkontorets
dagarkiv.
Protokoll fran Centrala Bevaras Papper HR,
arbetsmiljokommittén digitalt i W3D3
Riskbedéomningar/ Bevaras Papper HR

sammanstéllningar av
riskbedomningar inom
SAM (systematiskt
arbetsmiljoarbete)
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

Enkéter inom SAM, Bevaras Digitalt W3D3
sammanstéllning
Enkéter inom SAM, Nér samman- | Papper/Digitalt
svar/underlag stdllning &r

gjord
Arlig uppfoljning inom Bevaras* Digitalt P;-mapp
SAM
Befattnings- och Vid Digitalt MIA Utgor register
arbetsvarderingssystem uppdatering/

uppdateras

16pande
Lonekartlédggning Bevaras W3D3 i diariefort

drende
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

MYNDIGHETSREDOVISNING

Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) &r staden skyldig att ldmna uppgifter till de statistikansvariga

myndigheterna.
Handling Gallring Medium/sokvig Till centralarkiv Anmirkning
Utskrift kopia pa inldimnad 5 ar Digitalt Pa fil
arligt P;
rikenskapssammandrag
Underlag uppgiftslamning S ar Digitalt Pa fil
P;
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

OMVARLD

Overgripande dokument for arbetet med kommunikation, samverkan och dverenskommelser mellan
kommunen och externa parter.

Aktiviteterna for varumirkeshantering och kommunikation rér varumaérke, logotyp och informations-
och kommunikationspolicy.

Tréffa 6verenskommelser innefattar formella handlingar som redovisar dgandet, ssmmantrdden och
beslutande 6ver kommunalférbund och gemensamt dgda bolag.

Haparanda kommun ingér i forbund s& som e-ndmnden Norrbotten, IT-i Norrbotten AB, Norrbottens
kommuner med flera. Haparanda kommun saméger bolaget Bottenvikens reningsverk.

Handling Gallring Medium/sokvig Till centralarkiv | Anmérkning
Beslut om Bevaras W3D3 i
varumérkesplattform diariefort

drende
Riktlinjer for grafisk Vid W3D3 i
profil uppdatering diariefort

drende
Riktlinjer for sociala Vid W3D3 i
medier uppdatering diariefort

drende

Informations- och Vid W3D3 i

kommunikationspolicy uppdatering diariefort

drende
Register over sociala Uppdateras Digitalt hos
medier 16pande kommunikator
Samarbetsavtal/Agaravtal | Bevaras Papper / W3D3
i diariefort
drende
Beslut om vem som Bevaras W3D3 i
representerar diariefort
Haparanda kommun i drende
bolag och stiftelser
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

YTTRANDEN

Arenden dir kommunen &nskas yttra sig till en annan myndighet, till exempel statliga remisser,
betiankanden, drenden fran andra kommuner eller liknande.

Arende som avses skiljer sig fran aterkommande drendetyper i specifika kirnverksamheter som
exempelvis ndr Samhéllsbyggnadsforvaltningen yttrar sig rorande bygglov.

Handling Gallring Medium/sokvig Till centralarkiv Anmiérkning
Inkommande Bevaras W3D3 i diariefort
remiss drende
Svar pé remiss Bevaras W3D3 i diariefort
arende
Begéran om Bevaras W3D3 i diariefort
yttrande drende
Yttrande Bevaras W3D3 i diariefort
drende
Inkommande enkdt | Vid inaktualitet Om enkéten dr av
stor betydelse for
verksamheten ska
den diarief6ras och
bevaras.
Svar pa enkat Vid inaktualitet Om enkditen ar av

stor betydelse for
verksamheten ska
den diarieforas
och bevaras.
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

HANTERING AV

STYRDOKUMENT

Handling Gallring Medium/sokvig Till centralarkiv Anmérkning

Styrmodell Bevaras W3D3 i diariefort
arende

Vision Bevaras W3D3 i diariefort
drende

Inriktningar Bevaras W3D3 i diariefort
drende

Mal Bevaras W3D3 i diariefort
arende

Policys Bevaras W3D3 i diariefort
drende

Riktlinjer Bevaras W3D3 i diariefort
arende

Reglemente Bevaras W3D3 i diariefort
arende

Delegationsordning Bevaras W3D3 i diariefort

for naimnd arende

Arbetsordning Bevaras W3D3 i diariefort
drende

Agardirektiv Bevaras W3D3 i diariefort

drende
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

TILLSYN OCH REVISION

I slutet av verksamhetséret 1dmnas en sammanfattande bedomning i revisionsberéttelsen som
overldmnas till kommunfullmiktige. [ denna uttalar sig revisorerna i frigan om ansvarsfrihet for

kommunstyrelsen och ndmnderna.

Beslut i frdgan om ansvarsfrihet fattas direfter av kommunfullméktige.

Handling Gallring Medium/sokvig Till centralarkiv Anmiérkning
Revisionsberittelse | Bevaras W3D3 i I diariefort Avser revisionsberittelse
diariefort drende | drende som lamnas till
kommunfullmaktige.
Internkontrollplan Bevaras W3D3 i I diariefort Uppriittas arligen i
diariefort d&rende | 4rende respektive namnd och
utskott i enlighet med
internkontrollreglemente.
Uppfodljning av Bevaras W3D3 i I diariefort Upprittas arligen i
internkontroll diariefort drende | drende respektive ndmnd och

utskott. Expedieras ocksa
till kommunstyrelsen och
kommunens revisorer.
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

ORGANISERING

Kommunfullméktige beslutar vilka ndmnder som ska finnas och viljer ledaméter. Nimnderna
ansvarar for det dagliga arbetet inom kommunen, férbereder drenden som ska beslutas av
kommunfullmiktige och genomfor beslut som fattas i kommunfullméktige.

Handling Gallring Medium/sokvig Till centralarkiv Anmirkning
Beslut rorande nya Bevaras W3D3 i det
ndmnder och diarieforda
utskott drendet
Organisationsschema | Uppdateras Hemsidan
16pande
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

DEMOKRATI OCH INSYN

Aktiviteter som garanterar medborgares réttigheter nar det kommer till insyn i offentlig verksamhet,
overklaganden av myndighetsbeslut och personlig integritet.

Handling Gallring Medium/sokvig Till centralarkiv Anmérkning
Begéran om allmén Gallras vid
handling inaktualitet
Svar pa begiran om allmén | Gallras vid
handling inaktualitet
Avslag pa begéran om Bevaras W3D3 i diariefort
allmédn handling drende
Beslut om avgiftsuttag for bevaras W3D3 i diariefort
utldmnande av allménna arende
handlingar
Inkomna synpunkter och Bevaras W3D3 i diariefort
klagomal drende
Svar pa synpunkter Bevaras W3D3 i diariefort
drende
Overklagande av beslut Bevaras W3D3 i diariefort Overklagande
drende utgor ett eget
arende och ska
inte diarieforas
med drende som
overklagas.
Avvisning av sent Bevaras W3D3 i diariefort
inkommit dverklagande drende
Beslut om omprovning Bevaras W3D3 i diariefort
drende
Avge yttrande till hdgre Bevaras W3D3 i diariefort
instans drende
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

HANTERING AV
PERSONUPPGIFTER

Hantera personuppgifter avser arbetet med att uppfylla kraven i Dataskyddsforordningen, GDPR.

personuppgifter

Handling Gallring Medium/sokvig Till centralarkiv | Anmirkning
Registerutdrag Vid inaktualitet | Digitalt Server P:

Incidentrapportering Bevaras Digitalt Server P: Efter 10 ar

Registerforteckning Uppdateras Digitalt i Draftit

I6pande

Dataskyddsgruppen Bevaras Digitalt Server P: Efter 10 ar
protokoll

Dataskyddsombudets Bevaras Diariefort drende Ingér i protokoll 1
rapport till nimnd W3D3 gang per ar
Personuppgiftsbitradesavtal | Bevaras Diariefort drende

(PUB-avtal) W3D3
Konsekvensbedomning Bevaras Digitalt i Draftit Efter 10 ar

(DPIA)

Policys, riktlinjer och Bevaras Digitalt Server P: Efter 10 ar
rutiner

Samtycke publicering av Vid inaktualitet
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

INFORMATIONSFORVALTNI

NG

Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som kravs for en planerad, systematisk och uthallig
informationsforvaltning. Arkivhantering och registratur r delar av denna forvaltning men hér ingér
aven informationssdkerhet och verksamhetsndra systemforvaltning.

Handling Gallring Medium/sokvig Till centralarkiv | Anmérkning
Fullmakt for postoppning | Vid Papper, hos
anstéllningens postregistrator
upphdrande
Korrespondens av Vid inaktualitet | Papper/e-post
tillfallig eller ringa
betydelse
Arslistor over diarieforda | Bevaras W3D3 i diariefort
handling drende
Diarium Bevaras Digitalt W3D3 W3D3 Sokbart for
allménheten via
hemsidan
Arendekort med Bevaras W3D3 i diariefort
handlingsforteckning drende
Diarieforda handlingar Bevaras Papper hos
som scannats in till registrator
W3D3.
Dokumenthanteringsplan | Bevaras W3D3 i diariefort Beslutas av ndmnd
drende Haéri dven
forteckning
over
myndighets
allménna
handlingar
Arkivforteckning Uppdateras P; uppdateras
I6pande lopande
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

INFORMATION OCH
MARKNADSFORING

Det operativa arbetet med att producera och publicera information i Haparanda stads namn.

Handling Gallring Medium/sokvig Till centralarkiv Anmirkning
Pressmeddelanden Bevaras Hemsida och/eller
digitalt i
arbetsmapp hos
kommunikator
Annonser Bevaras Digitalt i
arbetsmapp hos
kommunikator
Hemsida och sociala Bevaras Digitalt pa server Kommunikator
medier SiteVision ansvarar for att
hemsida och
sociala medier
bevaras
Meddelandeni sociala | Gallras vid Facebook/Blogg/ Meddelanden i
medier inaktualitet Instagram sociala medier
gallras med
hénsyn till
krénkning osv.
Krinkande Bevaras W3D3 i diariefort Ta en skarmdump
meddelanden pa drende av meddelandet och
sociala medier diariefor detta innan
meddelanden
gallras fran den
publika ytan.
Nyheter pé intranitet Gallras vid SiteVision
inaktualitet
Information pa Gallras vid SiteVision
intranit inaktualitet
Informationsmateriali | Bevaras i urval Gemensam
form av bilder server
Informationsmateriali | Bevarasiurval Gemensam
form av video server
Trycksaker, Bevaras Papper i
egenproducerade kronologisk
ordning
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

SAKERHETSSKYDD

Exemplar av allménna handlingar som dr sékerhetsskyddsklassade ska kunna f6ljas upp sé att
myndigheten vet var ett exemplar forvaras eller om det forkommit eller forstorts. For att underlitta det
arbetet méste handlingen vara mérkt med vissa identifierade uppgifter som kan anvindas i ett register
over exemplaren. Syftet dr att uppna sparbarhet for varje exemplar av sddana handlingar.

For att ha kontroll 6ver sdkerhetsskyddade handlingar och innehéllet i dessa s& anvénds ett analogt
diarium. Registret innehéller uppgifter som omfattas av sekretess enligt OSL. Tillgéngen till ett sddant
register ska begrdnsas inom organisationen till de personer som behover tillgang till registret.

Handling Gallring Medium/sokvig Till Anmirkning
centralarkiv
Behorighetslista Uppdateras | Sdkerhetsskap for Personer som har ritt att ta del
l16pande sdkerhetsskyddade av
handlingar/registrator sdkerhetsskyddsklassificerade
handlingarna
H-Diarium Bevaras Sakerhetsskap for For
sakerhetsskyddade sakerhetsskyddsklassificerade
handlingar/registrator handlingar
Sekretessforbindelse | Gallras 2 ar | Papper i personalakt
efter
inaktualitet
Beslut 6ver Bevaras H-diariet
skyddsobjekt inkomna
frén lansstyrelsen.
Sakerhetskyddsanalys | Bevaras H-diariet
Sakerhetskyddsplan Bevaras H-diariet
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

KRIS OCH SAKERHET

For att gora Haparanda till en trygg stad att bo och verka i arbetar kommunen med sidkerhetsarbete.

Handling Gallring Medium/sokvig Till Anmirkning
centralarkiv
Incident- och Bevaras Infosoc/
skaderapportering 1A
Underrittelse om Bevaras W3D3 i
polisanmaélan diariefort
drende
Fraga om skadestdndskrav | Bevaras W3D3 i
fran polisen diariefort
drende
Upprittad polisanmélan Bevaras W3D3 i
diariefort
drende
Dom Bevaras W3D3 i
diariefort
drende
Larmlistor Uppdateras | Digitalt For brandlarm,
16pande P: inbrottslarm och
krisberedskap
Arlig uppfoljning till Bevaras W3D3 i Expedieras via
myndigheten for diariefort Lénsstyrelsen
samhéllskydd och drende
beredskap
Risk- och sarbarhetsanalys | Bevaras W3D3 i Gors infor varje
diariefort mandatperiod, och
arende revideras sedan arligen
Bilaga till H- under mandatperioden.
diariet Expedieras till MSB via
Lansstyrelsen.
Handlingsplan for kris och | Bevaras W3D3 i Gors infor varje
extraordinér hindelse diariefort mandatperiod tillsammans
drende med RSA:n och revideras
arligen.
Expedieras till MSB via
Lénsstyrelsen
Stabsinstruktion Bevaras Digital Uppdateras 16pande
gemensam
lagringsyta
Protokoll krisledningsstab | Bevaras W3D3 i
diariefort
drende
Lagesrapporter/lagesbilder | Bevaras W3D3 i Sakerhetsskyddsklassificerade
diariefort uppgifter diariefors i H-
drende diariet.
Kontinuitetshanteringsplan | Bevaras W3D3 i
diariefort
drende
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

Underlag for beslut inom Bevaras Diariefors i H-

Styrel diariet

Aktivitetsplan Bevaras W3D3 i Utformas 1 géng per ar och
diariefort godkéinns av kommunchef
drende

Remiss fran lédnsstyrelsen Bevaras W3D3 i Lénsstyrelsen begar

angdende diariefort Kommunens yttrande

kameradvervakning drende

Remissvar — Bevaras W3D3 i

kameradvervakning diariefort
drende

Begéran om yttrande Bevaras W3D3 i

angéende ansokan om att diariefort

ingd i allménna hemvérnet drende

Yttrande angdende Bevaras W3D3 i

ansdkan om att inga i diariefort

allmdnna hemvérnet drende
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

IT

IT i kommunen é&r en del dels av den allminna administrationen och forvaltningen, dels av de specifika
verksamheterna. Fragor rorande anvindardokumentation hanteras av respektive verksamhet.
Granskningsloggar &r loggar i ndtverk och/eller databaser som dokumenterar tillgéng till information
och som kan behovas i revisioner, ansvars-/disciplindrenden, skadestand, brottmal till exempel
dataintrang m.m.

Handling Gallring Medium/sokviag Till centralarkiv Anmérkning
Granskningsloggar:
- loggar Gver 3 manader Beroende av
systemfel och systemleverantor
felmeddelande/larm i

IT- infrastrukturen
(s.k. systemlogg).
- Overvakningsloggar | 12 manader
i brandvigg
- loggar Gver e- 3 manader
postaccesser.
- loggar &ver in- och 12 manader
utloggar i AD
(lyckade och
misslyckade forsok).
- loggar 6ver 3 ménader
losenordsbyte i AD-
katalogen.
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

SYSTEMFORVALTNING

Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstilla

forandringsarbete med IT-stéd 1 drift. Systemforvaltningen ska dven stddja anvindandet av I1T-stod.

Arbete med systemforvaltning handlar om att folja verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa
genom att underhalla befintliga funktioner och tjanster men dven implementera nya funktioner.

Handling Gallring Medium/sokvig Till centralarkiv | Anmérkning
Séakerhetskopior- 60-90 dagar Harddisk, databas Sékerhetskopia utgor
backup 1 backup-systemet inte allmén handling
enligt
Tryckfrihetsforordningen
Licenser for Gallras efter Digitalt hos IT-
anviandande av avtalstidens chef
datasystem utgdng
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —

PERSONALHANTERING

Personaladministrativ verksamhet.

Handling Gallring Medium/sokvig Till centralarkiv| Anmirkning
Arbetsanpassning rehabilitering | Bevaras Digitalt
Adato
Policyn och riktlinjer Bevaras Digitalt
intrandtet och
W3D3 i diariefort
drende
Platsannons 2 ar My network
Ansokningshandlingar, antagen | BevarasiMy | Digitalt/papper
network i 2
ar, bevaras i
personakt i
papper
Ansodkningshandlingar, ej 2 ar My network
antagna
Meddelanden som skickas till 2 ar My network Inkluderar
sokande, t.ex. om avbruten meddelande om
ansokningsprocess. att det inkommit
ansoOkan,
ansokningsproces
s avbruten, att
sokanden inte fatt
tjénsten eller
kallelse till
intervju.
Betygskopior 2 ar efter Papper i personakt
alderpension/
vid
inaktualitet
Spontanansokningar, arbete och | Vid My network
sommarjobb inaktualitet
Spontanansdkningar, Vid Papper/Digitalt
examensarbeteoch inaktualitet
praktikplatser
Handlingar som inkommit pa Efter det att | My network Forstor
papper och scannats in till My handlaggare pappershandling i
network kontrollerat att dokumentforstorar
den digitala @
kopian ér en
fullgod
erséttning for
pappers-
original
Protokoll delegationsbeslut, Bevaras Digitalt Anslas pa
anstéllningar Server P; kommunens
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HAPARANDA

—— HAAPARANTA —
hemsida varje
manad.
Anstéllningsavtal Bevaras Papper
Personalakt
Personalakt Bevaras Papper
Utdrag belastningsregister Gallras vid Papper Handlaggare
inaktualitet registrerar i
Personec att
det visats upp.
Utdrag ur belastnings-register 2 ar Papper Utdraget visas for
for personal som arbetar med Hos enhetschef ansvarig
uppgifter beslutade enligt 9 § rekryterare, kopia
LSS pa utdraget
sparas
Kyvittenser for nycklar och Gallras vid Papper
passerkort, behorigheter till IT- inaktualitet
system
Information om tystnadsplikt Vid Papper i
alderspensio | personalakt
n
(d.v.s. 67 ar)
Delegering av Vid Papper i
arbetsmiljoansvar alderspensio | personalakt
n
(d.v.s. 67 ar)
Anmaélan om bisyssla Vid Papper i
alderspensio | personalakt
n
(d.v.s. 67 ér)
Information om Vid Papper i
hygienforeskrifter alderspensio | personalakt
n (d.v.s. 67
ar)
Information om nirmast Vid Papper/Digitalt Medarbetare
anhorig, kontaktuppgifter uppdatering registrerar
uppgifterna i
Sjalvservice, chef
skriver ut rapport
som halls
tillgénglig for alla
pa enheten.
Introduktionsprogram for Vid Papper/Digitalt
nyanstéllda uppdatering
Tidrapportering, underlag 2 ar Papper
Tidrapportering 2 ar Digitalt
PS Sjélvservice
Ledighetsansokan 2 ar Digitalt
PS Sjilvservice
Ledighetsansokan ldngre 4n 4 Bevaras Papper i
manader personalakt
Sjukforsakran/anmdlan om vard | 2 ar Digitalt
av sjukt barn PS Sjdlvservice
Lakarintyg Vid Papper *Intyget behover
inaktualitet Handlaggare* endast visas upp
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for ndrmaste chef
som meddelar
loneadministrator
att det visats upp.
Loneadministratd
rregistrerar detta
i Personec.
Semesterlistor Vid Papper/Digitalt
inaktualitet
Rehabiliteringsutredning 2 &r efter Adato Inkomna
alderpension pappershandling
67 éar ari
rehabdrenden
scannas och
kopplas till
Adato.
Handlingar rérande Bevaras Papper i Personalakt Skriftliga
disciplindrenden personalakt varningar
Arbetsskadeanmélan Bevaras Papper i personalakt | Personalakt Original till
Forsékringskassan
, sands till AFA
Forsékring.
Tillbudsanmélan Bevaras Digitalt i IA
Intyg 6ver genomgangen Bevaras Digitalt i Winlas
utbildning 2 ar efter Papper i
alderspension | personalakt
67 ar
Handlingar rérande interna Vid Papper
utbildningar inaktualitet
Handlingar rérande utbildningar | Vid Digitalt,
med externa konsulter inaktualitet W3D3
Utbildningsmaterial/ Bevaras Digitalt Egenproducerade
information till personalen av trycksaker av
betydelse betydelse bevaras.
Ovriga handlingar
kan gallras vid
inaktualitet.
Anmélan om uppsdgning pa Bevaras Papper i
egen begdran personalakt
Uppsigningsbesked Bevaras Papper i
personalakt
Protokoll/6verldggningsprotoko | Bevaras Papper Nér det géller
1l med anledning av arbetsbrist HR enskilda
eller personliga skél individer.
Meddelande om varsel enligt Bevaras Papper
Lagen om anstillningsskydd personalakt
Pensionsansokan Bevaras Papper
personalakt
Tjénstgoringsbetyg/ intyg Bevaras Digitalt i Personec Intyg som inte

uppriéttats i
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kommunen gallras
2 ér efter alders-
pension 67 ar.

Ansokan och beslut om pension | Bevaras Papper i
med matrikelutdrag (SPV) personalakt
Dodsfallsintyg fran Skatteverket | 2 ér efter Papper i
alderspensio | personalakt
n 67 ar
Pensionsbrev om Bevaras Papper i
efterlevandepension personalakt
Meddelande fran KPA att 2 ar efter
pensionstagare avlidit alderspension
67 ar
Bouppteckningsintyg Bevaras Papper i
personalakt
Arbetsgivarintyg Sparas ej
. .. . Bevaras Papper i
Handlingar rora}nde uppsagning pefs%nalakt
pga. av personliga skél
Handlingar rérande avsked Bevaras Papper i
personalakt
Persondata ur Personec, Bevaras Personec
anstéllningsmatrikel,
personuppgifter
Anstillningsbevis Bevaras Papper i
personalakt
Overflyttning till annan 2 ar Papper i
enhet personalakt
Anstéllningsdokumentation Bevaras Papper i
timavlonade personalakt
Anstéllningsdokumentation for 2 &r Papper i
anstéllning, manadsanstéillda personalakt
Beslut om Ionetillagg (16n eller 10 ar Papper i
overenskommelse) personalakt
Ansokan och beslut om Gallras vid Papper HR Rapporteras till
hogriskskydd for arbetstagare inaktualitet Forsakringskassan
med omfattande korttidsfranvaro s databas
Ansdkan och beslut om Gallras vid Papper /digitalt Registreras i
l6nebidrag inaktualitet HR Arbetsférmedling
endatabas
Utmétningsbeslut 2 ar Papper
Jamkningsbeslut 2 ar Papper/digitalt Inldsning varje
ménad fran
Skatteverket
Friskvardsersittning, blankett 10 ar Papper/HR
och kvitton
Kvitto utlégg gjorda i tjéinsten 10 ar Papper/HR
Blankett 6vertid 2 ar Papper/HR
Meddelande om loneavdrag Bevaras Papper i
personalakt
Underlag, avdrag for 2 ar Papper
telefonsamtal HR
Blankett for reseforskott 2ar Papper
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HR
Reserékning / traktamente 2 ar Papper
HR
Fortroendemannaredovisning 2ar Papper
HR
Konteringsregister i Personec 10 ar Personec
Underlag for felaktig 16n 2 é&r Papper
HR
Lonefil 10 ar Digitalt
HR
Mertids-/6vertids-journal 10 ar Personec
Meddelande om stoppad l6n 2 ar Digitalt
HR
Kopia pé utbetalningsorder, 2 &r Papper
avstimning HR
Listor over arlig 16nerevision Bevaras Personec
Lista 6ver alla medlemmar och Gallras efter | Personec
aktuella 16neuppgifter 1 ar forhandling
Overldggningsprotokoll Bevaras Digitalt
Server P;
Loneforslag 10 &r Personec
Forhandling
Resultatlista dver nya 16ner Bevaras Personec
Forhandling
Forhandling/Avstimningsprotok | Bevaras Digitalt
oll med respektive fackforbund Server P;
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EKONOMIADMINISTRATION

Till ekonomiadministration hor till exempel budget, bokforing, uppfoljning och bokslut. Ansvarig for
budget, budgetuppféljning, arsbokslut och arsredovisning ar ekonomichefen.

Kommunen foljer kommunala redovisningslagen kap 2 11§ dér det anges att rikenskapsinformation

skall minst bevaras fram till och med det tionde éret efter utgangen av det kalenderar da

rakenskapsaret avslutades.

Forvaltningens bokforing sker i kommunens gemensamma system Visma. Kommunlednings-
forvaltningen ansvarar for bevarande och gallring. Verifikat finns hos kommunens ekonomiavdelning
samt hos socialforvaltningen under padgaende ar i de delar som administreras via verksamhetssystem.
Aldre verifikat arkiveras pa killarplanet i forvaltningshuset. De digitala delar av redovisnings-
materialet som inte har skrivits ut i papper, kan man ta fram via ekonomisystemet Adata fram till
2009-12-31 och i systemet Visma for aren 2010 och framat.

Back-up for olika system gors dagligen och bevaras for tre ménader bakét i ett brandsékert serverrum

pa kéllarplan.
Handling Gallring Medium/sokvig Till central- Anmiérkning
arkiv

Inbetalningslista 10 ar Papper Bet fil OCR

Maskinella inbetalningar 10 ar Papper

Kundfakturajournal 10 ar Visma Tas fram vid
behov

Abonnent avridkning(VA) 3ar Papper

VA-faktura journal 10 ar Papper

Kundfakturor och 20 ar Visma Langre tid p.g.a ev

krediteringar verifikat for EU-
projekt. Tas fram
vid behov.

Faktureringsunderlag for 3ar Under

manuell fakturering, forutsittning

makuleringar, krediteringar av att uppgifterna

och interndebiteringar dverensstimmer
med fakturan.

Filoverforing/integrering Bevaras Bevaras i servern for Bevaras i systemet

mellan forsystem aktuellt program

Inbetalningar 20 ar Papper ekonomi Finns i

bankgiro/plusgiro dagbokforing

Kundreskontra Bevaras Visma Vid ev gallring
(ex
systembyte) i
systemet fors
informationen
over till annan
digital form.

Betalningspaminnelser 2 ar Visma, registreras pa

dldreomsorg

aktuell faktura
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Inkassokrav, 2 ar Marginalen Tas fram vid
inkassodrenden avslutade. behov.
Arenden 6verlimnade till Marginalen
kronofogden gallrar nar
skulden &r
reglerad.
Filoverforing/integrering Bevaras Visma servern Bevaras i
mellan ekonomi- och systemet
inkassosystem
Autogirolistor 10 &r Papper
Medgivandeblanketter Gallring ndr | Papper i kassavalv
autogiro autogirot ekonomi
upphdr att
gilla, dvs nér
avanmailan
gors eller
kunden
avlider.
E-faktura anmélningar 3ar Papper
Korrespondens med kunder, | 2 ar I Visma, EDP, ProCapita
leverantorer och Boka/Timmi registreras pa Vid inaktualitet
forvaltningar kunden/leverantoren
Fakturafléden 10 ar Visma, fakturans flode ar Hér avses vem som
atersokbar har kontrollerat och
attesterat en faktura
eller utbetalnings-
order samt vilken
kontering man
valde.
Utbetalningsordrar 20 &r Papper Fakturorna
aterbetalningar, Bokforingsrapporten scannas dven in i
overforingsuppdrag, sparas tillsammans XML-fil for
leverantorsfakturor, med originalfakturan i inscannade
buntfakturor (scannade och nérarkivet pa ekonomi. fakturor som
papper) sparasi temp-
katalog. Postnord
bevarar original
pappersfakturorna
i 10 ar enl avtal.
Ankomst reg. Leverantors- 10 ar Papper
journal och definitiv journal
Utbetalningsjournal 20 ar Léangre tid pga ev
verifikat for EU-
projekt. Gjorda
betalningar finns
i dagbokforing,
beordrade
betalningar tas
fram vid behov.
Leverantorsreskontra Bevaras Visma Vid ev gallring
(ex
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systembyte) i
systemet fors
informationen
over till annan
digital form.
Aterredovisning 20 ér Papper, Ekonomi Finns i dagbok-
Leverantorsbetalningar fran foring
bank
Makulerade fakturor 20 ar Visma Bevaras i
systemet
Reverserade fakturor 20 &r Visma Bevaras i
systemet
Dagrapport 20 ar Papper,
Ekonomi
Kassarapporter, inklusive 20 ar Papper Sammanstéllning
avslutade kortterminaler, sparas pa
kassakvitton, manuella ekonomiavdelnin
fakturor gen, genom
bokforingsorder
Kontoutdrag frédn bank 20 ar Papper
Kontoutdrag 20 ar Papper Langre tid p.g. ev.
plusgiro/bankgiro Ekonomi verifikat for EU-
projekt. Finns i
dagbok-foring
Avstdmnings- och fellistor 1 ar Papper Sammanstéllninga
Ekonomi r som upprattas i
samband med
fakturering och
inbetalningar
Verifikationer 20 ar Papper eller maskinldsbart Langre tid p.g.
medium ekonomi ev. verifikat for
EU-projekt.
Verifi-kation for
inkoms-ter,
utgifter,
overforingar,
kvitton och
utlandsfakturor.
Anlédggningsreskontra Bevaras Visma, registreras i Vid ev gallring
ekonomisystemets (ex
huvudbok systembyte) i
systemet fors
informationen
over till annan
digital form.
Avstamning 2 ar Digitalt PDF pa
anldggningsreskontra P;ekonomikontoret/anlagg
-ningsreskontra
Anliggningsreskontra- 10 ar Papper Arskdrning
redovisning
Bokslut, specifikationer Bevaras Papper pa ekonomi

Digitalt pa:
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P;ekonomikontoret/ars-
redovisningar och W3D3
Delarsrapport Bevaras Papper pa ekonomi
Digitalt pa:
P;ekonomikontoret/delars
rapport och W3D3
Avstamningslista 3 ar Papper
integrerade poster
Huvudbok, Bevaras Visma, registreras i
verifikationsrapporter ekonomisystemets
huvudbok
Kontoplan/kodplan Bevaras Visma, papper ekonomi Arlig version
bevaras i
anslutning till
bokslut
Arsredovisning/Bokslut Bevaras Papper pa ekonomi Béde
Digitalt pa: originalhandling
P;ekonomi-kontoret/ars- och ett utskrivet
redovisning och W3D3 exemp]ar laggs
till drendet
Arsredovisning, underlag Bevaras Papper pa ekonomi Hari underlag
Digitalt pa: fran
P;ekonomi-kontoret/ars- namnderna,
redovisning underlag
personalekonomii,
underlag
Arsredovisning for Bevaras Digitalt i W3D3
kommunala bolag
Koncernredovisning/ Bevaras Digitalt:
sammanstélld redovisning P;ekonomikontoret/ars-
redovisning
Budgetverifikat Papper/Visma Tas fram vid
behov
RS, S5ar Papper, Digitalt P;
Rékenskapssammandrag ekonomikontorer/RS
Redovisningsrikning med Bevaras Papper ekonomi Inkommer frdn
specifikation Skatteverket
Manadsvisa meddelanden 10 ar Finns i
inkl. specifikation for dagbokforing
avrakning av
kommunalskattemedel m.m.
Kontoutdrag skattekontot 10 &r Papper ekonomi
Gillande ekonomimodell Bevaras Finns i systemet
(kontoplan och
kostnadsbérare)
Pensionsmedel 10 ar Papper
Placeringar, beslut och 2 ar W3D3/ Anmélan om
underlag P; delegationsbeslut.
Aktuella
sammanstéllningar
finns i
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halvarsbokslut och
arsredovisning.
Pantbrev, Atersindes Papper i Kapitalforvaltning
ansvarsforbindelser vid vardehandlingsarkivet
inaktualitet
Skuldforbindelser Atersiinds Papper i
makulerade vardehandlingsarkivet
till 1antagare
vid inaktualitet
Kvitton pa aterlaimnande Bevaras Papper i
panter och vérdehandlingsarkivet
ansvarsforbindelser
Ansokan samt beslut 10 ar Papper ekonomi, T ex inom skatt,
W3D3 arbetsgivare
Lénehandlingar/skuldfor- 10 ér efter Papper i
bindelser reglering véardehandlingsarkivet
Underlag for Bevaras Papper ekonomi Finns hos SCB
kostnadsutjamning och som bilaga i
mellan kommuner, bokslut
statsbidrag m.m. enligt
géllande bidrags- och
utjdmningssystem for
kommuner och landsting
Beslut om generellt Bevaras Papper ekonomi
statsbidrag W3D3
(Skatteverket)
Fastighetsdeklarationer, 10 ar Papper
fastighetsdrenden
Forsdkringsidrenden/skador | Bevaras Papper, ekonomi
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UPPHANDLING

Den huvudsakliga forsorjningen av varor och tjinster tillgodoses genom ramavtal som géller for
stadens alla forvaltningar. De mer specifika behoven av varor & tjanster som inte tdcks av ramavtalen
ar respektive forvaltning sjdlva ansvariga for att upphandla, men upphandlingsfunktionen stddjer
forvaltningen. Kommunens ramavtal dr oftast endast med en leverantdr eller sa finns leverantorerna i

en prioriteringsordning.

Ramavtal upphandlade av sé kallade Inkopscentraler (t ex ADDA, Kammarkollegiet) har ofta flera
antagna leverantdrer. Kommunen viljer sjélv att nyttja dessa avtal eller inte. Om kommunen bestdmt
sig nyttja dessa avtal (genom en anmaélan) ska dessa konkurrensutséttas enligt en sé kallad fornyad
konkurrensutséttning. Detta innebér att en ny inbjudan att 1dmna anbud i enlighet med de villkor som
angetts i ramavtalet lamnas till de antagna ramavtalsleverantdrerna.

Alla aktiviteter finns inte for alla upphandlingar. Upphandlingsverktyget ar 2023: Mercell Tendsign.

inte delats i olika delar.

avtal tecknats
eller
avbrytande
meddelats

1 diariefort
drende

Handling Gallring Medium/sokviag Till Anméirkning
centralarkiv

Behovsunderlag Vid Papper

inaktualitet Epost
Upphandlingsuppdrag, Bevaras Papper
anskaffningsbeslut, W3D3 i
investeringsbeslut diariefort

drende
Fullmakter till Bevaras Papper
samverkande W3D3 i
upphandlande myndigheter diariefort
/ InkOpscentraler drende
Fullmakter fran Bevaras Papper
samverkande W3D3 i
upphandlande myndigheter diariefort
drende

Anmélan & bekriftelse pa 4 ar Digitalt i W3D3
att nyttja ramavtal - efter avtal i diariefort
Inkopscentraler tecknats arende

eller

avbrytande

meddelats
Korrespondens med Vid Papper
marknadsaktorer/leverantore inaktualitet Epost
r
Korrespondens med Vid Papper
andra myndigheter inaktualitet Epost
Utkast Vid Digitalt Mercell
Upphandlingsdokumenten/ | inaktualitet
Forfragningsunderlag
Skal till att upphandlingen | 4 ar efter Digitalt i W3D3 Obligatoriskt 6ver EU’s

troskelvarden.

Kan inga i
upphandlingsdokumentet/
forfragningsunderlaget.
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Skal till att forhandlat 4 ar Digitalt i W3D3 Kan ingé i
forfarande med foregédende | efter avtal 1 diariefort Upphandlingsdokumentet/
annonsering, forhandlat tecknats drende drende forfragningsunderlaget.
forfarande utan foregéende | eller
annonsering eller avbrytande
konkurrenspraglad dialog meddelats
har tillampats
Skl till att inlimning av 4 ar Digitalt i W3D3 Kan ingd i
anbud med andra an efter avtal i diariefort Upphandlingsdokumentet/
elektroniska medel har tecknats eller | &drende forfragningsunderlaget.
godkants avbrytande
meddelats
Forfragningsunderlag, Bevaras Papper Anmirkning 1) Vid
anbudsinbjudan, W3D3 i elektronisk
kravspecifikationer, diariefort genomforande (som &r
avtalsvillkor, drende huvudregeln):
branschvillkor m m Aktiviteten/Handlingstyp
en kan skapas i
Annonsering Upphandlingsverktyget
och kan tas ut i en
upphandlingsrapport.
Ansokningsinbjudan Bevaras Papper Se Anmérkning 1)
Avropsforfragan W3D3 i
diariefort
drende
Ansokningar om att fa Bevaras Papper Se Anmérkning 1)
inkomma W3D3 i
med anbud, utvalda diariefort
drende
Ansokningar om att fa Bevaras Papper Se Anmérkning 1)
inkomma med anbud, ¢j W3D3 i
utvalda, for sent inkomna diariefort
eller ¢j korrekt lamnade drende
Avbojande att delta i Vid Epost Se Anmérkning 1)
upphandling inaktualitet
Protokoll av Bevaras Papper Se Anmérkning 1)
kvalifikationsprévningen W3D3 i
att f4 inkomma med anbud diariefort
drende
Avropsforfragan vid Bevaras Papper Se Anmérkning 1)
fornyad W3D3 i
konkurrensutsittning fran diariefort
Inkdpscentraler arende
Avropsforfragan fran egna | Bevaras Papper Se Anmérkning 1)
ramavtal W3D3 i Vid flera
diariefort ramavtalsleverantdrer
drende
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Fragor och svar under Bevaras Papper Se Anmérkning 1)
annonseringstiden, W3D3 i
kompletteringar/ diariefort
fortydliganden drende
Oppningsprotokoll Bevaras Papper Se Anmérkning 1)
W3D3 i
diariefort
drende
Anbud, antagna Bevaras Papper Se Anmérkning 1)
W3D3 i
diariefort
drende
Broschyrer som ingér i Vid Se Anmérkning 1)
anbud, ¢j innehallande inaktualitet
sakuppgift
Anbud, ej antagna, for sent | 4 éar Papper Se Anmérkning 1)
inkomna eller ej korrekt efter avtal Digitalt i W3D3
lamnade tecknats eller | i diariefort
avbrytande drende
meddelats
Kuvert/emballage som Nér Papper Elektroniska anbud &r
innehallit anbud upphandlingen| upphandling huvudregel. Vid
avslutad (avtal undantagsforfarande,
eller avbruten) anbud pd papper:
Anbud registreras i
Oppningsprotokoll.
Kuvert / emballage
forvaras hos
handléggare.
Korrespondens med Vid Papper Se Anmaérkning 1)
anbudsgivare av inaktualitet E-post
tillfallig eller ringa
betydelse
Skatte-, och registrerings- 4 ar Digitalt i W3D3 Anmaérkning 1)
kontroll av efter avtal i diariefort
anbudsgivare tecknats eller | &rende
avbrytande
meddelats
Utredning av eventuella 4 ar Digitalt i W3D3
uteslutningsgrunder efter avtal 1 diariefort
Skél till att en leverantor inte | tecknats eller | &drende
har godkénts i ett s k avbrytande
dynamiskt inkdpssystem meddelats
Skal till att ett anbud som 4 ar Digitalt i W3D3
har forkastats har ansetts efter avtal i diariefort
vara onormalt 1ag tecknats eller | &rende
avbrytande
meddelats
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Leverantorsvarderingar/ 4 ar Digitalt i W3D3
kreditupplysningar, efter avtal 1 diariefort
kontroll av anbudsgivare tecknats eller | drende
avbrytande
meddelats
Dokumentation fran 4 ar Digitalt i W3D3
provning, tester, muntlig efter avtal i diariefort
presentation samt tagande tecknats eller | drende
av referenser — alla anbud avbrytande
meddelats
Anbudssamman- Bevaras Papper Se Anmérkning 1)
stillning/utvérdering / W3D3 i
Upphandlingsprotokoll diariefort
drende
Tilldelningsbeslut & Bevaras Papper Se Anmérkning 1)
Meddelande om W3D3 i
tilldelningsbeslut diariefort
drende
Ansokan om Gverprovning | Bevaras Papper Vid dverprovnings- och
W3D3 i nytt skadestandsmaél ska
diariefort samtliga anbud bevaras
drende
Yttranden Bevaras Papper
W3D3 i det nya
diarieforda
drendet
Forvaltningsrattens utslag, Bevaras Papper
dom W3D3 i det nya
diarieforda
arendet
Beslut om avbruten Bevaras Papper Se Anmérkning 1)
upphandling W3D3 i
diariefort
drende
Avtal med bilagor Bevaras Papper Lanka till
W3D3 i nytt upphandlingsérende-
drende 1 nummer.
avtalsserien
Korrespondens med Vid E-post Haér ingar dven
leverantorer inaktualitet reklamationer
efter att avtal slutits
Tillagg till avtal, Bevaras Papper
avtalsforlangningar W3D3 i det
diarieforda
arendet i
avtalsserien
Prisandringsmeddelanden Vid Epost
inaktualitet
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Prisandringar, begéran och | 4 éar Digitalt i W3D3
beslut efter avtal 1 diariefort
tecknats arende
eller
avbrytande
meddelats
Avtalsoverlatelse 4 ar Papper
efter avtal W3D3 i det
tecknats eller | diarieforda
avbrytande drendet 1
meddelats avtalsserien
Skatte- och Vid
kreditupplysningar inaktualitet
Hévning av avtal Bevaras Papper
W3D3 i det
diariefoérda
arendet i
avtalsserien
Tvistemalshandlingar Bevaras Papper
W3D3 i det
diarieforda
arendet i
avtalsserien
Efterannonsering, annons Bevaras Papper
efter avslutad W3D3 i
upphandling. diariefort
drende
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DIREKTUPPHANDLING

I vissa fall fir man anvénda sig av sa kallad direktupphandling. En direktupphandling &r en
upphandling utan krav pa viss form. Direktupphandling kan anvéndas i tre situationer:

— om upphandlingens véarde understiger direktupphandlingsgransen enligt Lag om offentlig
upphandling (LOU): 700 000 SEK, exklusive moms. Bilaga 2 till LOU (Sociala och andra sirskilda
tjénster) innehaller en lista pa tjénster dér direktupphandlingsgrénsen dr 7,8 miljoner SEK. Lag om
upphandling inom forsorjningssektorerna (LUF): 1,2 miljoner. Lag om offentlig upphandling av
koncessioner (LUK): 2,8 miljoner.

—1 lagen sérskilt angivna situationer dd den upphandlande myndigheten eller enheten far anvinda
forhandlat forfarande utan foregdende annonsering (till exempel vid inga eller oldmpliga anbud), samt

—om det finns synnerliga skil (dalig planering &r inte ett synnerligt skél)

- Hanteringen av dokumenten beror pa direktupphandlingens genomforandesitt, dér det finns friare
former &n vid annonserad upphandling. Fér dokumentation av direktupphandlingar 6éver 50 000 SEK,
exkl. moms (&r 2023) &r minimikravet en enklare sammanfattande dokumentation som via en intern e-
tjénst som ska diarieforas. Alla aktiviteter finns inte for alla Direktupphandlingar.

Handling Gallring Medium/sokvig Till centralarkiv Anmirkning
Behovsunderlag Vid inaktualitet Papper
Digitalt
Offertforfragningar | 4 ar efter Epost / Digitalt i
Annons vid ev. avtal tecknats upphandlingsverktyget
annonsering W3D3 i diariefort
drende
Offerter/Anbud 4 ar efter Epost / Digitalt i
antagna avtal tecknats upphandlingsverktyget
W3D3 i diariefort
drende
Offerter/Anbud, ej | Vid inaktualitet Epost / Digitalt i
antagna upphandlingsverktyget
Delegationsbeslut 4 ar efter Papper
avtal tecknats W3D3 i diariefort
drende
Avtal Bevaras Papper
W3D3 i nytt drende i
avtalsserien
Bestillning 4 ar efter Epost
avtal tecknats W3D3 i det nya
drendet i avtalsserien
Orderbekriftelse 4 ar efter Papper
avtal tecknats W3D3 i det nya
drendet i avtalsserien
Dokumentation av | Bevaras Papper
direktupphandling Digitalt
W3D3 i diariefort
drende
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LOKALFORSORJNING

Lokalforsorjning omfattar fastighetsforvaltning. Mer specifikt sd ingar ansvar for, och driver projekt i
samband med ny-, till- och ombyggnad av kommunens fastigheter, forvaltning av egendgda
fastigheter, ansvar att erbjuda funktionella lokaler for kommunens verksamheter samt inhyrning av
lokaler i de fall kommunen inte har egna lokaler att erbjuda.

Dérutover ingar dven arbete med utveckling och bevakning av sédrskilda boendeformer.

Handling Gallring Medium/sokvig Till Anmiérkning
centralarki
v
Kvalitetsmanualer/rutin- Sténdig Digitalt pa P;
beskrivningar géllande uppdatering i objektsordning
byggprojekt
(forvaltningens)
Bestillning av Bevaras Digitalt pa P; Bestéllning kommer
forstudie/utredning 1 objektsordning fran kund pa en
nybyggnad som
Onskas utredas.
Forstudie/Utredning Bevaras Digitalt pa P; Efter forstudie fattas
i objektsordning beslut av bestillare
om huruvida projekt
ska startas. Projekt
knyts till ett
anldggnings-objekt
Forfragningsunderlag Bevaras Diarienummer i
Mercell
Anbud — antaget Bevaras Mercell alt.
Papper
Diarienummer i
TendSign
Anbud — icke antagna 2 ar efter Diarienummer i
tilldelningsbeslu | Mercell alt.
t Papper
Anbudsoppningsprotokoll Bevaras Diarienummer i
Merecell alt.
Papper
Tilldelningsbeslut Bevaras Diarienummer i
Mercell alt.
Papper
Bestillningsskrivelse Bevaras Papper
I diariefort drende
Startmotesprotokoll Bevaras Papper i
projektparm
Projektrelaterad Bevaras Digitalt pa P;
korrespondens av
betydelse
Tidplan for projekt Bevaras Digitalt pa P;
Geotekniska Bevaras Digitalt pa P;
undersdkningar
Byggmdotesprotokoll Gallras 10 ar Papper i Bevaras under
efter projektpiarm och P; garantitid hos
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slutbesiktning

projektledare
alt. forvaltare

Projekteringsmotesprotokol | Gallras 10 ar Papper i Bevaras under
efter projektparm och P; garantitid hos
slutbesiktning projektledare

alt. forvaltare

Besiktningsprotokoll Gallras 10 ar Papper i Giller for
efter projektparm och P; slutbesiktning och
slutbesiktning efterbesiktning.

Bygglovshandling Bevaras Papper i Lokalforsorjningens

projektparm och P; original.
Samhaéllsbyggnads
-forvaltningen har
eget original.

Overlimningsprotokoll Bevaras Papper i Vid 6verlamning

projektparm och P; till forvaltning

Relationshandlingar Uppdateras Papper i
16pande ritningsskép och

P;

Projekthandlingar i Bevaras Papper hos Eventuella

pappersform projektledare handlingsslag som

finns i pappersform.

Avtal — hyror, arrenden 10 &r efter Papper hos

m.m. avtalstidens handldggare
utgang

Internhyresavtal 10 ar efter Papper hos
avtalstidens handlaggare
utgang

Korrespondens av 10 ar efter Papper hos

betydelser (hari avtalstidens handldggare

ocksa uppséigningar) utgéng

Anlaggningsdokumentation | Bevaras Papper Aven besiktnings-

rorande byggnader av P; protokoll,

kulturhistoriskt varde konsultavtal,
konsulternas
projekthandlingar,
protokoll fran
sammantriaden och
byggmdten etc.
bevaras.
Hari dven foton och
videofilmer som
dokumenterar objekt
Med byggnader av
kulturhistoriskt véirde

avses saddana som
markerats som
vardefull byggnad
eller miljo i
detaljplan.
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Anléggnings- Uppdateras L: Hiri dven foton
dokumentation 6vriga 16pande Papper hos och videofilmer
byggnader fastighetschef eller som dokumenterar
fastighetsforvaltare objekt samt
uppgifter som kan
generera energi-
och driftstatistik.
Fastighetsregister Bevaras L: Papper hos
fastighetschef eller
fastighetsforvaltar
e
Besiktningsprotokoll — Gallras vid L: Original-OVK
Obligatorisk uppdatering Papper hos forvaras pa
ventilationskontroll fastighetsforvaltar Samhillsbyggnads-
(OVK, hissar och e kontoret.
lyftanordningar,
tryckkérl, sotning, kyla,
larm, fuktmétningar,
radon, magnetfilt m.m.)
Brandskyddsatgarder, Gallras vid L: Kopia hos sékerhets-
skriftliga uppdatering Papper samordnare.
Uppdateras succesivt.
Driftinstruktioner Gallras vid L: Forvaras i separat
uppdatering Papper driftsparm
for varje entreprenad
Felanmélningar Vid inaktualitet DEDU
Atkomst via
fastighetschef
Korrespondens, Gallras nér L:
objektbunden objektet
avskrivits eller
avvecklats
Protokoll — Gallras vid L:
fastighetssyn/ uppdatering Papper hos
statusbedomning respektive
forvaltare
Underhallsplaner Gallras 10 ar L:
efter Papper
slutbesiktning I diariefort drende
Utredningar — 10 ar L:
Anlédggningar: projekt och Papper
objekt, planer for drift
under underhéll
Avrop/bestillningar rorande | 3 ar efter L: Giller bestéllningar
fastighetsunderhall avslutat avtal till
fastighetsobjekt m.m.
Ritningar: relationsritningar | Gallras vid L:
(huvudritningar) gallande forandring eller Papper
grundundersoknings- nér objektet
ritningar, arkitektritningar, uppdateras

konstruktionsritningar,
ritningar rérande mark,
vatten, ventilation avlopp
och el etc.
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TRAFIK OCH PARKERING

Tekniska enheten ansvarar for trafikreglering och trafiksikerhet. Lokala trafikforeskrifter tas fram for
att reglera juridiken bakom olika vigmarken. Foreskrifter fors in i Transportstyrelsens rikstdckande
databas (RDT). Enheten granskar och foljer upp trafikreglering vid vdgarbeten och dylikt som ligger
pa entreprenad, det hir for genom trafikanordningsplaner for de fysiska &tgérder som genomfors.

Tekniska enheten ansvarar for fordonslytt. Fordonsflytt innefattar flytt av fordon, exempelvis bil, slép,
husvagnar, motorcyklar, mopeder och cyklar. Fordonsflytt &r en myndighetsutdvning. Fordonsflytt dr
ett delegeringsbeslut som tas av gatuchef med delegation fran ndmnden.

Handling Gallring Medium/ Till Anmirkning
sokvig centralarkiv
Lokala Bevaras W3D3 Svensk trafikforeskrift
trafikforeskrifter samling. RDT
(www.stfs.se)
Trafikanordningsplane | Vid inaktualitet | Hos chef Ritningar 6ver omrade dar
r planerat arbete ska utforas.
Ansdkan om Bevaras W3D3
transportdispens inom
kommunen
Begéran om yttrande Bevaras W3D3
avseende
transportdispens
Begédran om yttrande Bevaras W3D3 Trafikverket har fatt in
avseende ansdkan om dispens,
transportdispens skickar
genom flera ansokan till kommunen for
kommuner yttrande,
Beslut om Bevaras W3D3 Beslut fran Trafikverket
transportdispens genom gillande transport av tunga,
flera kommuner langa och breda fordon.
Ansokan dispens frén Bevaras W3D3
Lokala
trafikforeskrifter
Beslut om dispens fran | Bevaras W3D3
Lokala
trafikforeskriter
Ansokan om offentlig Bevaras W3D3 Ansokan som inkommit till
plats Polisen skickas till
kommunen
Yttrande om ansokan Bevaras W3D3 Yttrande fran gatuchef.
offentlig plats
Beslut/tillstind om Bevaras W3D3 Beslutet fran
offentlig plats polismyndigheten.
Yttrande pa bygglov Bevaras W3D3 Yttrande pa inkommen
ansokan om bygglov,

skickas sedan till
samhédllsbyggnadsforva
Itningen.
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Remissyttrande fidn Bevaras W3D3 Synpunkter pa handlingar,
aktorer nya hastigheter m.m.
Ansokan om Bevaras e-tjanst/W3D3* *Forvaras 1 e-tjanst, flyttas
blomléddor som till W3D3 en géng per ar
farthinder december.
Dokumentation 10 ér Hos chef
géllande drende om
fordonsflytt
Beslut om bestéllning Bevaras W3D3 Delegeringsbeslut — ingar i
av fordonsflytt delegeringslista till ndmnd
Parkeringstillstdnd for | 1 ar efter Pirm hos
till exempel tillsotﬁndets handlaggare
rorelsehindrade utgang
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GATOR OCH VAGAR

Tekniska enheten ansvarar for gatuunderhallet. Med det menas skotsel och underhall av kommunens
gator, vigar, belysning, vintervdghéllning med mera. Tekniska enheten beslutar &ven om bidrag till
enskild vég. Tekniska enheten ansvarar for vintervighallningen i kommunen. Vintervdghallningen
sker via upphandling och avtal med entreprendrer for snordjning, flis, salt och véaderlekstjénst.

Handling Gallring Medium/sokvig | Till Anmiérkning
centralarkiv
Gangtunnlar register Stéindig Hos chef
uppdatering
Gaturegister Stéindig Hos chef
uppdatering
Beredskapsregister Stéindig Hos chef
uppdatering
Ansokan ochbeslutom Bevaras W3D3
kommunalt bidrag
for enskilda vigar
Lokala Bevaras W3D3 Beslutas av
ordningsforeskrifter kommunfullméktige
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ATERVINNING OCH AVFALL

Tekniska enheten ansvarar for kommunens atervinning och avfallshantering. Driften av atervinning
och avfallshanteringen sker via upphandling och avtal med entreprendr.

Handling Gallring Medium/sokvig Till Anmirkning
centralarkiv
Renhallningstaxa och avgifter | Bevaras W3D3 Ingér i kommunens
forfattningssamling
Renhallningsordning Bevaras W3D3 Ingar i kommunens
(Lokala avfallsforeskrifter forfattningssamling
och avfallsplan)
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VATTEN OCH AVLOPP

Tekniska enheten ansvarar for kommunens vattenverk, tryckstegringsstationer och vattenledningar
samt anslutningar pé ledningarna och vattenmétningar. Arbetsprocessen att hantera vattenverk och
tryckstegringar innebar automatisk 6vervakning i system over driftdata, larm etc. Med avloppsvatten
menas bade spill- och dagvatten. Tekniska enheten ansvarar for kommunens avlopp, pumpstationer,
avloppsledningar och anslutningar till ledningarna.

Handling Gallring Medium/sokvig Till Anmirkning
centralarki
\
Driftdata fran Vid Overvakningssystem
vattenverk inaktualitet
Vattenanalyser Sar Hos chef/ digitalt*® *Synlab, digitalt i
systemet.

Egenkontrollprogram | Vid Hos chef

for vatten inaktualitet

Analyser av

vattenverk

Kemikalieregister for | Vid Egenkontrollpidrm hos

vattenverk inaktualitet | vattenverk

Driftdata for Vid Egenkontrollparm hos

tryckstegringsstationer inaktualitet | vattenverk/dvervakningssystem

och reservoarer

Tillsynsrutin for Vid Egenkontrollparm hos
tryckstegring och inaktualitet | vattenverk
reservoarer

Investeringsplaner for | Bevaras Digitalt pa P;

ledningar for vatten

Investeringsobjekt for | Bevaras Digitalt pa P;

ledningar for vatten

Register spolposter Uppdateras | Hos chef

kontinuerligt
Register brandposter Uppdateras | Hos chef Anvinds av
kontinuerligt riddningstjénst for
att fylla pa
sldckvatten
i rdddningsfordon.

Driftstérningar for Uppdateras | Hos chef

ledningar kontinuerligt
Dokumentation for Bevaras Hos chef

servisanmélan for

anslutningar

Tillsynsrutin for Vid Hos chef
pumpstationer avlopp | inaktualitet

Driftdata 5 ar Overvakningssystem
pumpstationer avlopp
Arlig Bevaras Miljérapporteringsportal
braddrapportering till
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miljérapport
Film avloppsedningar | 10 ar Digitalt i Q
Register ledningar, Stindig Papper hos chef
brunnar uppdatering
Spolplan for Stéindig Hos chef
avloppsledningar uppdatering
Anslutna fastigheter Bevaras Digitalt i VA- Finns from &r 2015

debiteringssystem

Miljorapporter Bevaras W3D3
avloppsreningsverk
Skadeanmélningar, Bevaras W3D3
ersdttningar
Skrivelser av betydelse | Bevaras W3D3

mellan fastighetsdgare
och VA-verket

Tillstandsansokningar | Bevaras W3D3

med beslut

VA-plan Bevaras W3D3 Kommunens
langsiktiga och
strategiska VA-
planering

VA-taxa Bevaras W3D3 Beslutas av
kommunfullmiktige

Vattenmal. Avgjorda Bevaras W3D3

domar i vattendomstol,

som r10r de egna

vattentékterna.

Vattenskyddsomride, | Bevaras W3D3

information rérande

Verksamhetsomrade Bevaras W3D3 Beslutas av

for allmén vatten- och kommunfullméktige

avloppsanldggning
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ALKOHOLTILLSTAND

Tillstdnd for servering av alkoholdrycker i enlighet med alkohollagen (2010:1622)

Tillfdlle till yttrande

ansdkan avslagits

Handling Gallring Medium/sokvig Till centralarkiv | Anmirkning
Utredning och Bevaras W3D3 i diariefort 2 ar efter att
forslag till beslut 1 drende serveringsstélle
drenden t upphort
rorande
stadigvarande
alkoholtillstdnd
Tillstandsbevis, Bevaras W3D3 i diariefort 2 ar efter att
stadigvarande drende serveringsstéllet
servering upphort
Dom i tillstdnds- och | Bevaras W3D3 i diariefort 2 ar efter att
tillsynsérenden drende serveringsstélle
t upphort
Overklagan i Bevaras W3D3 i diariefort 2 ar efter att
tillsténds- eller drende serveringsstillet
tillsynsarende upphort
Utredning avseende Bevaras W3D3 i diariefort 2 ar efter att
erinran, varning eller drende serveringsstille
aterkallesle av t upphort
tillstand
Underlag for beslut i Bevaras W3D3 i diariefort 2 ar efter att
utredning om erinran, drende serveringsstélle
varning eller t upphort
aterkallelse
Beslut om erinran, Bevaras W3D3 i diariefort 2 ar efter att
varning eller drende serveringsstélle
aterkallelse av t upphort
serveringstillstdnd
W3D3 i diariefort Ej avseende
Delegationsbeslut Bevaras drende cateringlokal
Ansdkan om
stadigvarande W3D3 i diariefort
serveringstillstand Bevaras drende
2 ar efter att Handlingar som
serveringsstillet ligger till grund
upphort eller for avslag
Bilagor till ansdkan ansokan avslagits | Akt hos handldggare bevaras
Remisser, utgdende Vid inaktualitet Akt hos handldggare
Remissvar Bevaras
2 ér efter att
serveringsstillet
upphort eller
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2 ar efter att

Om
kommuniceringe
n inte r av
betydelse for
drendet utgang
eller annars av

Kommunicering med | serveringsstillet ringa betydelse
sokande, av vikt for upphort eller kan den gallras
drendets utgang ansdkan avslagits vid inaktualitet
Andring av
bolagsmén,
serveringsyta
Andringsanmilan, eller annan
stadigvarande W3D3 i diariefort andring av storre
serveringstillstand Bevaras drende vikt for drendet
Anmaélningar om Nir tillstandet W3D3 i diariefort
utsedda gatt ut arende
serveringsansvariga
personer
Ansokan,
Tillfalliga W3D3 i diariefort utredning och
serveringstillstand S ar drende, e-tjdnst beslut
Bilagor, Bilagor tillfalliga
Bilagor tillfalliga remisser, serveringstillstdn
serveringstillstand 5 ar Pérm hos handldggare | remissvar d
Anmilan om 2 ar efter att Edp Vision i diariefort
forséljning av 6l serverings- eller | drende
forsdljningsstallet
upphort

2 ar efter att
serverings- eller

Tillsynsprotokoll och | forsédljningsstillet | Edp Vision i diariefort
-rapporter upphort drende
2 ar efter att
serverings- eller
forséljningsstéllet | Edp Vision i diariefort
Egenkontrollprogram | upphort drende
Péarm hos handldggare.
Folkhdlsomyndighetens
Restaurangrapporter | 7 ar alkoholregister
Anmédlan av
serveringsansvarig Akt hos handlédggare, e-
personal Vid inaktualitet tjdnst
Om tillsynen ej
ligger till grund
for erinran,
2 ar efter att varning eller
Tillsynsprotokoll och | serveringsstéllet aterkallelse da det
-rapporter upphort Akt bevaras.
Giller
kunskapsprov
Diplom, som avses i
kunskapsprov alkohollagen 8
alkohollagen Omedelbart kap 12 §
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Diplom, ansvarsfull

alkoholservering Omedelbart

Kunskapsprov

ansvarfull

alkoholservering 5 ar Pérm hos handldggare

Deltagarlista

ansvarsfull Gallras efter
alkoholservering Vid inaktualitet U: hos handlédggare fakturering
Delegationsbeslut 2 ar efter att

avseende anmilan av | serveringsstéllet

lokal for catering upphort
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Kulturverksamhet ska ge forutséttningar for olika slags kulturupplevelser och bildning samt ge
ménniskor mojlighet att utveckla sina skapande formagor.
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Handling Gallring Medium/sokvig Till centralarkiv | Anmirkning
Forteckning av konst Bevaras Hemmamapp
P:kultur
Dokumentation Bevaras Hemmamapp Skickas arligen till
angaende P:kultur, kungl. kungliga biblioteket.
arrangemang, Bibliotek efter ett
exempelvis affischer ar
och broschyrer
Avtal av kortvarig art | 2 ar Verifikat hos STIM-avtal,
handldggare uppdragstagare utan F-
skattsedel, kontrakt av
tillfallig karaktar
Overenskommelse och | 10 ar Verifikat hos Erséttning till artister,
avtal med artister handléggare foredragshallare,
musiker, dansare,
teatergrupper med F-
skattsedel
Avtal Bevaras W3D3 i diariefort
drende
Protokoll fran Bevaras Hemmamapp
Kukkolaforsens P:kultur
bestyrelse
Protokoll fran Vid Berord Halls ordnat hos
samarbetsorgan inaktualitet tjdnsteperson sammankallande part
Dokumentation om Vid Hemmamapp
kulturarvsbesok skola | inaktualitet P:kultur
Sammanstillning av Vid Hemmamapp
kulturarrangemang inaktualitet P:kultur
Ansokan och beslut om| Bevaras W3D3 i diariefort | 10 ar Sarskilda bidrag, bidrag
bidrag drende till folkbildning
Bildarkiv Bevaras Tornedalens
museum
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Bilder och videoklipp Vid Hemmamapp Ovrigt till bildarkivet
samt inaktualitet P:kultur
medgivandeblanketter
Verksamhetsberiittelse | Bevaras W3D3 i diariefort
drende
Stipendier och beslut oy Bevaras W3D3 i diariefort
stipendier drende
Nomineringslista 6ver | Gallras vid Berord
stipendiater inaktualitet tjdnsteperson
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Den kommunala fritidsverksamheten ar starkt kopplad till det frivilliga féreningslivet, med anknytning till
framfor allt idrott och friluftsliv. Huvuduppgifterna &r att stodja féreningar och verka for att olika slags
anldggningar kommer till stind samt att underhélla dessa.
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Handling Gallring Medium/sokvig Till centralarkiv | Anméirkning
Trycksaker och Bevaras Hemmamapp Efter 5 ar
informationsmaterial P:fritid
om den egna
verksamheten
Bokningsscheman Vid Digitalt i
inaktualitet bokningssystem
Bidragsansokningar Bevaras W3D3 i diariefort Sérskilda bidrag,
och beslut drende anldggningsbidrag,
LOK-stdd,
verksamhetsbidrag,
grundbidrag,
driftbidrag.
Lonebidrag Efter 10 ar Verifikat hos
handléaggare
Underlag till Efter 1 ar Verifikat hos
bidragsansdkningar handlaggare
Kassarapporter Efter 5 ar Papper Kopia pa rapporten finns
inklusive kvitton Lémnas till pa enheten. Gallras var 5
ekonomi en ar.
gang/manad
Egenkontrollrapport av | Vid Papper pé enheten Forvaras i parm pa
brandsikerhet inaktualitet enheten
Provsvar Vid Papper Forvaras i parmar pa
vattenanalyser inaktualitet enheten
Verksamhetsberittelse | Bevaras W3D3 i diariefort
drende
Stipendier och beslut o] Bevaras W3D3 i diariefort
stipendier drende
Nomineringslista 6ver | Gallras vid Berord
stipendiater inaktualitet tjénsteperson
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STADSBIBLIOTEKET

Kommunens offentliga Stadsbibliotek tillhandahéller olika typer av fysiska och digitala media.

Handling Gallring Medium/sokvig Till Anmiérkning
centralarkiv
Utlaningsstatistik Vid Digitalt KOHA Skickas till Kungliga
inaktualitet biblioteket dér det
bevaras digitalt.
Register ver lantagare Vid Digitalt KOHA Gallring efter 3 érs
inaktualitet inaktivitet eller om
lantagare begér detta.
Ansokan om lénekort for | Vid Péa papper hos Vardnadshavare till barn
minderarig inaktualitet stadsbiblioteket under 18 &r ska signera
lanekortsforbindelsen
som sparas pa biblioteket
till dess att barnet fyller
18 ar.
Register over bestandet Vid Digitalt i KOHA
inaktualitet
Biblioteksplan Bevaras Digitalt i W3D3
Bidragsansdkningar och Bevaras W3D3 i diariefort
beslut drende
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UNGDOMENSHUS

Stadens organiserade fritidsverksamhet pa kvéllstid for ungdomar, ledd av fritidsledare.

Handling Gallring Medium/sokvig Till Anmirkning
centralarkiv
Besoksstatistik Vid inaktualitet | Digitalt Tas in i
hemmamapp P: verksamhetsberittelse och
ungdomenshus gallras dérefter.
Medlemsregister Vid inaktualitet | P& Papper Gallras efter inaktivitet /
efter verksamhetsér
Protokoll fran ung- | Bevaras I papper Efter 2 ar
domsradet ungdomsradets
kontor
Digitalt i diariefort
drende i W3D3
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