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Anvisningar for dokumenthanteringsplan for kommunstyrelsen
Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan ar en forteckning 6ver de
handlingstyper som forekom mer i verksamheten och redogor for hur de olika
handlingstyperna ska hanteras. Dokumenthanteringsplanen talar bland annat om
hur handlingarna ska forvaras, vilka som ska bevaras eller gallras, tidpunkt for
gallring och nar handlingarna kan stéllas av till kommunens centralarkiv.
Dokumenthanteringsplanen ska fungera som ett verktyg for den som hanterar
information/handlingar i verksamheten och for allmanheten som vill ta del av
allmanna handlingar. Planen ska bidra till 6ppenhet, tillginglighet och
rattssakerhet samt till forskningens behov av kdllmaterial.
Dokumenthanteringsplanen bygger pa en processinriktad klassificeringsstruktur
kallad KLASSA som har tagits frami ett samarbete mellan Riksarkivet och
Samradsgruppen for arkivfragor. KLASSA innebar en gemensam nationell struktur
for att klassificera kommunal verksamhet.

Utgangspunkten dr att kommunstyrelsens handlingar ar offentliga men i vissa fall
kan sekretess galla. Om handlingen eller delar av handlingen inte kan lamnas ut
forutsatter det stod i Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) eller i lag som OSL
hanvisar till.

Lagar och férordningar som dokumenthanteringsplanen bygger pa
Tryckfrihetsforordningen (1949:105) 2 kap

Tryckfrihetsforordningen &r en av Sveriges grundlagar och behandlar
allmanhetens ratt att ta del av myndigheters handlingar. Har slas fast vad som ar
allman handling och vad som kravs for att kunna ta del av sddan. Allméanna
handlingar ska hallas ordnade sa att de snabbt kan atersokas.

Arkivlagen (1990:782)

Arkivlagen slar fast att myndighetens arkiv bildas av de allmdnna handlingar som
upprattas och in- kommer i myndighetens verksamhet. Myndigheten ska varda
och gora arkivet tillgangligt.

Arkivforordningen (1991:446)

Arkivférordningen talar om nar handlingar ar arkiverade och nar de ska arkiveras.
Handlingar ska arkiveras nar ett arende slutbehandlats eller nar handlingarna ar
fardigstallda.

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Offentlighets- och sekretesslagen slar fast att huvudregeln ar att varje myndighet ar
skyldig att regi strera allmanna handlingar samt att registrering ska ske utan
drojsmadl. Sekretesskyddade handlingar har ett absolut registreringskrav och
sddana uppgifter ska darfor alltid registreras (diarieféras). Ar det uppenbart att en
handling ar av ringa betydelse for myndighetens verksamhet beh6ver den var ken
registreras eller hallas ordnad (se exempel s.2). Lagen behandlar aven
bestdmmelser om tyst nadsplikt och forbud mot att lamna ut allmdanna handlingar.



Gallring samt beslut om gallring

Gallring innebar att information/handlingar forstors. Grundregeln ar att
allmanna handlingar ska bevaras, menivissa fall kan handlingar beh6va gallras. Av
Overkalix kommuns arkivreglemente framgaratt "Myndigheten beslutar, efter
samrad med arkivmyndigheten, om gallringav handlingar i sitt arkiv, savida ej
annat foljer av lag och férordning.”

Kommunstyrelsen fattar beslut om gallringsregler i och med att en
dokumenthanteringsplan for kommunstyrelsens handlingar upprattas.
Kommunstyrelsen idr arkivmyndighet fér Overkalix kommun. D4 arkivhandlingar
intelangre behovs for den 16pande verksamheten hos en myndighet ska de efter
overenskommelse 6verlamnas till kommunarkivet. Fore 6verlamnandet ska
gallring ha agt rum.

Nar det anges att en allmdn handling ska gallras efter tio ar, betyder det att gallring
utfors pa det elfte dret, dvs. tio kalenderar utéver det ar handlingen tillkom.
Handlingar som kan gallras vid inaktualitet anvands for att beteckna en gallringsfrist
som dar kort och som kan bestaimmas av namnden sjalv.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet. Exempel pa
sadana handlingar ar:

1. Kopior som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar hos
namnden med samma innehall.

2. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden
av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.

3. Handlingar som har inkommit fér kannedom och som inte har féranlett
nagon atgard, om de aven i 6vrigt ar av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte ber6r myndighetens verksamhetsomrade,
eller som ar meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver
vidarebefordran till annan myndig- het eller enskild foratgard.

5. Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som har tillkommit
for att under- latta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det
galler att dokumentera myndighetens verksambhet, att atersoka handlingar
eller att uppratthalla samband inom arkivet.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis forutsatt att de inte har paforts
anteckning som tillfért arendet sakuppgift.

7. Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran, under
forutsattning att de inte langre behovs som bevis for att en forsandelse har
inkommit till eller utgatt fran myndigheten.

8. Loggar for e-post och fax under forutsattning att de inte langre behovs for
kontroll av 6verféringen och att de inte heller behovs for aters6kning av de
handlingar som inkommit till eller utgatt fran myndigheten och som skall
bevaras.

Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nar sammanstallning eller annan bearbetning har
gjorts, under forutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon
funktion.

Beslut om att gallring pa respektive verksamhet kan genomforas pa delegation till
verksamheterna efter angiven gallringsfrist i dokumenthanteringsplanen. Beslutet
skall anmalas efter gallring till kommunstyrelsen.

Sarskilt om avtal
Det finns inte i klassificeringsstrukturen nagra "generella” processer just for avtal.
Avgorande for var ett avtal ska diarieforas ar vilket slags avtal det ar. Undantag ar



avtal fran en upphandling eller ett in- kop, da dessa hanteras enligt en egen process
(se klassificering 2.5).

Arkivansvarig och

arkivredogorare

Arkivansvarig:

Kommundirektor,

verksamhetschef, enhetschef

Arkivredogorare: Registrator

Den arkivansvarige bevakar arkivfragorna inom hela myndigheten, dvs. namnden
och berord personal samt informerar om bestammelser och rutiner inom
arkivomrdadet. Arkivredogorare svarar for tillsyn och vard avden egna myndighetens
alternativt del av myndighetens handlingar. Arkivansvarig och arkivredogorare ar
myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.

Ordforklaring

Klassificering Klassificeringskoder enligt KLASSA

Processnamn Processnamn enligt KLASSA

Handlingstyp Vilken typ av handling som avses, dvs. specifika
handlingstyper sa som sammantradesprotokoll.

Bevaras/gallras Anger om handlingen ska bevaras eller efter hur lang tid
handlingen ska gallras. Med bevaras menas att handlingen ska
bevaras for all framtid. Med gallras menas att handlingen efter
angiven tid ska forstoras. Vilket den ocksa kan efter angiven tid
som den bevarats enligt planen.

Forvaringsplats Var handlingen forvaras, exempelvis i vilket program
och/eller vart den fysiska handlingen forvaras.

Ansvar Ansvarig person/enhet i organisationen (vem som ager

processen).

Registrering Anger om handlingen ska registreras i
arendehanteringssystemet.

Anmdrkning Ger vidare upplysning eller forklaring till handlingen eller

hantering av handlingen.

Dokumenthanteringsplanen ar upprattad utifran Gallringsraden: Bevara eller gallra nr 1 -
Gallrings- rdd for lednings- och stodprocesser i kommuner, landsting och regioner. Dessa
gallringsrdd utges av SKL och Riksarkivet.



Innehall

1. Ledning
Kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen ks
dess utskott au, bu, su
protokoll

1.2 Styrning
Demokrati och insyn

2. Verksamhetsstod
Informationsforvaltning
IT-Systemforvaltning och arkitektur
HR personal

Ekonomi

Upphandling och ink6p

Kris och sdakerhet/raddningstjanst
Information/forvaltningsstod
Naringsliv

Overféormyndare

3-5. Karnverksamhet

3. Tekniska kontoret

4. Barn utbildning och kultur

5. Sociala omsorg



Overkalix kommuns
dokumenthanteringsplaner med
klassificeringskod

1.1 DEMOKRATI OCH LEDNING

1.2-3 STYRANDE Verksamheter det
politiska)

1.1.1 Admin (Ks,Kf Au bu su protokoll )
1.1.2 Valnamnd

1.1.3 Revision

1.1.4 Kommunfullméktiges Valberedning

2. 0 VERKSAMHETSSTOD

2.1 Informationsforvaltning (diarieforing
mm)

2.2. [T-verksamhet

2.3 HR Personal

2.4 Ekonomi

2.5 Upphandling och inkop

2.6 Kris och sdkerhet Raddningstjanst
2.7 Information forvaltningsstod

2.8 Naringsliv

2.9 Overférmyndare
Kéarnverksamheter

3.0/ TEKNISKA och
fritid/Oversiktsplanearbete

3.1 Fysisk planering
Oversiktsplan/detaljplanearbete
3.2 Gator vagar

3.3 VA-renhallning

3.4 Fastighet

3.5 K6k och stad

3.6 Kart och matdata

4.0 UTBILDNING/KULTUR

(Styra planera och folja upp)

4.1 Elevhalsa

4.2 Skolforvaltning leda,styra och
organisera

4.3 Forskoleklass leda, styra och organisera
4.4 Grundskola leda styra och organisera
4.5 Fritidshem leda styra och organisera
4.6 Grundsarskola leda, styra och
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organisera

4.7 Kulturskola leda styra och organisera
4.8 Forskola leda styra och organisera
4.9 SFI, VUX gymnasium leda styra och
organisera

4.10 Bibliotek leda styra och organisera

5.0 SOCIALAS VERKSAMHETSOMRADE

5.1 Admin, ekonnomiskt bistand
5.2 Omsorg barn och unga, familj,
5.3 Omsorg barn och unga, familj
integration

5.4 Missbruk socialapsykiatri

5.5 Familjeratt

5.6 Omsorg for dldre och
funktionsnedsatta

5.7 Omsorg LSS

5.8  Komunal halso och sjukvard
5.0 Prova tillsyn

5.0 Kvalitetsuppfoljniung

5.1 Verksamhetsutveckling

5.2  Sarskilda samhadllsinsatser

BYGG och MILJONAMNDEN

(egen ndmnd =eget dokument samt
kartlaggning)6.0
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Klassifice- | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvarings | Sekre- | Ansvar Regi | Anmarkning
ring - plats tess -
stre-
ring
1 LEDNING
1.1 Ledning
1.1.1 Kommunfullmdktige
1.1.1.0 Leda styra organisera
1110 Leda styra Styrdokument Bevaras Ciceron Nej Kommundirektor | Ja
organisera Kommunfullmaktiges
arbetsordning
Arvodesbestimmelser
fortroende valda
1.1.1.1 Hantera Fullmaktigehandlingar Bevaras Ciceron Nej Kommun- Ja
fullmaktige- Underlag till beslut sekreterare
process
1.1.1.1 Hantera Kommunfullméktiges protokoll | Bevaras Ciceron+ Nej Kommun- Ja Till centralarkiv efter 1 ar
fullmaktige- original i sekreterare
process ndrarkiv
1.1.1.1 Hantera Justeringsanslag Gallras efter att tid | Digital Nej Kommunens
fullmaktige- utgdtt anslagstavla webbsida
process pa hemsidan
1.1.1.1 Hantera Motioner Bevaras Ciceron Nej Kommun- Ja Scannas
fullmaktige- Medborgarinitiativ sekreterare
process Interpellationer
Enkla fragor
1112 Hantera sarskilda Protokoll allménna Bevaras Ciceron Nej Sekreterare Ja
be redningar utskottet, sociala
omsrogsutskottet samt
barn- och
utbildningsutskottet
1.1.1.3 Hantera valberedning | Valberedningens Bevaras I parm Nej Valberedningens | Ja
dokumentation dagarkiv ordférande
1.1.1.4 Hantera Anmadlan/avanmalan Bevaras Ciceron Nej Sekreterare Ja
fortroendevalda Brev fran tingsratten om
entledigande samt anhdllan om
ny nimndeman
1114 Hantera fortroende- | Underlag for registrering Gallras efter10 ar | Parm i Nej Sekreterarare Ja Forrattningsrapporter
Valda Frontkontoret Lonekontoret Inkomstuppgifter

Reserdkningar och
narvarolistor. Efter 1 &r

till personalkontoret




Klassifice- | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Forvarings-| Sekre- | Ansvar Regi- | Anmarkning
ring plats tess stre-
ring
1114 Hantera fortroende- | Utbetalningar arvoden Bevaras Visma Nej Respektive sektor | ja Arvodeslistor skrivs ut och
valda arkiveras
Overfors centralarkivet efter 2
ar
1114 Hantera Forteckningar fortroendevalda | Bevaras [ parm Kan Sekreterare Ja
fortroendevalda Digitalt pa G: | fore
komma
1114 Hantera fortroende- | Forteckningar fortroendevaldas | Bevaras Personal- Kan Ja Avtal registreras i Visma
Valda konton, utrustning, avtal och kontoret fore-
datum komma
1114 Hantera Sekretessbevis/tystnadspliktsfor- | Bevaras , arkiv Parm Nej Sekreterare Ja
fortroende-valda sakringar for fortroendevalda
1115 Hantera stdd till poli- | Regler for partistod Bevaras Ciceron Nej Kommundirekoér | Ja KF beslutar om regler enl.
tiska partier Beslut rorande stod till kommunal-
politiska partier lagen
Redovisning till partierna Redovisning fran partierna
samt om utbetalninfg
1.1.2.0 Leda styra organisera | Reglemente, Bevaras Ciceron Nej Enhetschef Ja
kommunstyrelse delegationsordning,
sammantrddesplan for
kommun styrelsen, dess
utskott samt
kommunfullmaktige
1.1.2.1 Hantera Underlag till beslut Bevaras Ciceron Provas [Namndsekreterare | Ja
kommunstyrelse- vid Registrator
process utldm
nande
1121 Hantera Kommunstyrelsens protokoll Bevaras Ciceron + Nej Namndsekreterare | Ja Efter 1 ar till centralarkiv
kommunstyrelse- med Arkivbox Registrator
process bilagor, samt utskottens pro-
tokoll med bilagor
11.2.1 Hantera Justeringsanslag Gallras ndr 6verkla- | Webbaserade | Nej Namndsekreterare | Nej
kommunstyrel- ganstiden gatt ut Anslagstavla
Seprocess
11.2.2 Hantera Underlag till beslut Bevaras Ciceron Provas [Namndssekreterare| Ja
utskottsprocess vid Registrator
(BU,SU,AU) utldm

nande




Klassifi- | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Forvarings-| Sekre- | Ansvar Regi- | Anmarkning
cering plats tess stre-
ring
11.2.2 Hantera Kommunstyrelsens protokoll Bevaras Ciceron + Nej Namndsekreterare | Ja Efter 1 dr till centralarkiv
utskottsprocess med Arkivbox
(BU,SU,AU) bilagor, utskottens pro tokoll
med bilagor
11.2.1 Hantera Justeringsanslag Gallras nér 6verkla- | Webbaserad | Nej Namndsekreterare | Nej
utskottsprocess ganstiden gatt ut Anslagstavla
(BU,SU,AU)
11.4.3 Utveckla verksamhet | Verksamhetsutvecklingsdoku- | Bevaras Ciceron Nej Kommundirektor | Ja Handlingar kan aven finnas i
mentation andra
verksamhetssystem
1.1.4.4 Bedriva Dokumentation systematiskt Bevaras Ciceron Nej Kommundirektor | Ja Handlingar kan dven
systematiskt kvalitetsarbete finnas i andra
kvalitetsarbete verksamhetssystem
1.1.5.2 Lamna ovriga Ovriga uppgifter till SCB Bevaras Ciceron Nej Kommundirektor | Ja
uppgifter
till SCB
115.3 Hantera évrig myndig-| Ovriga myndighetsredovisningar| Bevaras Ciceron Nej Respektive rap- | Ja Ex. Boverket, Sveriges
hetsredovisning portor kommuner och
landsting
1.1.6.0 Leda styra organisera | Info och kommunikationspolicy | Bevaras Ciceron Nej Kommunikations-| Ja
omvarldskontakter Riktlinjer sociala medier chef
1161 Hantera policy och Kommunens logotyper Bevaras Ciceron Nej Kommunikations- | Ja Ev. kan trycksaker bevaras,
va- rumarke chef exempel pa papper
1.1.6.2 Kommunicera och Dokumentation frdn samverkan | Bevaras Ciceron Nej Resp. samordnare | Ja Handlingar som rér samverkan

Samverka med omvarld med
omvarld kan med fordel
hanteras drendevis

1.1.6.3 Traffa Avtal och 6verenskommelser Bevaras Ciceron Nej Ja Avtal och 6verenskommelser
overenskommel- med med om-

Ser omvarldskontakter varld gors oftast pa
kommunniva eller
forvaltningsniva

11.6.4 Delta i gemensamma | Evenemangshandlingar gemen- | Bevaras Ciceron Nej Resp deltagare Ja Skrymmande handlingar

Projekt samma projekt Papper frdn kommunen forvaras i na-

Nararkiv rarkiv tills de stélls av till
centralarkiv
1.1.6.4 Delta i gemensamma | Projekthandlingar deltagande i | Bevaras Ciceron Nej Resp deltagare Ja Deltagare fran kommunen

Projekt

gemensamma projekt

fran kommunen

bestammer
vad som ldggs med i
handlingar. Om det géller en




specifik verksamhet
diariefors handlingarna pa
den kdrnverk- samhet dar det
hor hemma
Klassifice- | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Forvarings- | Sekre- | Ansvar Regi-| Anmarkning
ring plats tess stre-
ring
1.1.6.5 Driva gemensamma Projekthandlingar Bevaras Ciceron Nej Resp anordnare | Ja Projektet utser en
Projekt dokumentationsans-
varig som efter projekttidens
slut an-svarar for att
dokumentationen arkiveras.
Bevaras bor
protokoll,deltagarfor-
teckning, projektbeskrivning,
budget, projektets syfte
uppkomst och direktiv.
1.1.6.5 Driva Evenemangshandlingar Bevaras Ciceron Nej Dokumentations | Ja Skrymmande handlingar
gemensamma Papper ansvarig forvaras i mellanarkiv tills
projekt projektet de levereras till cen-
tralarkivet
1.1.6.5 Driva gemensamma Slutrapport Bevaras Ciceron Nej Dokumentations- | Ja Fors till arendet
Projekt ansvarig projektet
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete | Dokumentation kring vanortsar-| Bevaras Ciceron Nej Kommundirektor | Ja Tillhor fullmaktiges presidiums
bete representation, kan vara
viktigare korrespondens,
tackbrev och representationslis
tor, forteckningar av olika slag
samt rapporter fran
vanortsbesok.
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete | Gavor fran vanorter Bevaras Monter/ Nej Kommundirektor | Ja Gavorna bor registreras i en
skap/arkiv forteckning som fors
l6pande
Valndmnden
1.1.7.7 Valarbete Rostlangder fran forrattande | Efter forrattat Parm, Nej Kommun- Bevaras | Efter valet i
valnamnd val dagarkiv sekreterare centralarkivet
1.1.7.7 Valarbete Kartor over valdistrikt Efter forrattat Valdatasyste | Nej Kommun- Bevaras
val m sekreterare
1.1.7.7 Valarbete Statistik som ar Efter forrattat Valdatasyste | Nej Kommun- Bevaras
sammanstalld vid val val m sekreterare




Klassifice | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings | Sekre | Ansvar Registr | Anmarkning
r-ing s plats -tess e-
ring
1.1.7.7 Valarbete Handlingar vallokal, hyror Efter forrattat Vdsyst./eko | Nej Kommun- Nej
val nomi sekreterare
11.7.7 Valarbete Reversal mottagande av Efter forrattat Dagarkiv Nej Kommun- 10 ar Centralarkiv efter
fortidstroster val sekreterare forrattat val
1L17.7 Valarbete Mottagningsjournal Efter forrattat Parm, Nej Kommun- 10 ar Centralarkiv efter
fortidstroster val dagarkiv sekreterare forrattat val
1.1.7.7 Valarbete Valnamndens kvittenser Efter forrattat Parm, Nej Kommun- 10 ar Centralarkiv efter
betraffande mottagna val dagarkiv sekreterare forrattat val
valhandlingar fran valdistrikt
1.1.7.7 Valarbete Forteckningar 6ver Efter forrattat Parm, Nej Kommun- 2 ar Centralarkiv efter
fortroendevalda som val dagarkiv sekreterare forrattat val
tjanstgjorde i samband med
val
1.1.7.7 Valarbete Handlingar angdende Efter forrattat Parm, Nej Kommun- 2 ar
utbildning av valforrattare val dagarkiv sekreterare
och annan personal
1.1.7.7 Valarbete Anvisningar frdn Efter forrattat Valdatasyste | Nej Kommun- Nej
valmyndigheten val met sekreterare
1.1.7.7 Valarbete Handlingar angdende Efter forrattat Dagarkiv Kommun- Gallras
transport av valmaterial val sekreterare vid
inaktua
litet
117.7 Valarbete Rostlingder som ej anvants | 1dr Dagarkiv Nej Kommun- Gallras
vid forrattande val sekreterare vid
inaktua
litet
Revision
1.1.8.8 Revisionsarbete Revisionsbudget 1ar Parm, Bevaras
dagarkiv
1.1.8.8 Revisionsarbete Revisionsplaner 1ar Parm, Bevaras
dagarkiv
1.1.8.8 Revisionsarbete Protokoll m. bilagor 1dr Parm, Bevaras
dagarkiv
Klassifice | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings | Sekre | Ansvar Registr | Anmarkning
-ring s plats -tess ering




1.1.8.8 Revisionsarbete Verksamhets/arsberattelse 1ar Parm, Bevaras
dagarkiv
1.1.8.8 Revisionsarbete Slutrapport fran projekt inkl. | 1ar Parm, Bevaras
slutdokumentation dagarkiv
1.1.8.8 Revisionsarbete Ovriga granskningar 1dr Parm, Bevaras
revisionsskrivelser inkl dagarkiv
slutdokumentation
1.1.8.8 Revisionsarbete Utredningar 1ar Parm, Bevaras
dagarkiv
1.1.8.8 Revisionsarbete Konsultrapporter 1dr Parm, Bevaras
dagarkiv
1.1.8.8 Revisionsarbete Minnesanteckningar som 1dr Parm, Bevaras
noterar 6kad betydelse for dagarkiv
revisionsverksamhet
1.2-3 Styrning |
1.2.0 Leda styra organisera | Kommunfullmaktiges vision Bevaras Ciceron Nej Kommundirektor | Ja
Styrning
1.2.0 Leda styra organisera | Strategisk plan med budget Bevaras Ciceron Nej Kommundirektor | Ja Underlag till beslut
Styrning Mal och riktlinjer for Stratsys
verksamheten
1.2.2.0 Leda styra organisera | Arbetsordning for andring av Bevaras Ciceron Nej Kommundirektor | Ja En rutin eller arbetsordning av
Hantering av styrdokument policys, mal, reglementen,
styrdoku- ment fran arbetsordning mm bestams av
fullmaktige kommundirektoren
och kommunledning
1.2.2.1 Hantera policys och Dokumentation kring Gallras Resp. Nej Kommundirektor | Nej
Mal upprattande utredare
av policys och mal
1.2.2.2 Hantera reglemente Dokumentation kring Gallras Resp. Nej Kommundirektor | Nej
och arbetsordningar | upprattande av reglementen utredar
och arbetsordningar e
1.2.2.3 Hantera koncernstyr- | Dokumentation kring Gallras Resp. Nej Kommundirektor | Nej Det fardiga forslaget fors till drendet
ning upprattande utredare
av koncernstyrningen
1.2.3.0 Leda styra organisera | Normalreglemente for namnd | Gallras Ciceron Nej Enhetschef Ja Kan gallras nar nytt
namnders styrning normalreglemente
och kontroll bestams
1.2.3.0 Leda styra organisera | Internkontrollplan ndmnd Bevaras Ciceron Nej Resp chef Ja Beslutas av varje ndmnd
namnders styrning
och kontroll




1.2.3.0 Leda styra organisera | Styrdokument for ekonomi- och | Bevaras Ciceron Nej Ekonomiansvarig | Ja
namnders styrning verksamhetsstyrning
och kontroll Internbudget
kommunstyrelsen
1.2.3.0 Leda styra organisera | Verksamhetsplan Bevaras Ciceron Nej Kommundirektér | Ja
namnders styrning kommunstyrel-
och kontroll Sen
1.2.3.2 Bedriva internkontroll | Kommunstyrelsens internkon- | Bevaras Ciceron Nej Enhetschef Ja
trollplan
1.2.3.2 Bedriva internkontroll | Utfall av interkontrollplan Bevaras Ciceron Nej Resp chef Ja
1.2.3.3 Hantera revision Revisionsrapport specialgransk- | Bevaras Ciceron Nej Kommundirektor | Ja
ning
1.2.3.3 Hantera revision Revisionens granskning av drsre-| Bevaras Ciceron Nej Ekonomiansvarig | Ja
dovisning deldrsrapport
1.2.4.1 Hantera 1-drig mal- Verksamhetsplan 1-drig Bevaras Ciceron Nej Kommundirektor | Ja
och resursplan
1.2.4.1 Hantera 1-drig mal- Budgethandlingar Bevaras Ciceron Nej Enhetschef Ja
och resursplan
1.3.1.1 Organisera namnder | Dokumentation organisering Bevaras Ciceron Nej Kommundirektor | Ja
och kommunala bolag
1.3.1.2 Organisera Dokumentation organisera verk-| Bevaras Ciceron Nej Kommundirektor | Ja
verksamhet samhet Stratsys
1.3.1.3 Organisera system Dokumentation organisera Bevaras Ciceron Nej IT-chef Ja
system
1.3.1.3 Organisera system Dokumentation organisering Bevaras Ciceron Nej Kommundirektor | Ja
13.1.4 Organisera linje Dokumentation organisera linje | Bevaras Ciceron Nej Kommundirektor | Ja
13.2 Samordnad bestillning| Dokumentation Bevaras Ciceron Nej Kommundirektor
av verksamhetsstod verksamhetsstod,
bestédllning mm
Klassifice- | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvarings | Sekre- | Ansvar Regi- | Anmarkning
ring - plats tess stre
ring
1.4 Demokrati och insyn
1.4.1.1 Tillhandahalla all- Sekretessprovningar Bevaras Ciceron Ja Resp enhet Ja
manna handlingar dokumentat-
ion
1.4.11 Tillhandahalla all- Beslut med besvarshdnvisning | Bevaras Ciceron Nej Resp enhet Ja
madnna handlingar
1.4.1.2 Hantera Personuppgiftsombudets Bevaras Intranétet Nej Dataskydds- Ja
personuppgifter forteckning ombudet




1.4.1.2 Hantera Dokumentation hos Gallras Nararkiv Nej Dataskydds- Ja Dokumentation frdn méten och
personuppgifter personuppgiftsombudet ombud arenden hos personuppgiftsombudet
kan gallras
ndr informationen ar inaktuell
1.4.1.3 Hantera skyddad Dokumentation om skyddade Bevaras Papper Arkiv- Resp. chef Nej
Identitet per- skap
sonuppgifter
1.4.2 Offentlig dialog Synpunkter frdn allmanheten Se anm. Ciceron + Nej Resp. chef Ja Om det leder till ett drende
Offentliga registreras
brevlddan och dokumenteras detta i Ciceron
1.4.2 Offentlig dialog Sammanstallning statistik Bevaras Ciceron Nej Resp. chef Ja
Klassifice- | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvarings | Sekre- | Ansvar Regi | Anmarkning
ring - plats tess -
stre-
ring
2 VERKSAMHETSSTOD
2.1 Informationsfoérvaltning
2.1.1.0 Leda styra organisera | Riktlinjer for informationssiker-| Bevaras Ciceron Nej IT-chef Ja
het
Informationssdkerhetsinstrukti
on anvandare
2.1.1.0 Leda styra organisera | Informationssdkerhetsinstruktio| Bevaras Ciceron Nej IT-chef Ja
n
Anvandare med en till dator
2.1.1.0 Leda styra organisera | Informationssikerhetsinstruktio| Bevaras Ciceron Nej IT-chef Ja
n
Forvaltning
2.1.1.0 Leda styra organisera | Informationssidkerhetsinstruktio| Bevaras Ciceron Nej IT-chef Ja
nKontinuitet och drift
2.1.1.1 Hantera informations- | Klassning av information Bevaras Server Nej Kommundirektor | Ja Innebar att informationens skyddsbe-
Sakerhet hov definieras. Finns med i
respektive dokumentplan.
2.1.2.0 Leda styra organisera | Riktlinjer for posthantering och | Bevaras Ciceron Nej Kommundirektor | Ja
registrering
2.1.2.0 Leda styra organisera | Klassificeringsschema KLASSA | Bevaras Ciceron Nej Kommun- Ja
Registreringsplan sekreterare
2.1.2.1 Hantera och registrera | Handlingsregister/Postlista Gallras Ciceron Nej Registrator
Handlingar
2.1.2.1 Hantera och registrera | Handlingar av ringa vdrde tex| Gallras Nej Respektive
Handlingar re- mottagare
klam, inbjudan till kurser
och  konferenser samt
cockiefiler, historikfiler




och e-maillistor.

2.1.2.1 Hantera och registrera | Fullmakt for postoppning fran | Bevaras Mapp Nej Registrator Ja
Handlingar varje anstalld frontkontoret
2.1.2.2 Hantera och registrera | Diarium(forteckning) Bevaras Ciceron Nej Registrator Ja
Arenden
2.1.2.2 Hantera och registrera | Diarieforda handlingar Bevaras Ciceron + Kan Registrator Ja Efter 2 ar till centralarkiv.
Arenden parm nararkiv| fore-
komma
2.1.2.2 Hantera och registrera | Originalavtal Bevaras Ciceron + Nej Registrator Ja Gallras efter avtalstidens slut
handlingar Parm i
ndrarkiv
2.1.2.2 Hantera och registrera | Inkommande epost till offentliga| Bevaras/gallras Outlook Kan Registrator Ja/Nej
handlingar brevlddan dagligen forekom
ma
2.1.2.3 Hantera metadata Metadataschema Bevaras Ciceron Nej Resp. utvecklare | Ja
2.1.3.0 Leda styra organisera | Strategi for bevarande av e- Bevaras Ciceron Nej IT-chef Ja
handlingar
2.1.3.1 Utreda och besluta om| Gallringsutredningar Bevaras Ciceron Nej Kommun- Ja
bevarande och gallring sekreterare
2.1.3.2 Planera och hantera Dokumentplan Bevaras Ciceron Nej Kommun- Ja Beslut om dokumentplan tas av kom-
dokumentation sekreterare munstyrelsen
2.1.3.3 Hantera strategi for Plan for format och media, Bevaras Ciceron Nej IT-chef Ja Se RA-FS 2009:1-2. Verksamhetsnara
bevarande av e- doku- forvaltning
handlingar mentation,
systemavveckling,
konvertering, migrering
2.1.4.0 Leda styra organisera | Ordning for 6verforing till arkiv | Bevaras Ciceron Nej Kommun- Ja Beslut i KS
mm enligt SS-I1SO 14721 sekreterare
och RA-FS 2009:1-2
2.1.4.0 Leda styra organisera | Arkivreglemente Bevaras Ciceron Nej Kommun- Ja Beslut om arkivreglemente tas i Kom-
sekreterare munfullmaktige
2.1.4.0 Leda styra organisera | Arkivmyndighetens beslut Bevaras Ciceron Nej Kommun- Ja Kan vara beslut om gallring
sekreterare
2.1.4.0 Leda styra organisera | Radgivning, riktlinjer Bevaras Ciceron / Nej Kommun- Nej Radgivning kan gallras vid
Outlook sekreterare inaktualitet. Riktlinjer bevaras om

de har betydelse
for arkivhanteringen.




2.1.4.1 Analog arkivering Leveranskvitton Bevaras Nej Kommunarkivarie| Ja
2.1.5.0 Ledning styrning Ordning for 6verforing till arkiv | Bevaras Ciceron Nej Kommunarkivarie| Ja Beslut i KS
organisering mm enligt SS-1SO 14721
och RA-FS 2009:1-2
2.1.5.1 Beskriva och Arkivbeskrivning Bevaras Parm i Nej Registrator Ja Uppdateras kontinuerligt ndr
redovisa arkiv Arkivforteckning dagarkiv arkivets serier kompletteras
Klassifice- | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvarings | Sekre- | Ansvar Regi- | Anmadrkning
ring - plats tess stre
ring
2.2 IT-Systemforvaltning och arkitektur
2.2.1.0 Ledning styrning Regelverk for arkitekturen Bevaras Ciceron Nej IT-chef Ja
organisering
2.2.1.1 Driva Overgripande féretagsarkitektur | Bevaras Ciceron Nej IT-chef Ja
foretagsarkitektur
2.2.1.2 Driva Processkartor Bevaras Ciceron Nej IT-chef Ja
verksamhetsarkitektur
2.2.1.2 Driva Verksamhetsarkitektur doku- Bevaras Ciceron Nej Verksamhetsut- | Ja
verksamhetsarkitektur | mentation vecklare
2.2.1.3 Driva systemarkitektur| Arkitektur kopplad till systemp- | Bevaras Ciceron Nej IT-chef Ja
lattformar och hantering av
systemportfolj pa
6vergripande nivd
2.2.1.3 Driva systemarkitektur| IT-struktur Bevaras Verksamhets- | Nej IT-chef Ja
system
2.2.1.3 Systemarkitektursdok. | Teknisk dokumentation Bevaras Verksamhets- | Kan IT-chef Nej Fysisk infrastruktor kritisk
system forekom kommunikation ex. bredband ar
ma definitiv sekretess
2.2.1.4 Aga system Forteckning systemdgare Bevaras Verksamhets- | Nej IT-chef Nej
system
2.2.21 Utveckla system Systemutvecklingshandlingar Bevaras Verksamhets- | Nej IT-chef Nej
system
2.2.2.2 Forvalta system Forteckning systemforvaltare Bevaras Server Nej IT-chef Nej
2.2.2.3 Hantera incidentdren- | Lista drenden Gallras Verksamhets- | Nej IT-chef Nej  [Kan gallras efter utvardering eller
den Statistik system sammanstdllning ar genomford
2.2.3.1 Hantera serverdrift Teknisk dokumentation Gallras Verksamhets- | Kan f6- | IT-chef Nej Teknisk dokumentation kan gallras
och system rekomm om
Backup a den inte har betydelse for e-

arkivering och ndr den inte ldngre

har betydelse




for uppfoljningar av olika slag

2.2.3.2 Hantera licenser Licenser system Bevaras Verksamhets- | Nej Resp. systemdgare| Ja/Nej | Avtal som kraver underskrift
system arkiveras pad papper/diarie
Klassifice- | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvarings | Sekre- | Ansvar Regi- | Anmadrkning
ring - plats tess stre
ring
2.3 HR/Personal Se separat bilaga
2.4 Ekonomi se separat bilaga
2.5 Upphandling och inkép
2.5.0 Leda styra organisera | Tillfalliga undantag for Bevaras Ciceron Nej Inkopschef Ja Undantaget galler endast for
direktupp- vara/tjanst
handling upp till 3000 kr dar det saknas ramavtal, galler fram
till 2016-12-31
2.5.1 Formaliserad Uppdragsdokument Bevaras Ciceron Nej Upphandlingschef| Ja
upphandling
2.5.1 Formaliserad Forfragningsunderlag Bevaras Ciceron Nej Resp. Ja
upphand- upphandlare
Ling
2.5.1 Formaliserad Annons Bevaras Ciceron Nej Resp. Ja
upphandling upphandlare
2.5.1 Formaliserad Korrespondens Gallras Kommers och | Nej Ink6pare Ja Forvaras tillsammans med anbud och
upphand- Nararkiv anbudshandlingar och gallras
Ling samtidigt
med dessa. Kan dven vara
reklamationer och byten mm
2.5.1 Formaliserad Anbudsoppningsprotokoll Bevaras Verksambhets- | Ja Ansvarig tjanste- | Ja Skrivs ut for underskrift och satts i
upphandling system/ndrar- man parm i nararkivet. Nir méjlighet till
kiv elektronisk signatur finns behéver
inte utskrift goras.
2.5.1 Formaliserad Broschyrer Gallras Papper Nej Resp. Nej Gallras vid inaktualitet
upphand- ling nararkiv upphandlare
2.5.1 Formaliserad Anbud ej antaget Gallras efter 2 ar Kommers och | Kan Resp.
upphandling nararkiv fore- upphandlare
komma
2.5.1 Formaliserad Anbudsutvarderingar Bevaras Kommers och| Nej Resp. Ja Tilldelningsbeslut diariefors
upphandling Tilldelningsbeslut ndrarkiv upphandlare
2.5.1 Formaliserad Anbud antaget Bevaras Ciceron Ja Resp. Ja
upphandling upphandlare




2.5.1 Formaliserad Avtal/ramavtal Gallras 2 ar efter av-| Papper nérar- | Ja Resp. Skrivs ut for underskrift och satts i
upphandling talstidens utgdng | Kiv och upphandlare parm i nararkivet. Nar mojlighet till
Ciceron elektronisk signatur finns behover
inte utskrift goras.
2.5.1 Formaliserad Overprovning Bevaras Ciceron Nej Resp. Ja
upphand- Efterannons upphandlare
Ling
2.5.2 Bestalla/avropa fran Elektroniska bestallningar Gallras vid Nararkiv resp | Nej Redovisningschef | Ja
ramavtal inaktualitet sektorchef
2.5.2 Bestalla/avropa fran Anvandare elektronisk handel Gallras vid Nararkiv resp | Nej Redovisningschef | Ja
ra- inaktualitet sektorchef
Mavtal
2.5.2 Bestalla/avropa fran Ordererkannande Gallras vid Nararkiv resp | Nej Redovisningschef | Ja
ramavtal inaktualitet sektorchef
2.5.3 Avtalsforvaltning Justeringar i avtalet Bevaras Ciceron Nej Resp. Ja
Forlangning avtal upphandlare
2.5.3 Avtalsforvaltning Prislistor Gallras vid Kommers och| Kan Resp. Ja
inaktualitet nararkiv fore- upphandlare
komma
2.5.3 Avtalsforvaltning Korrespondens avtalsforvaltning | Gallras nar Kommers och | Nej Resp. Ja Kan réra prisdiskussioner,
avtalet gallras ndrarkiv upphandlare prisjusteringar och férhandlingar
2.5.4 Uppf6ljning av upp- Statistik lopande Gallras vid inaktua- | Se anmark- Nej Resp. Nej Uppgifterna tas fram pa olika satt
handling och inkép litet ning upphandlare
2.5.4 Uppf6ljning av upp- Atgirdsplan Bevaras Ciceron Kan Resp. sektorschef | Ja Atgirdsplanen tillhor i regel samma
handling och inkop fore- arende som rapporten, och
komma atgardspla- nen upprattas av de
som rapporten anger.
2.5.4 Uppfoljning av Uppfoljning av atgardsplan Bevaras Ciceron Kan Upphandlingschef| Ja
upp handling och Rapport fore-
ink6p komm
a
2.5.5 Direktupphandling Forfragningsunderlag Gallras vid Kommers och | Nej Resp. sektorschef/
inaktualitet nararkiv upphandlare
Utvardering och meddelat
beslut
2.5.5 Direktupphandling Antaget bud Gallras vid Kommers Nej Resp. sektorschef/ Bilagor till anbud i form modeller,
inaktualitet och upphandlare ritningar och planer kan gallras om
Avbojda bud nararkiv de ar beskrivna eller avbildade i
dokumentationen.
2.5.5 Direktupphandling Anbudsforteckning Gallras vi Kommers och| Nej Resp. sektorschef/ Se riktlinjerna om det beh6vs en an-
inaktualitet nararkiv upphandlare budsférteckning.




2.5.5 Direktupphandling Avtal/bestallning/rekvisition Gallras vid Kommers Nej Resp. sektorschef/ Registrering kan dven ske i en
inaktualitet och upphandlare sarskild avtalsdatabas, dar det
ndrarkiv senare kan gallras vid inaktualitet.
2.5.5 Direktupphandling Korrespondens Gallras vid inaktua- | Kommers och| Kan Resp. sektorchef/
direktupphandling litet nararkiv fore- upphandlare
komma
Klassifice- | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvarings | Sekre- | Ansvar Regi | Anmarkning
ring - plats tess -
stre-
ring
2.6 Kris och Sakerhet samt 6vrig Raddningstjanst
RADDNINGSTJANST RA-FS | Anmirk Arkivlaggni Overféring till Anmirk
2005:3 ng och slutarkiv
avstallning
2.6.0.0 Leda styra Protokoll fran Bevaras Kronologisk | Nej Namndsekreter | Ja
organisera sammantrdden med ordning are
styrelse/namnd ciceron
arbetsutskott, kommitteér
etc, dar fortroendevalda
ingdr
2.6.0.2 Leda styra Protokoll fran Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja
organisera samarbetsorgan mellan ciceron
arbetsgivare och
arbetstagare
2.6.0.3 Leda styra Delegationsbeslut, Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja
organisera originallista (kronologiskt ordning
och efter diarieplans- ciceron
Beteckning/sokord
2.6.0.0 Leda styra Arsberittelser, Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja
organisera verksamhetsberattelser ordning
ciceron
2.6.0.1 Leda styra Kvalitetsredovisning/miljole | Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja
organisera dningssystem ordning
ciceron
2.6.0.1 Leda styra Organisationsplaner, Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja
organisera organisationsschema ordning
ciceron
2.6.0.2 Leda styra Avtal och kontrakt av stor Bevaras Alfabetisk Nej Raddningschef | Ja
organisera vikt och/eller ordning
Langvarig karaktar Diarienum
mer ciceron




2.6.0.8 Information Informationsskrifter och Bevaras Dator Nej Rdddningschef | Nej
broschyrer som
faststéllts inom den egna
verksamheten
2.6.0.8 Information Hemsida Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Nej | Bevaras
ordning
ciceron
2.6.01 Leda styra Statistik, Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Nej | Bevaras
organisera verksamhetsspecifik ordning
egenproducerad server
2.6.0.7 Leda styra Foredragningslistor, 23r Kronologisk | Nej Raddningschef | Nej
organisera dagordningar och kallelser ordning
till sammantraden server
2.6.0.9 Dagligt arbete Korrespondens av tillfallig Vid inaktualitet | Kronologisk | Nej Raddningschef | Nej
betydelse ordning
(se ovan mail
2.6.0.9 Dagligt arbete Inkommande cirkuldr och Vid inaktualitet | Alfabetisk Nej Raddningschef | Nej
meddelanden av ordning
Tillfallig och rutinmdssig
karaktar
2.6.0.1 Leda styra Statistikuppgifter som Vid inaktualitet | Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja
organisera lamnats till myndighet ordning
server
2.6.0.1 Leda styra Handlingar rorande internt | Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja
organisera och extern utbildning och ordning
kurser (t.ex Rokdykning,
deltidsutbildning,
dyckcertifikat, skepparbevis)
2.6.0.1 Leda styra Bevis/intyg pa Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja
organisera behorighetsgivande ordning
utbildning for att leda
raddningsinsats och
For att utfora
brandskyddskontroll
2.6.0.5 Leda styra Medicinsk undersékning Vid inaktualitet | Kronologisk | Ja Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
organisera och fysiologiska tester ordning
Parm/verks
amhetssyste
m
2.6.1 Forebyggande

arbete/brandskydd och




tillsyn

2.6.0.0 Leda styra Handlingsprogram, Bevaras Kronologisk | Nej Rdddningschef | Ja
organisera operativ/forebyggande ordning
verksamhet ciceron
2.6.1.4 Utredning Brandspridningsintyg/ Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
brandutredningar ordning
verksamhets
ystem
2.6.1.4 Underlag Riskanalyser/Risinventering | Bevaras Kronologisk | Kan Raddningschef | Ja
ordning foreko
ciceron mma
2.6.1.4 Foretckning Register 6ver objekt-tillsyn | Bevaras Objektsnum | Nej Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
mer
verksamhets
system
2.6.1.4 Arende Tillsyn enligt LSO (2003:778) | Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
ordning
verksamhets
system
2.6.1.4 Arende Tillsyn enligt LBE (2010:1011) | Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
ordning
verksamhets
system
2.6.1.4 Arende Tillstand enligt LBE Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
(2010:1011) ordning
verksamhets
system
2.6.1.4 Arende Dokumentation rorande Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
byggsamrad och ordning
Byggnadstekniskt verksamhets
brandskydd system
2.6.1.4 Arende Yttrande till/frdn annan Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
myndighet/foretag/person ordning
verksamhets
system
2.6.3 Rdddningstjdnst/sotning
2.6.3.4 Arende Brandskyddskontroller, Bevaras Alfabetisk Nej Rdddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
uppgifter om kommunens ordning
medgivande for "egen Parm/
sotning” verkasmhets




system

2.6.3.4 Register Register 6ver sotningsobjekt | Vid inaktualitet | Sotaren Nej Sotaren i Ja Eget system
(kontrollbok) Overkalix
2.6.3.2 Avtal Avtal med entreprenér som | Bevaras Alfabetiskor | Nej Ja Bevaras
skota sotnings- dning
verksamhet Diarienum
mer ciceron
2.6.1.4 Register Forteckning 6ver Vid inaktualitet | Alfabetisk Nej Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
foretagsuppgifter ordning
verkasmhets
system
2.6.1.4 Register Forteckning 6ver Vid inaktualitet | Alfabetisk Nej Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
foretagsuppgifter ordning
kontaktpersoner verkasmhets
system
2.6.2 Rdddningstjdnst/operativ
verksamhet
2.6.2.3 Leda styra Delegationsbeslut- Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja
organisera raddningsledare, ordning
Efter behov Server
2.6.2.4 Handelser Insatsrapport/utryckningsra | Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
pport med bilagor ordning
Verksamhet
ssystem
2.6.2.4 Utredning Olycksundersokningar Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
ordning
Verksamhet
ssystem
2.6.2.4 Handelse Beslut om ingrepp i annan Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
ratt och tjansteplikt ordning
Verksamhet
ssystem
2.6.2.4 Handelse Olycksutredningar med Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
bilagor ordning
Verksamhet
ssystem/ser

ver




2.6.0.1 Information Statistik 6ver Vid Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
insatser/utryckningar inaktualitet/drsv | ordning
is Verksamhet
ssystem/ser
ver
2.6.2.4 Handelse Underlag for 10 ar Kronologisk | Nej Raddningschef | Nej | Verksamhetssystem - Daedalos
insatser/utryckningsrapport ordning e-
t:ex delrapporter, post/parm
tidrapporter fran SOS
2.6.2.4 Handelse Restvardesraddning, rapport | Bevaras Kronologisk | Nej Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
ordning
Verksamhet
ssystem/ser
ver
2.6.2.4 Underlag Fellarmrapporter (frdn SOS) | Vid inaktualitet | Kronologisk | Nej Raddningschef | Nej
ordning e-
post
2.6.2.4 Underlag Arbetsrapporter (fran SOS) | Vid inaktualitet | Kronologisk | Nej Raddningschef | Nej
ordning e-
post
2.6.2.4 Underlag Avvikelserapport (till SOS Vid inaktualitet | Kronologisk | Nej Raddningschef | Nej
ordning e-
post
2.6.21 Leda styra Larmplanering Vid inaktualitet | Alfabetisk Nej Raddningschef | Nej
organisera ordning
server
2.6.21 Leda styra Insatsplanering Vid inaktualitet | Kronologisk | Nej Raddningschef | Nej
organisera
Drift och underhall
2.6.2.6 Leda styra Instruktioner, brand- och Vid inaktualitet | Alfabetisk Nej Raddningschef | Nej
organisera raddningsmate- ordning
riel samt fordon server/parm
2.6.0.6 Leda styra Forteckningar, fordon och Vid inaktualitet | Alfabetisk Nej Rdddningschef | Nej
organisera materiel ordning
server/parm
2.6.0.6 Leda styra Fordonsplan/investering/pla | Vid inaktualitet | Alfabetisk Nej Rdddningschef | Nej
organisera nering ordning
server
2.6.0.6 Leda styra Tele/radio, Vid inaktualitet | Alfabetisk Nej Rdddningschef | Nej
organisera systemuppbyggnad ordning

server/parm




2.6.0.2 Leda styra Tillstand fran post- och Bevaras Alfabetisk Nej Raddningschef | Ja
organisera telestyrelsen/MSB tillatna ordning
frekvenser (kan ingd bland Server
de diarieforda handlingar)
2.6.2.5 Leda styra Personuppgifter Bevaras Kronologisk | Ja Raddningschef | Ja Verksamhetssystem - Daedalos
organisera ordning
Verksamhet
ssystem
2.6.4 Sakerhet
2.6.4.0 Leda styra organisera | Protokoll frdn sammantraden Bevaras Nej Kommundirektor | Ja
kris och sakerhet med fortroendevalda
2.6.4.1 Leda styra organisera | Styrdokument och rutiner Gallras vid Nej Sakerhetssam-
kris och sikerhet krisberedskap inaktualitet ordnare
2.6.4.2 Styrdokument och rutiner Gallras vid Nej Sakerhetssydds
sakerhetsskydd inaktualitet -chef
2.6.4.3 Protokoll sdkerhetsgrupp Gallras vid Ja Sakerhetssam-
inaktualitet ordnare
2.6.4.4 Delegation Gallras vid Nej Sakerhetssam-
inaktualitet ordnare
2.6.4.5 RSA Gallras vid Ja Sakerhetssam-
inaktualitet ordnare
2.6.4.6 Sakerhetsskyddsanalys Gallras vid Sakerhets- | Ja Sakerhetsskydds
inaktualitet skap -chef
2.6.4.7 Sakerhetsprovning av Gallras vid Sakerhets- | Ja Sakerhetsskydds
personal inaktualitet skap -chef
2.6.4.8 Planldggning civilt forsvar Bevaras Sakerhets- | Ja Sakerhetsskydds
Skép -chef
2.6.4.9 Ovrigt Bevaras Sakerhets- | Ja Sakerhetssam-
skap ordnare
2.7 Information och marknadsforing forvaltningsstod (folkhdlsoarbete samt lotteritillstand)
2.7.0 Leda styra organisera | Riktlinjer for bildbank Bevaras cicenro Nej Kommunikations-| Ja Beslutas av kommunstyrelsen
information och Chef/Naringsliv
mark- nadsforing Grafisk profil beslutad
2.7.1 Hantera grafisk profil | Profildokumentation Se anmarkning Se anmark- Nej Kommunikations-| Ja Om handlingarna ingdr i ett drende
och varumarke ning chef/Naringsliv be-

Varumarkesdokumentation

varas de i ciceron annars kan de
fin- nas i andra system och kan da

gallras vid inaktualitet.




2.7.2 Hantera Profilprodukter dokumentation | Se anmdrkning Se anmark- Nej Kommunikations-| Ja Om handlingarna ingdr i ett drende
profilprodukter ning chef/Naringsliv be-
varas de i ciceron annars kan de
fin- nas i andra system och kan da
gallras
vid inaktualitet.
2.7.2 Hantera Profilprodukter Bevaras Se anmark- Nej Kommunikations-| Nej
profilprodukter ning chef
2.7.2.1 Publicera pd extern Overkalix kommuns webbsidor | Gallras vid Fil/server Nej Information/kom | Nej
Webb inaktualitet munikator
2.7.2.2 Publicera pd intern Interna webbsidor Gallras Fil/intrandtet | Nej Resp. publicering-| Ja Skapade ytor kan gallras vid
webb sansvarig inaktuali-
tet.
2.7.2.3 Publicera pd sociala Sociala medier Gallras Fil/server Nej Resp. publicerare | Ja
Medier
2.7.2.4 Hantera release-och Dokumentationer releaser och Gallras System och | Nej Kommunikations-| Nej Handlingar kan gallras vid
presskontaktshand- presskontakter ndrarkiv chef inaktualitet
lingar Fil/ om de inte ingdr i ett drende
papper
2.7.2.5 Hantera broschyrer Broschyrer Bevaras Papper Nej Resp. utgivare Nej Tvd exemplar av varje broschyr
Nararkiv beva-
ras.
2.7.2.6 Annonsera Annons Gallras Resp. annons-| Nej Resp. annons- Nej Kan gallras ndr vederborlig kontroll
skapare skapare el-
ler uppfoljning gjorts eller nar
annon- sen ar inaktuell
2.7.2.7 Hantera eget Trycksaker Bevaras Papper/ Nej Resp. framtaga- | Nej Tva exemplar sparas till
periodiskt nararkiv gare centralarkivet
Tryck
2.7.2.8 Hantera televéxel Uppgifter i vaxelsystem Gallras vid Vaxelsystem Kan Handlaggare Ja
inaktualitet fore- vaxel/frontkontor
komma
2.7.2.8 Hantera televaxel Interna telefonkatalogen Vaxelsystem/ | Nej Handlaggare Nej
Vision vaxel/frontkontor
2.7.2.8 Svara for telesupport | Dokumentation telesupport Gallras vid Viéxelsystem/ | Kan Handlaggare Nej
inaktualitet outlook fore- vaxel/frontkontor
komma
2.7.9 Varda och underhdlla | Inventarielistor Bevaras Papper Nej Resp. sektorschef | Ja
Inventarier
2.7.2.10 AnsGkan om lotterier |Ans6kan om registrering av  |Gallras 5 ar Ciceron Nej Allmdnna Nej
lotterier och ansékan om E-tjanst/ utskottet
tillstdnd att ordna lotterier Nararkiv

samt lotteriredovisningar




2.7.2.10 Redovisa lotteri Redovisningsblankett Gallras vid inaktu- |Ciceron Nej Handlaggare Nej
alitet
Beslut eller sammanstallning Ciceron [ parm | Handldggare
Over register av lotterier dagarkiv
Beslut om tillstand att Ciceron [ parm | Handldggare
anordna lotteri dagarkiv
2.7.2.11 Bedriva folkhalsoar- Folkhalsopolitiskt program Bevaras Ciceron Nej Resp handldggare | Ja Beslut ska tas i KF.
Bete Folkhalso och drogpolitiskt
program
Bedpriva folkhalsoar- Strategiunderlag for Vision Bevaras Ciceron Resp handlaggare | Ja
Bete
Bedriva folkhalsoar- Protokoll folkhélsora- Bevaras Ciceron Nej Resp handlaggare | Ja
Bete det
Bedriva folkhalsoar- Projekt ledda av Bevaras Ciceron Nej Folkhalsoplane- | Ja Projekt som ér initierade av andra
Bete folkhdlsoarbetare rare namnder bevaras av respektive
namnd.
Klasssifice | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras [Forvarings- Sekre- |Ansvar Regi- /Anmarkning
ring plats tess stre-
ring
2.8 Naringsliv
2.8 Leda styra organisera- | Inbjudan evenemang Bevaras Ciceron Nej Naringslivssam- | Ja
framjande av Program evenemang ordnare
ndringsliv och
utveckling
2.8.1.0 Leda styra organisera | Trycksaker Bevaras Ciceron Nej Naringslivssam- | Ja
framjande av ordnare
naringsliv och
utveckling
2.8.11 Framja naringslivsut- | Protokoll och handlingar fran Bevaras Ciceron Nej Enhetschef Ja Protokoll och handlingar kan
veckling moten diarieforas som specifika drenden
2.8.1.1 Framja naringslivsut- | Naringslivsenhetens Bevaras Ciceron Nej Enhetschef Ja
veckling verksamhets-
rapport
2.8.1.2 Framja Ansokan om kommunal Bevaras Ciceron Nej Naringslivsut- Ja
landsbygdsut- borgen for fiber pa vecklare
veckling landsbygden
2.8.1.2 Framja landsbygdsut- | Ans6kan om medel ur lands- Bevaras Ciceron Nej Naringslivsut- Ja
veckling bygdspotten vecklare




