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Om dokumenthanteringsplanen
Inledning

Varje myndighet ska enligt Arkivlagen (1990:780) upprétta en dokumenthanteringsplan som
beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras. Planen &r ett gallringsbeslut som
omfattar manga handlingstyper samtidigt. Om en handling saknas i planen &r gallring ej
tillatet, gallringsbeslut maste da fattas av arkivmyndigheten och handlingen ska da sparas till
dess att gallringsbeslut finns.

I Nordmalings kommun &r kommunstyrelsen arkivmyndighet. Da Nordmalings kommun har
en utskottsorganisation &r kommunstyrelsen enda namnden. Det innebar att
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan omfattar alla kommunens verksamheter.

Dokumenthanteringsplanen ar processinriktad och uppdelningen, det vill saga
klassificeringsstrukturen, i planen utgar fran VerkSAM Diarium 1.3.

Dokumenthanteringsplanen ska uppdateras en gang per ar samt revideras vid behov.
Handling

Enligt Tryckfrihetsforordningen (TF) &r alla former av informationsbérare, det vill séga allt
som innehaller nagon form av information, en handling. En handling &r alltsa inte enbart av
papper utan det finns aven elektroniska handlingar, kartor, ljud- och filmupptagningar samt
dataupptagningar m.m. En handling &r allman om den férvaras hos myndigheten och har
kommit in till myndigheten eller om den uppréttats av myndigheten.

Allmanna handlingar kan vara offentliga eller hemliga, (sekretesskyddade). For att en
handling ska fa betraktas som hemlig ska det finnas regler om detta i lag. De flesta
sekretessregler finns i Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) men det kan daven finnas regler
i speciallagstiftning.

Gallring och rensning

Rensning innebar att material avldgsnas innan drendet avslutas. Det material som kan rensas
ar sadant arbetsmaterial som inte &r av betydelse for arendets utgang eller som endast ar av
ringa eller tillfallig karaktar till exempel kladdar eller rutinméssiga dokument.

Gallring innebar att en handling forstors efter en tid da den inte lagre &r av betydelse for
verksamheten, for rattsskipningen, forskningen, kulturarvet eller fér allménhetens insyn.
Gallring ska ske efter utgangen av angivet antal kalenderar efter det ar da handlingen
inkom/uppréttades.
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Att en handling kan gallras vid “inaktualitet” innebér att den kan gallras sa snart innehallet
inte &r av betydelse for verksamheten. Ofta innebér det att handlingen kan gallras omedelbart
eller nar arendet har avslutats.

Bevarande

Handlingar som inte far gallras eller rensas ska bevaras, dvs. sparas for framtiden.
Handlingstyper som saknas i dokumenthanteringsplanen ska bevaras. Vill forvaltningen
kunna gallra en handlingstyp som inte omfattas av planen ska beslut om detta fattas av
kommunstyrelsen.

E-arkiv, digital forvaring

I planen namns férvaring pa server (natverksplats, serverplats). De platser som hanvisas till i
denna plan ér;

AME, Bemaninningenkoket, Biblioteket, BoU, bredband, Chefer, Ekonomi, Gemensam,
hemtj, HSL, IFO, kansli, kommunledning, ledningsgrupp, lokalvard, LSS, Musikskolan,
Personal, Personal2, REPA, RTJANST, Tekniska, Strandbacken, Tallbacken.

Daruttver finns avdelningsspecifika servrar och personliga servrar. De personliga servrarna
(H:/) bor undvikas for forvaring av material &ven om det endast ska férvaras en kortare period
da dessa servrar ar oatkomliga for andra medarbetare vid t.ex. franvaro.

Digitala handlingar som enligt planen ska férvaras hos handlaggare bor forvaras pa
avdelningsspecifik server eller G:/. Om det ar olampligt att 6vriga medarbetare ska fa tillgang
till materialet (t.ex. chefers anteckningar vid personalédrenden m.m.) kan forvaring ske i
l6senordsskyddade mappar eller pa personlig server.

Om en handling enligt dokumenthanteringsplanen ska bevaras betyder det i dagslaget (hosten
2023) att handlingen ska, efter bestamd tid, 6versandas i fysisk form till kommunens
centralarkiv. Nordmalings kommun har &nnu inget e-arkiv for att kunna arkivera handlingar
digitalt. Arbetet mot att ga mot ett e-arkiv har paborjats.

Sorteringsatt/Registrering

En handling ska enligt TF bland allas hallas ordnad, det vill séga, det ska anges var
handlingen finns. I denna plan anvinds begreppen: “diariefors” eller ’systematisk forvaring”.
Begreppet “diariefors” innebér att handlingen finns registrerad i ett verksamhetssystem eller
diariesystem. Begreppet “systematisk forvaring” innebér att handlingen finns 1 parm eller pa
serverplats sorterat efter datum, namn osv. Det anges och mer detaljerat i kolumnen
”Forvaring” i vilket system eller pa vilken plats handlingen fOrvaras.
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Nararkiv

Handlingar som ska férvaras i nararkiv éverfors dit sa snart drendet avslutats och
handlingarna inte langre behovs i det dagliga arbetet. Nararkivet ska vara sa systematiserat att
det &r enkelt att samla ihop handlingar som ska 6verforas till kommunens centralarkiv eller
som ska gallras efter en viss tid.

Centralarkiv

Handlingar som ska bevaras ska efter angiven tid (kolumnen ’Till slutarkiv” i planen)
overforas till kommunens centralarkiv. | nulaget handlar det om fysiska handlingar da
Nordmalings kommun annu inte har nagot digitalt arkiv. Handlingarna ska forvaras i
arkivlador som &r tydligt uppmarkta utan gem, haftstift eller plastfickor. Kommunkansliet
anordnar varje december en arkivvecka, verksamheternas handlingar kan med fordel efter
dverenskommelse dverlamna handlingarna da.
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1 Demokrati och ledning

Verksamhetsomréade:
1.1 Politiska partier
och val

Process:

1.1.1 Administrera val

Beskrivning: Allmanna val och folkomrostning: Valdistrikt, valférrattare, logistik med mera. Ta mot och rakna roster,
folkinitiativ och folkomréstningar. Partistod
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Aktivitet Dokument Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Beslut om vallokaler Beslut Nej Diariefors Parmiarkiv | Papper Bevaras

och

fortidsrostningslokal

Beslut om Oppettider Beslut Nej Diariefors Parm i arkiv | Papper Bevaras

vallokal

Ansokan om samrad for | Beslut Nej Diariefors Parm i arkiv | Papper Bevaras

forkortat 6ppethallande

Beslut om arvodering av | Beslut Nej Diariefors Parm i arkiv | Papper Bevaras

rostmottagare

Avtal med PostNord Beslut Nej Diariefors Parm i arkiv | Papper Bevaras

Faststéllande av Beslut Nej Diariefors Parm i arkiv | Papper Bevaras

kampanjfria omraden

runt vallokal

Forordnande av Beslut Nej Diariefors Parm i arkiv | Papper Bevaras

réstmottagare

Bradskande Delegations- | Nej Diariefors Parm i arkiv | Papper Bevaras

delegationsbeslut beslut

Beslut om kvittens av Beslut Nej Diariefors Parm i arkiv | Papper Bevaras

valforsandelse

Utbildningsmaterial Underlag Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt Gallras vid

rostmottagare forvaring inaktualitet

Nérvarolistor, Register Nej Systematisk | Parm I6ner Papper Gallras

utbildning forvaring efter 2 ar
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Intresseanmélan Anmadlan Nej Diariefors E-tjanst Digitalt Gallras
rostmottagare efter 2 ar
Faststalla ambulerande | Beslut Nej Diariefors Parmi arkiv | Papper Bevaras
réstmottagare

Forordnande om Beslut Nej Diariefors Parm i arkiv | Papper Bevaras
rostraknare

Transportering av Beslut Nej Diariefors Parmi arkiv | Papper Bevaras
valsedlar till

Léansstyrelsen

Placering av valsedlar Beslut Nej Diariefors Parm i arkiv | Papper Bevaras
Statshidrag for Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
genomfdrande av val papper

Verksamhetsomrade:
1.1 Politiska partier

och val
Process:
1.1.2 Genomfora val

Beskrivning:

Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Lokala instruktioner Information | Nej Systematisk | Valforrad, Digitalt och | Gallras vid
forvaring natverksplats | papper inaktualitet
Dagrapport Rapport Nej Systematisk | Valforrad Papper Gallras
rostmottagningsstalle forvaring efter
mandat-
periodens
slut
Kvitto pa roster fran Kvittens Nej Systematisk | Valforrad Papper Gallras
rostmottagningsstallet forvaring efter

mandat-
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Ifyllda Forteckning | Nej Systematisk | Valforrad Papper Gallras
véljarforteckningar forvaring efter
mandat-
periodens
slut
Omslag med felaktigt Omslag Nej Systematisk | Valforrad Papper Gallras
ifyllda ytterkuvert for forvaring efter
budroster mandat-
periodens
slut
Kvitton avseende roster | Kvittens Nej Systematisk | Valforrad Papper Gallras
som tagits emot fran forvaring efter
Post Nord mandat-
periodens
slut
Kvittenser rostlangd Kvittens Nej Systematisk | Valforrad Papper Gallras nér
forvaring valet vunnit
laga kraft
Rostlangder Rostlangd Nej Systematisk | Valforrad, Digitalt och | Bevaras Efter
forvaring vallokal papper genomfort
val
Kvitton leverans av Kvittens Nej Systematisk | Valforrad Papper Gallras
fortidsroster till vallokal forvaring efter
mandat-
periodens
slut
Incidentrapportering Rapport Nej Systematisk | Valforrad Papper Gallras
forvaring efter
mandat-
periodens
slut
Rostkort Rostkort Nej Systematisk | Valforrad Papper Gallras vid
forvaring inaktualitet
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Arvodeslistor Register Nej Systematisk | Parm I6ner Papper Gallras
forvaring efter 2 ar
Annons/information val | Annons Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt Gallras vid
och onsdagsrékning forvaring inaktualitet
Ytterkuvert for Kuvert Nej Systematisk | Valforradet Papper Gallras
budrdster forvaring efter
mandat-
periodens
slut
For sent inkomna Rdst Nej Systematisk | Valforradet Papper Gallras nér
brevrgster forvaring valet vunnit
laga kraft

Verksamhetsomrade:
1.1 Politiska partier

och val

Beskrivning:

Process:
1.1.3 Folkinitiativ
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar

g Format Gallra slutarkiv
Beslut om att halla Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Beslutas av fullméktige.
folkomrgstning papper
Beslut om dag for Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Beslutas av fullmaktige.
omrostning, vallokal, papper
omrostningsdistrikt
Beslut om fraga och Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Beslutas av fullméktige.
svarsalternativ papper
Beslut om rostsedlarnas | Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Beslutas av fullmaktige.
antal, innehall och papper
utseende
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Rostningsforvarande Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Beslutas av fullmaktige.
papper

Tid for avslutad Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Beslutas av fullmaktige.

rostrékning papper

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.1 Politiska partier

och val

Process:

1.1.4 Partistod

Aktivitet Dokument Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar

g Format Gallra slutarkiv

Reglemente partistdd Styrande Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
dokument papper

Redovisning och Redovisning | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

granskning av partistod papper

Beslut om partistod for | Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

kommande ar papper
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Verksamhetsomrade: Beskrivning: Det sammanhangande protokollet. Respektive beslutsparagraf tillhor drendet.

1.2 Politiskt

beslutfattande

Process:

1.2.1 Politiska beslut

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar

g Format Gallra slutarkiv
Protokoll Protokoll Ja/Nej Diariefors Ciceron, Digitalt och | Bevaras Efter 2 ar Protokoll
centralarkiv | papper kommunfullméktige,

kommunstyrelse,
utskott, rad, fasta
beredningar, valnamnd,
myndighetsndmnd,
Ovriga tidigare ndmnder

Delegationsparm Delegations- | Ja/Nej Systematisk | Parm Papper Bevaras Efter 3 ar

beslut forvaring
Sammanstallning av Meddelanden | Nej Systematisk | Parm Papper Bevaras Efter 3 ar Meddelanden till
meddelanden forvaring utskott, KS och KF

Verksamhetsomrade:

1.2 Politiskt
beslutfattande
Process:

1.2.2 Offentlig dialog

Beskrivning: Medborgarférslag, dialogméten, Nordmalingsforslag?

Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Medborgarforslag Forslag Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Medborgarforslag
papper ersattes under 2022 till

Nordmalingsforslag.
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Nordmalingsforslag Forslag Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

papper

Dokumentation Underlag Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt Gallras vid

(anteckningar) fran forvaring inaktualitet

dialogmdten

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.2 Politiskt
beslutfattande

Process:
1.2.3 Redovisa
delegationsbeslut

Aktivitet Dokument Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Delegationsparm Delegations- | Ja/Nej Systematisk | Parm Papper Bevaras Efter 3 ar Delegationsbeslut som
beslut forvaring ndmnd har beslutat att
fa aterredovisade.
Ovriga

delegationsbeslut
hanteras enligt
anvisning inom
respektive
handlaggningsprocess.

Delegationsbeslut i Delegations- | Ja/Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
diariefort arende beslut papper
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Verksamhetsomrade: Beskrivning: Tillsdttning och arbete i beredning/styrgrupp med uppdrag att utreda sarskild fraga. Fasta politiska
1.2 Politiskt beredningar hanteras som utskott under 1.2.1
beslutfattande
Process:
1.2.4 Tillfalliga
beredningar och
styrgrupper
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Beslut om tillfalliga Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
beredningar papper
Slutrapport Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper

Verksamhetsomrade:

1.2 Politiska partier
och val

Beskrivning: Ledamoter och ersattare, revisiorer och éverférmyndare

Process:

1.2.5 Tillsatta och

entlediga

fortroendevalda

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Val av ledamoter och Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

ersattare till papper

kommunstyrelse,
utskott, radgivande
organ, revisorer,
namndeman osv.




=

. 14 (41
Nordmalings @
kommun

Avsdgelse av uppdrag Avsdgelse | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Arsakt.

papper

Beslut om fyllnadsval Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Arsakt.

fran Lansstyrelsen papper

Verksamhetsomrade:
1.2 Politiskt
beslutfattande
Process:

1.2.6 Initiativ fran
fortroendevalda,
utskott, revisorer,
bolag,
fullmaktigeberedning

Beskrivning: Motioner, interpellationer och enkla fragor

Aktivitet Dokument Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Motioner Motion Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Interpellationer Interpellation | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Fragor fran allméanheten | Fraga Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Arsakt.

och ledamoéter

papper
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Verksamhetsomrade:

1.2 Politiskt
beslutfattande

Process:
1.2.7 Aterkoppla till
fortroendevalda

Nordmalings
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Beskrivning: Rapporter och anmalningsarenden, redovisning av €j fardigberedda motioner, ej verksstallda beslut,

medborgarinitiativ med mera, information mellan tjansterpersoner och politiker

Aktivitet Dokument Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Redovisning av Redovisning | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

motioner och papper

medborgarforslag som

ej beslutats inom ett ars

tid

Arlig rapport Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Innehaller rapport kring

Nordmalingsforslag papper antalet besvarade
arenden, de som
besvarats for sent, de
som ej ar obesvarade
0SV.

Avrlig rapport 6ver Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

kommunstyrelens papper

dataskyddsarbete
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Verksamhetsomrade: Beskrivning: Pa olika nivaer, kommunfullmaktige, namnd, chefsniva. Exempel reglemente, policy, taxor och avgifter
1.3
Verksamhetsledning
Process:
1.3.1 Styrande
dokument
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Taxor och avgifter Styrande Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar
dokument papper
Reglementen Reglemente | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar
papper
Policy Policy Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar
papper
Planer Plan Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar
papper
Riktlinjer Riktlinjer Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar

papper
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Verksamhetsomrade:

1.3
Verksamhetsledning

Process:
1.3.2 Organisera och
fordela arbete och

Nordmalings
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Beskrivning: Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest- och utanordningsbehorigheter, delegation av

ansvar och arbetsutppgifter, riktlinjer och handbocker

ansvar
Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Attestlista Register Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt Gallras vid Uppdateras I6pande
forvaring inaktualitet
Handbok besvara Handbok Nej Systematisk | Natverksplats, | Digitalt Gallras vid Uppdateras vid behov
politiska beslutsdrenden forvaring Intranat inaktualitet
Arbetsmiljodelegation Kolla om
det finns i
del 2

Verksamhetsomrade:

13
Verksamhetsledning
Process:

1.3.3 Leda det interna

Beskrivning: Ledningsgruppsmaoten samtliga nivaer

arbetet

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Minnesanteckningar Anteckning | Nej Systematisk | Intranat Digitalt Gallras

ledningsgrupp forvaring efter 5 ar
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Verksamhetsomrade:
1.3
Verksamhetsledning

Process:

1.3.4 Samverka med
personal och fackliga
organisationer

Beskrivning: Samverkan, forhandlingar.
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Aktivitet Dokument Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Information om varsel Information Nej Diariefors Ciceron Papper och | Bevaras Efter 3 ar Konfliktnytt och

om stridsatgarder digitalt Arbetsgivarnytt fran

ldmnas av SKR SKR

Dokumentation av Underlag Nej Diariefors Ciceron Papper och | Bevaras Efter 3 ar Anteckningar,

arbetsgivarens atgarder digitalt information pa intranat

infor och under en

konflikt

Tydliggora vem som ar | Protokoll Nej Diariefors Ciceron Papper och | Bevaras Efter 3 ar

berord (avtalsomrade) digitalt

Beslut Protokoll Nej Diariefors Ciceron Papper och | Bevaras Efter 3 ar

(kommunstyrelsen) om digitalt

fortroendevaldas

arbetsuppgifter vid

konflikt

Beslut om tillfalliga Protokoll Nej Diariefors Ciceron Papper och | Bevaras Efter 3 ar Aterkallande och

andringar av digitalt andring av delegation

arbetsuppgifter eller Aterféring av

forflyttning enl 118 utanordningsuppdrag.

MBL Teckningsratt for
postgiro/bankgiro.
Ansvar ligger hos
delegerande chef.
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Forhandling om Protokoll Nej Diariefors Ciceron Papper och | Bevaras Efter 3 ar
skyddsarbete enligt 11 § digitalt
MBL
Lokal tvisteforhandling | Forhandlings- | Nej Diariefors Ciceron Papper och | Bevaras Efter 3 ar
ang (Brott mot framstallan digitalt
varselregel) Protokoll
(Stridsatgards lovlighet)
Lockout att avsiktligt Begaran Nej Diariefors Ciceron Papper och | Bevaras Efter 3 ar AG:s begéran om att
inskrénka den egna digitalt vidta lockout till SKR
verksamheten
Beslut fran SKR om Beslut Nej Diariefors Ciceron Papper och | Bevaras Efter 3 ar
lockout digitalt
Dispens att undanta Protokoll Nej Diariefors Ciceron Papper och | Bevaras Efter 3 ar
arbetstagare fran digitalt
strejkbeslut
Samhallsfarlig Protokoll Nej Diariefors Ciceron Papper och | Bevaras Efter 3 ar
stridsatgard digitalt
Arbetstagar- Underréattelse | Nej Diariefors Ciceron Papper och | Bevaras Efter 3 ar
organisationens beslut digitalt
om strejk
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Verksamhetsomrade:
1.4 Planering och

Beskrivning: Kommunfullmaktige fattar beslut om budget som férvaltningen verkstaller och foljer upp. Processen
borjar och slutar i kommunfullmaktige.

uppfoéljning av

verksamheten Verksamhetssystem: Adata, Ciceron och Stratsys

Process:

1.4.1 Mal- och

ekonomistyrning

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar

g Format Gallra slutarkiv

Faststalld budget med Plan Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar

plan inklusive papper

investeringar, laneram,

skattesats och mal

Verksamhetsplan/ Plan Nej Diariefors Ciceron, Digitalt och | Bevaras 3ar

detaljbudget Stratsys papper

Manadsrapporter till Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar

utskott/ndmnd enligt papper

sammantradesplan

Tertialrapport/arshokslut | Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar
papper

Tertialrapport och Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar

arsredovisning papper

kommunala bolag
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Verksamhetsomrade:
1.4 Planering och
uppfoljning av
verksamheten
Process:

1.4.2 Begara okat

anslag/tillaggsbudget

Beskrivning:

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar

g Format Gallra slutarkiv
Askande fran Begaran Nej Diariefors Ciceron Papper och | Bevaras 3ar Oavsett om askandet
verksamheter digitalt hanteras politiskt eller gj

ska askandet registreras
i Ciceron

Verksamhetsomrade:

1.4 Planering och
uppféljning av

verksamheten
Process:

1.4.3 Investeringar
Aktivitet

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrerin
g

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Ingar i budgetprocessen,
se avsnitt 1.4.1
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Verksamhetsomrade: Beskrivning: Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och kvalitetsmal
1.5 Kvalitetsledning
Process:
1.5.1 Kvalitetsstyra
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Verksamhetsplan Plan Nej Diariefors Ciceron, Digitalt och | Bevaras 3ar
Stratsys papper
Fullmaktiges mal Mal Nej Diariefors Ciceron, Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
Stratsys papper
Visionsdokument Mal Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper

Verksamhetsomrade:
1.5 Kvalitetsledning

Process:
1.5.2 Mata
verksamhetskvalitet

Beskrivning: Egenkontroll och riskanalys, enkatundersokningar for att undersoka verksamhetenskvalitet, aven
verksamheter under intern service

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Internkontrollplan Plan Nej Diariefors Ciceron Digtalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Internkontrollrapport Rapport Nej Diariefors Ciceron Digtalt och | Bevaras Efter 3 ar

papper




kommun

=

Verksamhetsomrade:
1.5 Kvalitetsledning

Process:
1.5.3 Sakra och
forbattra

verksamhetskvalitet

Aktivitet

Nordmalings
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Beskrivning: Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T.ex. Aldreomsorgsplan utifrdn den faststallda

budgeten med tillhérande uppféljningar

Dokument

Sekretess

Registrerin
g

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade:

1.5 Kvalitetsledning

Process:
1.5.4 Synpunkter,
forslag och klagomal

Beskrivning:

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Synpunkter, klagomal Klagomal Ja/Nej Diariefors Ciceron, e- | Digitalt och | Bevaras/ Olika sektorer har olika
tjanst, EDP | papper gallras efter system och rutiner for
Vision 2ar hantering av synpunkter

och klagomal. Se
sektorspecifika
processer.




kommun
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Verksamhetsomrade:
1.5 Kvalitetsledning

Process:

1.5.5 Anmalan enligt
lag

Aktivitet

Nordmalings
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Beskrivning: Anmalan mot myndighet. Lex Sarah, Lex Maria eller krankande behandling av skolelev. Finns detta i
andra nivaer?

Dokument

Sekretess

Registrerin
g

Férvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Anmalan enligt Lex
Sarah, se del 8 och 9

Anmalan enligt Lex
Maria, se del 8

Anmadlan om krénkande
behandling, se avsnitt 7

Verksamhetsomrade:

1.5 Kvalitetsledning
Process:
1.5.6 Forum for

Beskrivning: Till exempel tillganglighetsrad, pensionarsrad, foraldrarad, elevrad och liknande, naringslivsrad

samrad

Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Kallelse folkhalsorad Kallelse Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt Gallras
forvaring efter 2 ar

Protokoll folkhalsorad Protokoll Nej Systematisk | Centralarkiv | Papper Bevaras Efter 2 ar
forvaring

Kallelse Kallelse Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt Gallras

tillganglighetsrad forvaring efter 2 ar
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Protokoll Protokoll Nej Systematisk | Centralarkiv | Papper Bevaras Efter 2 ar
tillganglighetsrad forvaring

Foraldrardd och
eleverad, se del 7

Néringslivsrad

Verksamhetsomrade:
1.5 Kvalitetsledning

Process:
1.5.7 Juridiska
handlingar
Aktivitet

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrerin
g

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade:

1.6 Verksamhets-
utveckling och

samverkan
Process:

1.6.1
Omvarldsbevakning
Aktivitet

Beskrivning: Projektredovisning, projektplaner, projektdirektiv, samverkan med externa aktorer.

Dokument

Sekretess

Registrerin
g

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.6 Verksamhets-
utveckling och
samverkan
Process:

1.6.2 Projekt
Aktivitet

Dokument

Sekretess

Registrerin
g

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Olika projekt finns
under naringsliv (del 3),
kultur- och fritid (del
10) osv.

Verksamhetsomrade:

1.6 Verksamhets-
utveckling och

Beskrivning:

samverkan
Process:
1.6.3 Samverkan
externt
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Protokoll fran Protokoll Nej Diariefors Ciceron Digitalt Gallras L&ggs som
Umearegionen, Region efter 2 ar meddelanden till

Vasterbotten dar
samverkansforum finns

utskott, KS och KF




kommun

=

Verksamhetsomrade:

1.6 Verksamhets-
utveckling och

samverkan

Process:

1.6.4 Utveckla
verksamheten/utfora
betydande
verksamhets-

forandring

Aktivitet

Nordmalings

Beskrivning:

Dokument | Sekretess

Registrerin
g

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv
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Kommentar

Verksamhetsomrade:

1.7 Allmanna
handlingar och arkiv

Process:
1.7.1 Post och
postoppning

Beskrivning:

Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Foérvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Postlista Register Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt Gallras vid Upprattas efter
forvaring inaktualitet begéran. Gallras efter

utskick.
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Verksamhetsomrade:
1.7 Allmanna

Beskrivning: Ldmna ut allménna handlingar/ uppgifter ur allmdnna handlingar. Férfragningar om att ta del av allman
handling som saknar pagaende drende. Om det finns drende sa ingar forfagan i respektive arende och ska

handlingar och arkiv

Process:

1.7.2 Lamna ut

allmanna handlingar

klassificeras och foras till det arende som 6verklagas om 6verklagan sker.

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Begdran om allman Begaran Nej Systematisk | Outlook Digitalt Gallras vid
handling som ej tillhor forvaring utldmnande
arende och som kan
beviljas
Begéran om allmén Begéran Nej Diariefors Ciceron Digitalt Gallras Delegationsbeslutet
handling som ej tillhor efter 2 ar hamnar i
arende och som blir delegationsparm och
nekat eller maskat bevaras
Begdran om allman Begdran Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
handling som ror ett papper
arende
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Verksamhetsomrade:
1.7 Allmanna
handlingar och arkiv

29 (41)

Beskrivning: Diarieforing/registrering av allmanna handlingar, arkivférteckning, dokumenthanteringsplan,
beskrivning av myndighetens allmanna handlingar

Process:
1.7.3 Redovisa
information
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Dokumenthanteringsplan | Styrande Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
dokument papper

Verksamhetsomrade:
1.7 Allmanna
handlingar och arkiv

Process:
1.7.4 Varda och
forvara arkiv

Beskrivning:

papper

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Arkivforteckningar Register Nej Systematisk | Parm Papper Bevaras
forvaring centralarkiv
Arkivreglemente Reglemente | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
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Verksamhetsomrade: Beskrivning: Digitalisering for battre atersokning, kulturarvsportal, programverksamhet, utlan

1.7 Allmanna

handlingar och arkiv

Process:
1.7.5 Tillgangliggodra
allmanna handlingar
och arkiv
Aktivitet

Dokument

Sekretess

Registrerin
g

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade:
1.7 Allmana handlingar
och arkiv

Process:

1.7.6 Hantera
arkivleveranser
Aktivitet

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrerin
g

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar
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Verksamhetsomrade: Beskrivning: Permanent dverférande av handlingar till andra myndigheter eller enskilda organ an arkivmyndigheten.
1.7 Allmanna Kraver KF-beslut.
handlingar och arkiv
Process:
1.7.7 Avhanda
allmanna handlingar
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Verksamhetsomrade: Beskrivning: Tidsbegransat lan eller férvaring av handlingar enligt avtal
1.7 Allmanna
handlingar och arkiv

Process:

1.7.8 Overlamna
allmanna handlingar
for forvaring

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Forvaring av handlingar | Avtal Nej Systemtisk | Parm i Papper Gallras vid
enligt avtal forvaring arkivet handlingens
aterlamnande




kommun
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Verksamhetsomrade:

1.7 Allmanna

handlingar och arkiv

Nordmalings

Beskrivning:
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Process:
1.7.9 Gallra allmanna
handlingar
Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Handlingar av ringa Handling Nej Systematisk | Outlook, Digitalt och | Gallras vid Handlingar som inte
betydelse forvaring verksamhets- | papper inaktualitet tillfor nagot nytt i ett
system m.m. drende
Handlingar som inte Handling Nej/Ja Diariefors, Ciceron, Digitalt och | Gallras Som anda ar av
tillhor ett drende systematisk | dokid-parm | papper efter 2 ar betydelse men inte
forvaring kansliet tillhor ett arende (16sa

dokid:n i Ciceron)

Verksamhetsomrade: Beskrivning: Tillsyn som utdvas inom ramen for kdrnverksamheterna, se respektive verksamhetsomrade.
1.8 Tillsyn och
revision Intern revision
Process:
1.8.1 Revision och
granskning
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Granskningsrapport Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
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Missiv Information | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper

Yttrande till revisionen | Yttrande Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper

Verksamhetsomrade:

1.8 Tillsyn och revision
Process:

1.8.2 Tillsyn fran
tillsynsmyndighet

Beskrivning: JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, externa revisorer. Aterkommande reguljéra inspektioner.

Tillsyn inom sektor omsorg (IVO, Socialstyrelsen) aterfinns i del 8 och 9. Tillsyn inom skolan aterfinns i del 7. Nedan
beskrivs en generisk process som i stora delar ar liknande oavsett tillsyn.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Missiv Information | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Underéttelse Underréttelse | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Yttrande Yttrande Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Beslut Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Begaran Begaran Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper

Verksamhetsomrade:

1.9 Remisser,

undersoékningar och
statistik

Beskrivning: Remisser och yttranden som inte hér till nagon sarskild verksamhet. Till exempel remisser fran statliga
myndigheter
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Process:
1.9.1 Inkommande
remisser
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Remiss Remiss Nej Diariefors Ciceron, Digitalt och | Bevaras/ Remisser och yttranden
EDP Vision | papper gallras efter som tillhor arende
2ar bevaras medan remisser
av enklare karaktar
gallras efter 2 ar
Yttrande/ svar pa Yttrande Nej Diariefors Ciceron, Digitalt och | Bevaras/ Remisser och yttranden
remiss/ remissvar EDP Vision | papper gallras efter som tillhér arende
2ar bevaras medan remisser

av enklare karaktar
gallras efter 2 ar

Verksamhetsomrade:
1.9 Remisser,
undersokningar och
statistik

Process:

1.9.2 Externa
undersokningar

Beskrivning:

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Inkomna enkéter Enkat Nej Diariefors Ciceron Digitalt Gallras Om enké&ten beddms
efter 2 ar vara av stor betydelse

for verksamheten
diariefdrs och bevaras
den.
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Svar pa enkater

Svar

Nej

Diariefors

Ciceron

Digitalt och

papper (om
bevaras)

Gallras
efter 2 ar/
bevaras

Efter 3 &r

Om enkaten beddms
vara av stor betydelse
for verksamheten
diariefors och bevaras
den.

Verksamhetsomrade:

1.9 Remisser,
undersokningar och
statistik

Process:

1.9.3 Statistik till
andra myndigheter

Beskrivning: Statistik ex till SCB, Skolverket m fl

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Underlag, gallras vid Underlag Nej Systematisk | Varje Digitalt Gallras vid

inaktualitet forvaring sektor inaktualitet

Sammanstallning, Samman- Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

skickas till kansli for stéllning papper

registrering

Verksamhetsomrade:

Beskrivning: Aven kommunala bolag.

1.10 Hantera




ﬂ" o Nordmalings
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kommunenkoncernen
s varumarke

Process:
1.10.1 Kommunvapen

36 (41)

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Beslut om att anvanda Delegations- | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar

kommunvapen beslut papper

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.10 Hantera

kommunenkoncernens

varumarke

Process:

1.10.2 Grafisk profil

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Grafisk manual Manual Nej Systematisk | Extern Digitalt Gallras vid
forvaring hemsida inaktualitet

Verksamhetsomrade:
1.10 Hantera
kommunenkoncernens

varumarke
Process:
1.10.3 Varumarke

Beskrivning:
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Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar

g Format Gallra slutarkiv

Verksamhetsomrade: Beskrivning: Ex. kulturpris, byggnadspris och idrottspris
1.10 Hantera
kommunenkoncernens

varumarke
Process:
1.10.4 Utmarkelser

Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Folkhé&lsopris Beslut Nej Diariefors Ciceron, Digitalt och | Bevaras 3ar
extern papper
webbplats
Kulturpris Register Nej Systematisk | Natverksplats, | Digitalt Gallras vid
forvaring extern inaktualitet
webbplats
Arets medarbetare, chef | Register Nej Sytematisk | Natverksplats, | Digitalt Gallras vid
och arbetsgrupp forvaring extern inaktualitet
webbplats
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.10 Hantera
kommunenkoncernens
varumarke
Process:
1.10.5 Flaggning
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Regler for flaggning Styrande Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar
dokument papper

Verksamhetsomrade:
1.11 Representera
Process:

1.11.1 Evenemang och
avtackningar

Aktivitet

Beskrivning: Foreningar, naringsliv etc.

Dokument

Sekretess

Registrerin
g

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade:

1.11 Representera

Process:
1.11.2 Vanortsbyte
Aktivitet

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrerin
g

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar
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Verksamhetsomrade:
1.12 Dataskydd

Process:
1.12.1 Utse dataskydd

Beskrivning:

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Utse dataskydd Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar
papper

Verksamhetsomrade:

1.12 Dataskydd
Process:

1.12.2 Hantera
samtycken for
personuppgifts-
behandlingar

Beskrivning:

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Samtycke att hantera Medgivande | Nej Systematisk | Hos Papper Gallras vid Som kommun ska
andras personuppgifter forvaring respektive inaktualitet anvandadet av samtycke
verksamhet som laglig grund
i last skap begransas i storsta
mojliga man.
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.12 Dataskydd

Process:

1.12.3 Personuppgifts-

behandling

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar

g Format Gallra slutarkiv

Utreda ny Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar

personuppgifts- papper

behandling

Konsekvens- Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar

beddémningar papper

Registerforteckning Register Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar
papper

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.12 Dataskydd

Process:

1.12.4 Hantera och

forebygga

personuppgifts-

incidenter

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Anmélan om Anmélan Nej Diariefors Ciceron, e- | Digitalt och | Bevaras 3ar

personuppgiftsincident tjanst papper

Anmalan till Anmalan Nej Diariefors Ciceron, e- | Digitalt och | Bevaras 3ar

Integritetsskydds- tjanst papper

myndigheten (IMY)
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Verksamhetsomrade:
1.12 Dataskydd
Process:

1.12.5 Visa efterlevnad
och ansvar for

Beskrivning:

41 (41)

dataskydd

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Arlig rapport 6ver Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar

kommunstyrelsens papper

dataskyddsarbete




