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Dokumenttyp Beslutsinstans Beslutsdatum
Informationshanteringsplan Ornen i Nissjo AB 2023-09-05 § 20
Giller for Dokumentansvarig Senast reviderad
Ornen i Nissjo AB Bolagets sekreterare
Processnr Process Handlingstyp/handlingsslag Registrering Forvaringsplats Gallring Sekretess  Till Arkivformat Anmirkning
slutarkiv
1 0 0 DEMOKRATI OCH
LEDNING
1 2 0 Politiskt beslutsfattande
1 2 1 Politiska beslut Protokoll med bilagor och kallelse Evolution KLK, server Bevaras Papper
1 2 2 Offentlig dialog Handlingar frin dialogméten Ordnas systematiskt KLK Vid inaktualitet
1 2 6 Initiativ fran fortroendevalda Remisser, yttranden och motioner Evolution KILK, server Bevaras Papper Avser alla handlingar som ingar i drendet
1 2 8 Bereda kommunfullmiktige tillfille att Underlag och beslut om att bereda fullmiktige tillfille Evolution KILK, server Bevaras Papper Avser drenden som dr av prinicipell
ta stillning att ta stillning beskaffenhet eller annars av storre vikt
1 3 0 Verksamhetsledning
1 3 1 Styrande dokument Bolagsordningar Evolution KLK, server Bevaras Papper Publiceras i forfattningssamlingen
1 3 1 Styrande dokument Agardirektiv Evolution KLK, server Bevaras Papper Publiceras i forfattningssamlingen
1 3 1 Styrande dokument Arbetsordning och instruktioner till VD Evolution KLK, server Bevaras Papper
1 3 2 Organisering och fordelning av arbete  Beslut om ombud och firmateckning Evolution KLK, server Bevaras Papper
och ansvar
1 3 2 Otrganisering och fordelning av atbete  Utredningar om utveckling av den egna verksamheten Evolution KLK, server Bevaras Papper Arenden som initieras inifrin eller inom ramen
och ansvar for samarbeten, till exempel forslag om
utveckling av verksamhetens organisation
1 4 0 Planering, kvalitet och
uppfoljning
1 4 1 Mil-, kvalitets- och ekonomistyrning  Verksamhetsplan med budget och koncernbudget Evolution KLK, server Bevaras Papper
1 4 1 Mil-, kvalitets- och ekonomistyrning  Avstimningsrapporter Evolution KLK, server Bevaras Papper
1 4 1 Mil-, kvalitets- och ekonomistyrning /\rsredovisning Evolution KLK, server Bevaras Papper Inkl. bokslut, revisionsberittelse
1 4 2 Andrabudget Andringsbudget Evolution KLK, server Bevaras Papper
1 4 3 Synpunkter och klagomal Skriftliga klagomal Evolution KLK, server Bevaras
1 4 4 Anmilningar enligt lag Overklaganden Evolution KILK, server Bevaras Papper Avser alla handlingar i drendet
1 4 4 Anmilningar enligt lag Overprovningar enligt LOU Evolution KLK, server Bevaras Papper Avser alla handlingar i drendet
1 4 5 Forum for dialog och samverkan Agardialoger, Ornendagar Ordnas systematiskt KLK, katalog Bevaras Papper
1 6 0 Verksamhetsutveckling och
samverkan
1 6 1 Omvirldsbevakning
1 6 2 Utvecklingsprojekt Projektplanering Ordnas systematiskt KLK Bevaras 10 ar Papper
1 6 2 Utvecklingsprojekt Projektrapporter och utvirderingar Ordnas systematiskt KLK Bevaras 10 ar Papper Delrapport, slutrapport
1 6 2 Utvecklingsprojekt Projekthandlingar av tillfallig eller ringa betydelse Ordnas systematiskt KLK Vid inaktualitet
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Extern samverkan

Allminna handlingar och arkiv

Post och postéppning
Limna ut allmédnna handlingar

Redovisa information
Redovisa information
Redovisa information
Redovisa information
Redovisa information
Redovisa information

Redovisa information
Redovisa information

Redovisa information
Kontrollera personuppgifter
Kontrollera personuppgifter

Kontrollera personuppgifter
Kontrollera personuppgifter
Kontrollera personuppgifter
Kontrollera personuppgifter
Kontrollera personuppgifter
Virda och férvara arkiv
Hantera arkivleveranser
Hantera arkivleveranser

Tillsyn och Revision
Revision och granskning
Remisser, undersékningar och
statistik

Externa remisser

Externa remisser

Externa undersékningar
Externa undersokningar
Statistik till andra myndigheter
Statistik till andra myndigheter
Hantera varumirke

Kommunvapen
Grafisk profil

INTERN SERVICE
Moétesadministration

Motesplanering

Avser verksamhet forknippad med att bygga upp,

forvalta och f6lja upp samverkansorganisationer.

Nir det giller enskilda (privata) arkiv och samlingar

som kommunen tar hand om: se 11.4

Fullmakt fér postéppning

Skriftlig begiran om utlimnande av allmin handling

Arkivbeskrivning
Arkivforteckning
Informationshanteringsplan
Klassificeringsstruktur
Versionshantering

Lista 6ver inkomna e-brev

Postlista
Handlingar av ringa betydelse

Arendelista

Anmilan av personuppgiftshantering till
Integritetsskyddsmyndigheten
Anmalan av dataskyddsombud till
Integritetsskyddsmyndigheten

Beslut om dataskyddsombud

Rutin 6ver personuppgiftshantering
Registerforteckning

Registerutdrag

Forfragan om registerutdrag
Exempelvis verksamhet i arkivdepaer.
Expedieringslista

Leveranskvitto

Revisionsrapporter frin kommunens revisorer

Remisshandlingar

Svar pa remisser
Inkommen undersckning
Svar pa undersokning
Begiran om statistik
Levererad statistik

Loggor
Grafisk manual

av ndmnds.

Forberedelser och
sammantraden och miten av olika slag. Ej beslut.

Sammantridesplan

Ordnas systematiskt
Evolution

Evolution

Visual Arkiv
Evolution
Evolution

Ordnas systematiskt
Outlook

Evolution
Ordnas systematiskt

Evolution
Evolution
Ordnas systematiskt

Evolution
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Evolution

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution

KLK
KLK, server

KLK, server
Server

KLK, server
KLK, server
Kommunarkivet
Resp. e-brevlada

Server
Resp. handliggare

KLK, server
KLK, server
Personuppgiftsbitride

KLK, server
Personuppgiftsbitride
Personuppgiftsbitride
KLK

KLK, server

Resp. sekreterare
KLK

KLK, server

KLK, server
KLK, server
KLK, server
KLK, server
KLK, server
KLK, server

KLK, server

Vid inaktualitet
1ar

Bevaras
Revideras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
1 vecka

Revideras

Vid inaktualitet,

dock tidigast 1
vecka

Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet

Bevaras
Revideras
Revideras
1ar

1ar

Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

10 ar

10 ar

Papper
Papper

Papper
Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper
Papper
Papper
Papper
Papper
Papper

Papper

Administreras av kommunarkivarien

Giiller savil myndighets- som personlig
brevlada

Giiller 4ven e-post

Lista 6ver drets drenden med rubrik och
diarienummer

Lista 6ver vilka som ska delges ett beslut
Kyvitto pa 6verlimnade handlingar till
kommunarkivet
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Genomf6ra méten
Genomf6ra méten
Genomféra méten
Genomf6ra méten

Genomf6ra méten

Administration av
fértroendevalda

Registrering av fortroendevalda

Ersittning och arvoden till
fortroendevalda
Ersittning och arvoden till
fortroendevalda

Utveckling av fortroendevaldas

kompetens

Avtackning/hedrande av
fortroendevalda

Ekonomiadministration

Kontoplan

Leverantorsreskontra
Leverantorsreskontra
Leverantorsreskontra
Leverantorsreskontra

Leverantorsreskontra
Kundreskontra
Kundreskontra
Kundreskontra
Kundreskontra
Kundreskontra
Kundreskontra
Kundreskontra
Kundreskontra
Kundreskontra
Kundreskontra

Kundreskontra
Kundreskontra
Kundreskontra
Kundreskontra
Anliggningsreskontra

Lopande bokforing
Lopande bokforing
Ekonomiska ansprak

Taxering
Taxering
Taxering

Kallelsen med beslutsunderlag

Nirvarolista
Voteringslista
Meddelandelista

Bild- eller ljudupptagning

Fortroendemannaregister
Transaktionsfil

Nirvarolista
Inbjudan och program

Gavor

Rekvistion
Leverantorsfaktura
Attestlista
Betalningsfil

Utbetalningar till leverantor
Fakturaunderlag

Fakturafil

Kundfaktura
Debiteringslista
Autogiroanmalan
e-medgivande autogiro
Medgivandeaviseringar
Betalningspaminnelse
Kravfil
Uppdragserkinnande Justitia

Inkassorapport

Statusrapport

Avslutsrapport
Bokforingsmissig avskrivning
Anliggningsreskontra

Minadsavstimningar

Huvudbok
Bestridande av faktnra, skadestids
dringar och avskrivning av fodri

Skatte- och momsdeklaration
Underlag for ansékan om moms

Ans6kan ersittning moms

\ Jirscikri

Evolution

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Evolution

Ordnas systematiskt

Troman Webb
Troman Webb

Troman Webb

Ordnas systematiskt

Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Ekonomisystemet

Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Ordnas systematiskt

Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Ekonomisystemet

Ekonomisystemet
Ekonomisystemet

Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Ekonomisystemet

Server

Resp. sekreterare
Resp. sekreterare
Server

KILK, server

Server
Server

Server

Server

Ekonomiavdelningen
Ekonomiavdelningen
Server
Server

Server
Ekonomiavdelningen
Server

Server

Server

Server

Server
Ekonomiavdelningen
Server
Ekonomiavdelning,
(fjansterum)

Server

Server

Server

Server

Server

Server
Server

Server
Server
Server

Vid inaktualitet

4 ar
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Bevaras

4ar

10 ar

Vid inaktualitet

10 ar

10 ar
Revideras
2ar

10 ar
2 ar
2ar
10 ar
2ar
2 ar
2ar
2 ar
2ar
2 ar
2ar

2ar
2 ar
10 ar
10 ar
10 ar

2ar

Bevaras

10 4r
10 4r
2 ar

Papper
Papper

10 ar Digitalt

Papper

Kopior av de drenden som skickas med i
kallelsen

Utg6r underlag fr arvodesutbetalning

Skickas med kallelsen, redovisas i protokollet

Bilaga till faktura
Inkl. kontering och attestering

Skickas elektroniskt till bankgirot for

utbetalning

Skickas till posten
Skickas till kund

Skickas till kund

Skickas till Justitia

Skrivs ut vid behov
Skrivs ut vid behov

Exklusive det utdrag som ingar i
bokslutsbilagorna i arsbokslutet

Originalet skickas till skatteverket. Kopia
sparas tillsammans med undetlag
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Taxering

Taxering
Taxering
Taxering

Taxering

Utbetalningar

Inbetalningar

Stiftelser, fonder och donationer

Finans- och skuldférvaltning

Bidragsansokningar

Inlin

Utlan

Utlan

Utlan

Borgen

Inkomna bidragsfotfragningar

Utdelningar och koncernbidrag
Utdelningar och koncernbidrag
Agarti]lskott

Inkop och forsiljning
Genomfora upphandling
Genomfora upphandling
Genomfora upphandling
Genomfora upphandling
Genomfora upphandling
Genomfora upphandling
Genomfora upphandling
Genomfora upphandling
Avropa fran ramavtal

Avropa fran ramavtal

Avropa fran ramavtal
Avropa fran ramavtal

Avropa fran ramavtal
Avropa fran ramavtal
Forvalta avtal
Forvalta avtal

Kommuninterna tjdnster

Fordon och materiel
Forrad och lager
Hantera fastigheter
Fastighetsforvirv

Mark och exploatering
Forsiljning av fastighet

Skatteverkets utbetalnings- eller inbetalningsbesked

Skatteverkets redovisningsrikning utbetalningsar
Taxeringsvirden
Fastighetsdeklaration och fastighetstaxering

Skattereduktion

Det som ¢f omfattas av leverantirsreskontra
Det som ¢f omfattas av kundreskontra
Stiftelseférordnande

Statsbidrag, EU-bidrag

Revers

Delegationsbeslut

Underlag for betalning

Handlingar i drende om kommunal borgen

Fiarfragningar fran externa aktirer, som ¢ omfattas av ordinarie

verksambetsspecifika bidragsformer, ex byggnadsvardsbidrag,
samhéllsforskiningsbidrag

Beslut om utdelning eller koncernbidrag
Utbetalningsfil

Beslut om 4gartillskott, protokollsutdrag

Annons och forfragningsunderlag
(3ppningsprotokol]
Provningsprotokoll
Utvirderingsprotokoll
Tilldelningsbeslut

Anbud, inte antaget

Anbud, antaget
Upphandlingsrapport

Offerter

Avropsavtal /leasin, gavtal

Orderbekriftelse
Garantibevis

Produktdokumentation
Foljesedel

Avtal, kirnverksamhet
Avtal, stédjande verksamhet

Avtal om k6p av tjanster inom kommunkoncernen

Inventarieférteckning

Képehandlingar, pantbrev
Markutvecklingsprojekt, utredningar
Overlitelsehandlingar

Ekonomisystemet

Ekonomisystemet
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ekonomisystemet

Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Ekonomisystemet
Evolution

Evolution
Ekonomisystemet
Evolution

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Evolution

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Evolution
Evolution

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Evolution
Evolution
Evolution

Server

Server

Ekonomiavdelningen

Server

Server
Server
Server
Sekretariat, server

Server
Server
Server

KLK, server
KLK, server
KLK, server
KLK, server
KLK, server
KLK, server
KLK, server
KLK, server
Resp. bestillare
KLK, server

Resp. bestillare
Resp. bestillare

Resp. bestillare
Resp. bestillare
KLK, server
KLK, Server

Server

Ekonomiavdelningen

KLK, server
KLK, server
KLK, server

10 ar

10 ar

10 ar

5 ar efter ny
fastighetstaxering
10 ar

Bevaras

10 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
10 ar
Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

4 ar

Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras/10 ar

2 ar

Vid garantitidens
upphérande

Vid inaktualitet

2 ar

Bevaras

10 ar efter avtalets
upphorande

10 ar efter avtalets
upphérande

10 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras

10 ar

10 ar
10 ar
10 ar
10 ar
10 ar

10 ar
10 ar

10 ar

Papper

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Papper

Papper
Papper
Papper
Papper
Papper

Papper
Papper

Papper

Papper
Papper

Papper

Papper
Papper
Papper

Till exempel ans6kan och beslut

Bevaras i drsstimmoprotokoll

Inklusive kompletteringar

Avtal som giller kirnverksamhet bevaras,
Ovriga avtal gallras efter 10 ar

Aven fraktsedel och mottagningsbevis



FNQFS

3, Y

(=2

Byte av fastighet
Nyttjanderitt for fastighet

Byggnader och anliggningar

Fastighetsdokumentation

Byteshandlingar
Nyttjanderittsavtal

Ritningar, beskrivningar

Evolution
Evolution

Evolution

KLK, server
KLK, server

KLK, server

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Papper
Papper

Papper
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