Nissj6 kommun

Pigalle AB

Dokumenthanteringsplan, version 1.0
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LEDNING
Politiskt beslutsfattande

Politiska beslut
Offentlig dialog
Initiativ frian fértroendevalda

Aterkoppling till fortroendevalda

Verksamhetsledning
Styrande dokument

Styrande dokument

Styrande dokument
Organisering och férdelning av
arbete och ansvar

Planering och uppfdljning
av verksamheten

Mail- och ekonomistyrning
Mal- och ekonomistyrning
Mail- och ekonomistyrning
Begiran om 6kat
anslag/tilliggsbudget
Begiran om 6kat
anslag/tilliggsbudget
Kvalitetsledning
Kvalitetsstyrning
Kvalitetsstyrning
Kvalitetsstyrning

Mitning av verksamhetskvalitet

Sikring och forbattring av
verksamhetskvalitet

Synpunkter och klagomal
Anmilningar enligt lag
Anmilningar enligt lag
Forum f6r samrad
Forum f6r samrad
Forum f6r samrad

Antagen 2015-10-23
Giller frin och med 2016-01-01

Handlingstyp/handlingsslag

Protokoll med bilagor och kallelse
Handlingar frin dialogméten
Remisser, yttranden och motioner

Bolagsordningar
Agardirektiv
Arbetsordning

Utredningar om utveckling av den egna verksamheten

Internbudget

Budgetuppféljning och ekonomisk rapport
Arsredovisning

Tilliggsbudget

Begiran om ekonomiskt tillskott

Ska anvindas av alla verksambetsnivier

Nissj6 kommuns koncernstyrpil
Styrpilens handlingsplaner
Styrpilen f6r Ornen

Intern kontroll/egenkontroll

Verksambetssp '/'bﬂ])/gner och

i
tillborande uppfolningar.

Skriftliga klagomal
Overklaganden

Overprévningar enligt LOU
Agardialoger

Hyresgisttriffar, inbjudan
Hyresgisttriffar, protokoll

. Ex.
dldreomsorgsplan - planer utifrin den faststillda budgeten med

Registrering

Ciceron
Ordnas systematiskt
Ciceron

Ciceron
Ciceron
Ciceron

Ciceron

Ciceron
Ciceron
Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron, Stratsys
Ciceron, Stratsys
Ciceron

Ciceron

Ciceron
Ciceron
Ciceron
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ciceron

Forvaringsplats

KLK, server
KLK
KLK, server

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

KLK, server
KLK, server
KILK, server
KLK, server

KLK, server

Setver
Setver
KLK, server
KILK, server

KLK, server
KILK, server
KLK, server
Server, katalog
Setver

KILK, server

Gallring Sekretess Arkiveras

Bevaras
Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet
Bevaras

Arkivformat

Papper

Papper

Papper
Papper
Papper
Papper

Papper
Papper
Papper
Papper

Papper

Papper
Papper
Papper
Papper

Papper
Papper
Papper

Anmirkning

Avser alla handlingar som ingar i drendet

Publiceras i forfattningssamlingen

Publiceras i forfattningssamlingen

Arenden som initieras inifran eller inom
ramen fér samarbeten, till exempel férslag
om utveckling av verksamhetens
organisation

Inkl. bokslut, revisionsberittelse

Avser alla handlingar i drendet
Avser alla handlingar i drendet
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Verksamhetsutveckling
och samverkan
Omvirldsbevakning
Utvecklingsprojekt
Utvecklingsprojekt
Utvecklingsprojekt

Extern samverkan

Allménna handlingar och
arkiv

Post och postoppning

Limna ut allméinna 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 f6tvara arkiv

Hantera arkivleveranser

Hantera arkivleveranser

Tillsyn och Revision
Revision och granskning
Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Hantera varumirke

Kommunvapen
Grafisk profil

INTERN SERVICE

Projektplanering
Projektrapporter och utvirderingar

Projekthandlingar av tillfallig eller ringa betydelse
Avser verksamhet forknippad med att bygga upp,
forvalta och félja upp samverkansorganisationer.

Nir det giller enskilda (privata) arkiv och samlingar

som kommunen tar hand om: se 11.4

Fullmakt f6r postoppning

Skriftlig begiran om utlimnande av allmin handling

Arkivbeskrivning
Arkivforteckning
Dokumenthanteringsplan
Klassificeringsstruktur
Versionshantering

Lista 6ver inkomna e-brev

Postlista
Handlingar av ringa betydelse

Arendelista

Anmiilan av personuppgiftshantering till
Datainspektionen

Anmiilan av pul-ombud till Datainspektionen
Beslut om personuppgiftsombud

Rutin 6ver personuppgiftshantering
Registerférteckning

Registerutdrag

Forfragan om registerutdrag

Exempelvis verksamhet i arkivdepaer.
Expedieringslista

Leveranskvitto

Revisionsrapporter frin kommunens revisorer

Loggor
Grafisk manual

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ciceron

Ciceron
VisualArkiv
Ciceron

Ciceron

Ordnas systematiskt
Outlook

Ciceron
Ordnas systematiskt
Ciceron
Ciceron
Ordnas systematiskt
Ciceron
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ciceron

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ciceron

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

KLK
KLK

KLK
KLK, server

KLK, server
Setver

KLK, server
KLK, server
Kommunarkivet

Resp. e-brevlida
Setver

Resp. handliggare
KILK, server
KILK, server
Pul-assistent
KLK, server
Pul-assistent
Pul-assistent
KLK

KLK, server

Resp. sckreterare

KLK

KLK, server

Setver

Setver

Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet

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

Papper
Papper

Papper

Papper
Papper
Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Delrapport, slutrapport

Administreras av kommunarkivarien

Giiller sivil myndighets- som personlig
brevlada

Giiller dven e-post

Lista 6ver arets drenden med rubrik och
diarienummer

Lista 6ver vilka som ska delges ett beslut

Kvitto pa 6verlimnade handlingar till
kommunarkivet
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Moétesadministration

Motesplanering
Genomféra méten

Genomféra méten

Genomféra méten
Genomféra méten

Genomfora moten
Administration av
fortroendevalda

Registrering av fértroendevalda

Ersittning och arvoden till
fortroendevalda

Ersittning och arvoden till
fortroendevalda

Utveckling av fértroendevaldas
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

p)

Farberedelser och g Grande av nénmnds,
sammantraden och moten av olika slag. Fj besint.

Sammantridesplan
Kallelsen med beslutsunderlag

Nirvarolista

Voteringslista
Meddelandelista

Bild- eller ljudupptagning

Fortroendemannaregister
Transaktionsfil
Nirvarolista

Inbjudan och program

Gavor

Rekvistion
Leverantorsfaktura
Attestlista
Betalningsfil

Utbetalningar till leverant6r
Fakturaunderlag

Fakturafil

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

Inkassorapport

Statusrapport

Avslutsrapport
Bokforingsmassig avskrivning
Anlidggningsreskontra

.
adern,

Ciceron
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt
Ciceron

Ordnas systematiskt

Troman
Troman

Ordnas systematiskt

Agresso
Agresso
Agresso
Agresso

Agresso
Agresso
Agresso
Agresso
Agresso
Agresso
Agresso
Agresso
Agresso
Agresso
Ordnas systematiskt

Agresso
Agresso
Agresso
Agresso
Agresso

KLK, server

Resp. sekreterare
Resp. sckreterare

Resp. sckreterare

Setver

KLK, server

Setver
Setver

Setver

Ekonomiavdelning
Ekonomiavdelning
Setver

Setver

Setver
Ekonomiavdelning
Setver

Setver

Setver

Setver

Setver

Setver
Ekonomiavdelning
Setver
Ekonomiavdelning
(tjinsterum)

Setver

Setver

Setver

Setver

Setver

Bevaras
Vid inaktualitet

4 ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Bevaras Digitalt

4 ar
4 ar

Vid inaktualitet

10 ar

10 ar
Revideras
2ar

10 4r
2ar
2ar
10 ar
2ar
2ar
2ar
2ar
2ar
2ar
2ar

2ar
2ar
10 4r
10 ar
10 4r

Kopior av de drenden som skickas med i
kallelsen

Utg6r underlag fér arvodesutbetalning

Skickas med kallelsen, redovisas i
protokollet

Bilaga till faktura
Inkl. kontering och attestering

Skickas elektroniskt till bankgirot f6r

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 drsbokslutet
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Lopande bokforing
Loépande bokféring
Ekonomiska ansprak

Taxering
Taxering
Taxering

Taxering

Taxering
Taxering
Taxering

Taxering
Utbetalningar
Inbetalningar
Finans- och
skuldf6rvaltning
Bidragsansokningar
Inlan

Utlan

Utlan

Utlan

Borgen

Inkomna bidragsforfragningar

Utdelningar och koncernbidrag
Utdelningar och koncernbidrag

Agartillskott

Inkép och forsiljning
Genomf6ra upphandling
Genomféra upphandling
Genomfé6ra upphandling
Genomféra upphandling
Genomfé6ra upphandling
Genomféra upphandling
Genomfé6ra upphandling
Genomféra upphandling
Avropa fran ramavtal
Avropa fran ramavtal

Avropa fran ramavtal
Avropa frin ramavtal

Minadsavstimningar

Huvudbok

Bestridande av faktnra, skadestidskrav, forsikringsarenden,

fodringar och avskrivning av fodringar

Skatte- och momsdeklaration
Undetlag f6r ans6kan om moms

Ansokan ersittning moms

Skatteverkets utbetalnings- eller inbetalningsbesked

Skatteverkets redovisningsrikning utbetalningsar
Taxeringsvirden
Fastighetsdeklaration och fastighetstaxering

Skattereduktion
Det som ¢f omfattas av leverantirsreskontra

Det som ¢ omfattas av kundreskontra

Statsbidrag, EU-bidrag

Revers

Delegationsbeslut

Undetlag for betalning

Handlingar i drende om kommunal borgen
Farfragningar fran externa aktirer, som ¢ omfattas av
ordinarie verksambetsspecifika bidragsformer, ex
byggnadsvardsbidrag, samhballsforskiningsbidrag

Beslut om utdelning eller koncernbidrag
Utbetalningsfil

Beslut om dgartillskott, protokollsutdrag

Annons och férfrigningsunderlag
Oppningsprotokoll
Provningsprotokoll
Utvirderingsprotokoll
Tilldelningsbeslut

Anbud, inte antaget

Anbud, antaget
Upphandlingsrapport

Offerter

Avropsavtal/leasingavtal

Otrderbekriftelse

Garantibevis

Agresso
Agresso

Agresso
Agresso
Agresso

Agresso

Agresso
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Agresso

Agresso
Agresso
Agresso
Ciceron

Ciceron
Agresso

Ciceron

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Setver

Setver

Setver
Setver
Setver

Setver

Setver

Setver

Setver
Setver
Setver

Sekretariat, server

Setver
Setver

Setver

KLK, server
KLK, server
KLK, server
KLK, server
KLK, server
KLK, server
KLK, server
KILK, server
Resp. bestillare
Resp. avdelning

Resp. bestillare
Resp. bestillare

2ar

Bevaras

10 ar
10 ar
2ar

10 ar

10 ar

10 ar

5 ar efter ny
fastighetstaxering
10 ar

10 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
10 ar
Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

4ar

Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras/10 ar

2ar
Vid garantitidens
upphérande

Papper
Originalet skickas till skatteverket. Kopia
spatas tillsammans med undetlag
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Papper Till exempel ansékan och beslut
Bevaras i arsstimmoprotokoll
Papper Inklusive kompletteringar
Papper
Papper
Papper
Papper
Papper
Papper
Papper Avtal som giller kirnverksamhet bevaras,

Ovriga avtal gallras efter 10 ar
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Avropa fran ramavtal
Avropa fran ramavtal
Forvalta avtal

Fordon och materiel
Forrad och lager

Hantera fastigheter
Fastighetsforvarv
Fastighetsforvirv

Mark och exploatering
Forsiljning av fastighet

Byte av fastighet
Nyttjanderitt for fastighet
Forvaltning av skogs- och
lantbruksfastigheter
Byggnader och
anldggningar

Lokalbehov och forslag
Byggprojekt och besiktningar
Byggprojekt och besiktningar
Byggprojekt och besiktningar
Byggprojekt och besiktningar
Byggprojekt och besiktningar
Hyresgistanpassning
Uthyrning

Uthyrning

Uthyrning

Uthyrning

Uthyrning

Uthyrning

Uthyrning

Uthyrning

Inhyrning

Underhall

Underhall

Underhall

Underhall

Underhall

Drift och skotsel

Drift och skotsel
Lokalvard
Fastighetsdokumentation

Produktdokumentation
Foljesedel

Avtal, kirnverksamhet
Avtal, stodjande verksamhet

Inventarieférteckning

Képehandlingar, t.ex. kopebrev
Pantbrev

Markutvecklingsprojekt, utredningar
Forsiljningshandlingar

Arrendeavtal och servitut

Utredningar om lokalf6rsorjning
Besiktningar
Besiktningsutlitande

Bestillning till entreprendr
Skyddsrumsbesiktning

Radon, asbest, PCB

Hyresindtingar
Hyresforhandlingar

Annonser

Kvittenser, entreprendrers nycklar
Kvittenser, aterlimnade nycklar
Nyckellistor, dterlimnade nycklar
Kontrakt

Undersokningar

Felanmalan

Underhall, projekt

Skador, projekt

Temperaturloggar

Fastighetsunderhdll/ bestallningar

Aterkommande besiktningar, t.ex. hissar, brandsyn,
ventilation (OVK)

Driftinstruktioner

Ritningar, planbeskrivningar

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ciceron

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Resp. bestillare
Resp. bestillare
Server

Setver

Ekonomiavdelning

KLK
KLK
KLK
KLK

KLK

KLK, Setver
KLK
KLK
KLK
KLK
KLK

KLK
KLK
KLK
KLK
KLK
KLK
KLK
KLK

Resp. fastighet
Resp. fastighet
Resp. fastighet
Resp. fastighet
Resp. fastighet
Resp. fastighet

Resp. fastighet

Tekniska
serviceforvaltningen

Vid inaktualitet
2ar

Bevaras

10 ar efter avtalets
upphérande

10 ar

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet
10 ér

Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

10 ar

Bervaras
Bevaras

10 ér

10 ar

2ar

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
10 ar

10 ar

Vid inaktualitet
10 ar

Nir ny besiktning
genomforts

Vid inaktualitet

Bevaras

Papper

Papper
Papper

Papper

Papper

Papper

Papper
Papper

Papper
Papper

Papper
Papper

Papper

Aven fraktsedel och mottagningsbevis

Inkl. beslut om férsiljning

Sorteras i foretagsordning
Sorteras efter omride

Sorteras efter omride



