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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantradesdatum 2022-09-13

1 —Sammantrédets inledning Féredragande
Arendebeskrivning

Oppnande av sammantradet.

Tjanstgorande ersattare.

Val av justerare. Justeringen foreslas ske senast den 15 september.
Faststdllande av foredragningslista.

PN PRE
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantradesdatum 2022-09-13

2 — Kommundirektdrens information Féredragande

Arendebeskrivning

Kommundirektéren [dmnar muntlig information om kommunens verksamheter pa sammantradet.
Forslag till beslut

Kommunstyrelsen foreslas ta detta som information.
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantradesdatum 2022-09-13

3 - Ansdkan sociala investeringsfonden — El Foredragande
Sistema (22/xs/127)

Arendebeskrivning

Bildningsforvaltningen ansdker om medel for tre ar for att fortsatt driva integrationsprojektet El
Sistema inom Kulturskolan.

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen foreslas bevilja 2 800 000 kronor ur sociala investeringsfonden fordelat 800 000
kronor ar 2022, 1 000 000 ar 2023 och 1 000 000 ar 2024.

Beslutsunderlag

e TS Ansokan sociala investeringsfonden - El Sistema
e Ansokan KS 2022-2024 El-sistema
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantradesdatum 2022-09-13

4 - Arvodes- och ersattningsbestammelser Féredragande
for fortroendevalda (22/xs/146)

Arendebeskrivning

Infor mandatperioden 2023-2026 har forvaltningen sett 6ver arvode- och ersattningsbestammelser
for fortroendevalda. Tidigare hette det dokumentet Allmanna bestammelser for arvoden- och
ersattningar till fértroendevalda. Vid 6versynen har bestammelserna dndrats bade redaktionellt,
layoutmassigt och till viss del innehallsméssigt.

Forslag till beslut

Kommunfullméktige forslas besluta:

1. att anta arvodes- och ersattningsbestammelser for fortroendevalda

2. att upphéava Allmanna bestammelser for arvoden-och ersattningar till fortroendevalda med
tillhorande bilaga (antagen 2018-12-18, dnr 18/KS/185).

Beslutsunderlag

e TS Arvodes- och ersattningsbestammelser for fortroendevalda
e Arvodes- och ersattningsbestammelser for fortroendevalda
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HALLSBERGS KALLELSE

KOMMUN Sammantrddesdatum 2022-09-13
5 - Informationshanteringsplan for Féredragande

kommunstyrelsen (22/ks/115)

Arendebeskrivning

Administrativa avdelningen har arbetat fram en ny informationshanteringsplan. Den nya
informationshanteringsplanen ar anpassad for att mota de krav som e-arkivering och
informationssakerhetsklassning stéller pa kommunens informationshanteringsplan. Idag ar den
storre delen av alla handlingar digitala och av den anledningen ar det mer tydligt att anvanda sig av
en processorienterad arkivredovisning.

Informationshanteringsplanen ar en del av myndighetens informationsredovisning. Planen
innehaller uppgifter bland annat om vilka handlingstyper som hanteras pa myndigheten, pa vilket
satt handlingar forvaras och om de ska bevaras eller gallras. Nar en handling inte forvaras i fysisk
form eller i verksamhetssystem kan den forvaras digitalt till exempel pa en server innan den gallras
eller 6éverlamnas for slutforvaring till centralarkivet.

Forvaltningen foreslar ocksa att den dokumentansvarige ska fa ratt att besluta om administrativa
och redaktionella andringar i informationshanteringsplanen. Har avses exempelvis revidering
utifran forandrad lagstiftning, skrivfel eller forandrad intern organisation i kommunen. Datum for
revideringen ska da antecknas pa framsidan pa raden for revidering. Dessa

revideringar ska redovisas nasta gang informationshanteringsplanen tas upp for revidering for
politiskt beslut.

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen foreslas besluta att godkdnna upprattad informationshanteringsplan for
kommunstyrelsen och i och med detta upphéva tidigare informationshanteringsplan (20/KS/154
beslutad 2021-02-02.)

Kommunstyrelsen foreslas besluta att den dokumentansvarige har ratt att ta beslut om
administrativa och redaktionella andringar i informationshanteringsplanen.

Beslutsunderlag

e TS Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
e Informationshanteringsplan KS
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantradesdatum 2022-09-13

6 - Sammantradeskalender 2023 (22/ks/134) Féredragande

Arendebeskrivning

Sammantradeskalender for ar 2023 med inlamnings- och utskicksdatum fér kommunstyrelsens
arbetsutskott, kommunstyrelsen och kommunfullmaktige.

Forslag till beslut
Kommunfullméktige foreslas besluta att anta sammantradeskalender for ar 2023.
Beslutsunderlag

e TS Sammanstradeskalender 2023
e Sammantradeskalender 2023 med inlamning
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantradesdatum 2022-09-13

7 - Reglemente for Sydnarkes Féredragande
overféormyndarnamnd (22/ks/139)

Arendebeskrivning

Reglemente fér Sydnéarkes 6verformyndarnamnd upphor att gélla vid utgangen av 2022.
Kommunfullmaktige i de samverkande kommunerna behover darfér besluta om nytt reglemente
for namnden.

Forslag till beslut

Kommunfullméktige féreslas besluta:

1. att anta reglemente for Sydnarkes éverformyndarnamnd

2. att reglementet géller fran och med 1 januari 2023 och tills vidare

3. att reglemente for Sydnarkes 6verformyndarnamnd galler under férutsattning att samverkande
kommuner fattat likalydande beslut.

Beslutsunderlag

e TS Reglemente for Sydnarkes 6verférmyndarnamnd
e Reglemente for Sydnarkes éverférmyndarnamnd
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantradesdatum 2022-09-13

8 - Ekonomisk rapport jan-juli (22/ks/2) Féredragande

Arendebeskrivning

Ekonomisk rapport for januari-juli.

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen foreslas ta detta som information.
Beslutsunderlag

e Ekonomisk uppféljning jan-juli
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KALLELSE
Sammantradesdatum 2022-09-13

HALLSBERGS
KOMMUN

Féredragande

9 — Anmalan av delegationsbeslut

Arendet i korthet
Delegationsbeslut som anmalts under perioden 2022-05-26 - 2022-09-08.

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslas godkdnna redovisningen av delegationsbeslut.

Delegeringsbeslut

/KS/2222251 22/KS/82-9 Kb6pekontrakt Hallsbergs-Falla 1:207

/KS/2222300 22/KS/1-131
/KS/2222320 22/KS/1-132
/KS/2222457 22/KS/82-10
/KS/2222458 22/KS/82-11
/KS/2222536 22/KS/1-133
/KS/2222574 22/KS/1-134

Delegationsbeslut, anstéllning av larare
Delegationsbeslut, anstallning av forskollarare
Képekontrakt Breslatt 13:65

Kopekontrakt Breslatt 13:62

Delegationsbeslut, anstéllning av 3 enhetschefer
Delegationsbeslut, anstallning av

utvecklingssamordnare/processledare

/KS/2222592 22/KS/1-135
/KS/2222593 22/KS/1-136
/KS/2222603 22/KS/1-137
/KS/2222602 22/KS/1-138
/KS/2222826 22/KS/82-12
/KS/2222830 22/KS/1-139
/KS/2222828 22/KS/1-140
/KS/2222827 22/KS/1-141
/KS/2222834 22/KS/1-142
/KS/2222851 22/KS/1-143
/KS/2222850 22/KS/1-144
/KS/2222874 22/KS/147-1
/KS/2222873 22/KS/1-145
/KS/2222891 22/KS/1-146

Delegationsbeslut, anstallning av forskollarare
Delegationsbeslut, anstéllning av maltidsbitrade
Delegationsbeslut, anstallning av forskollarare
Delegationsbeslut, anstéallning av maltidsbitrade
Képekontrakt Hallsberg Hallsbergs-Falla 1:240
Delegationsbeslut, anstallning av larare
Delegationsbeslut, anstéllning av socialsekreterare
Delegationsbeslut, anstallning av socialsekreterare
Delegationsbeslut, anstallning av enhetschef
Delegationsbeslut, anstallning av vardbitrade
Delegationsbeslut, anstallning av underskoterska
Kopekontrakt Hallsberg Breslatt 5:1
Delegationsbeslut, anstallning av anhorigkonsulent
Delegationsbeslut, anstallning av HR-konsult

/KS/2222925 22/KS/125-15 §88 KSAU Andring av ”Detaljplan for ett omrade
"Norr om Talleleden’, del av fastigheten Ulvsatter 2:4” i Hallsberg, Hallsbergs

kommun, Orebro Idn

Page 10 of 259



HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantradesdatum 2022-09-13

10 — Meddelanden Féredragande

Arendet i korthet

Meddelanden till kommunstyrelsen som inkommit under perioden 2022-05-26 - 2022-09-08.
Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslas ta detta som information.
Anmalningar
® /KS/2222197 22/KS/13-1 Protokoll Gemensam ndamnd for féretagshilsovard samt
tolk- och dversattarservice 2022-05-25
e /KS/2222313 22/KS/10-3 Protokoll Sydnarkes éverformyndarnamnd 2022-06-08
® /KS/2222383 22/KS/20-11 Protokoll 2022-06-03 Vitternvatten AB
e /KS/2222622 22/KS/18-9 Protokoll Regionalt samverkansrad 2022-06-17
e /KS/2222645 22/KS/20-14 Protokoll Vatternvatten AB 2022-07-05
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Yi¥| HALLSBERGS KALLELSE

\Fy KOMMUN Sammantradesdatum 2022-09-13
11- Ovrigt Féredragande
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Yi¥| HALLSBERGS KALLELSE

\Fy KOMMUN Sammantradesdatum 2022-09-13
12 — Sammantradets avslutning Féredragande
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Ansdkan sociala investeringsfonden — El
Sistema
3
22/KS/127
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HALLSBERGS Tjansteskrivelse Sida 1av1
KOMMUN Dnr:22/KS/127

Ansokan sociala investeringsfonden — El Sistema

Arendebeskrivning
Bildningsforvaltningen ansoker om medel for tre ar for att fortsatt driva integrationsprojektet El
Sistema inom Kulturskolan.

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen foreslas bevilja 2 800 000 kronor ur sociala investeringsfonden férdelat 800 000
kronor ar 2022, 1 000 000 ar 2023 och 1 000 000 ar 2024.

Arendet

El Sistema ar en verksamhet som handlar om att med hjalp av musiken fa verktyg att skapa
meningsfull fritid och ta del av kulturella aktiviteter och upplevelser. El Sistema bidrar dar behoven ar
som storst och bjuder in barn till delaktighet i kulturlivet. Barn far en mojlighet att tidigt kommai
kontakt med kulturskolan och till det svenska samhallet och dess kulturinstitutioner. Hallsbergs
startade integrationsprojektet El Sistema hosten 2016 med utvecklingsmedel fran Kulturradet.
Projektmedel fran sociala investeringsfonden har tilldelats fran 2018 till nu. Verksamheten bedrivs pa
Stockséatterskolan och startade med forskoleklass och har darefter vaxt till att omfatta arskurs fyra.
Med musiken som medel skapas samhorighet i grupperna, bidrar till sprakutveckling och skolans
vardegrundsarbete. Eleverna ges mojlighet att upptrada infor publik vid ett antal tillfallen under aret.

De regelbundna traffarna med barnens familjer hjalper ocksa barnens vardnadshavare att integreras
i samhallet och starker kontakten mellan hem och skola. Verksamheten féljs upp och utvarderas
arligen inom bildningsférvaltningens struktur for uppfoljning.

Bildningsforvaltningen ansodker projektmedel for ytterlig tre ar om totalt 2 800 000 kronor. | samband
med projektets avslut ska utvardering genomforas och forslag tas fram for hur verksamheten ska
finansieras inom ordinarie verksamhet och tilldelad budgetram.

| arbetet med kultur for barn och unga utgar Hallsbergs kommun fran artikel 31 i FN:s
barnkonvention, dar det star att barn har ratt att fritt delta i det kulturella och konstnarliga livet. Det
ar primart kommunens ansvar att se till att det finns platser dar barn och unga kan bedriva kulturell
fritidsverksamhet.

X Barnkonsekvensanalys ar utford och redovisas i tjansteskrivelsen eller i bilaga

[1Vid prévning av barnets basta ar beddmningen att drendet som ska beslutas inte rér barn.

Kommunstyrelseférvaltningen

Lena Fagerlund Marie Hellgren

Kommundirektor Ekonomichef
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HALLSBERGS
KOMMUN

Datum

2022-09-07

Bildningsforvaltningen
Ulrika Johansson, 0582-68 53 37
Ulrika.johanssonl@edu.hallsberg.se

El Sistema — Ansokan fran sociala
investeringsfonden

ANSOKAN

Bildningsforvaltningen soker pengar for 3 ar till integrationsprojektet El Sistema.
Nedan finns en beskrivning av projektet

BAKGRUND

El Sistema ar en varldsomspannande rorelse som med musikens kraft hjalper
manniskor att paverka sina liv till det battre. Verksamheten grundades 1975 i
Venezuela och finns i dag i 65 lander.

| Sverige har El Sistema funnits sedan 2010. Den foérsta undervisningen enligt El
Sistemas arbetssatt startade pa Kulturskolan i Hammarkullen i Goteborg. 2021
bedrivs El Sistema i sammanlagt 21 kommuner i Sverige.

El Sistema verkar primart dar behoven ar storst och bjuder in barn som inte
sjalvklart ar delaktiga i kulturlivet. Barn som inte tidigare kommit i kontakt med
den svenska kulturskolan far en ingang, inte bara till kulturskolan utan ocksa till
det svenska samhallet och dess kulturinstitutioner.

Hallsbergs Kulturskola startade sin El Sistema-verksamhet i Hallsberg hosten 2016.
Projektet inleddes i forskoleklass pa Stocksatterskolan. Sedan dess har projektet
vaxt och omfattar nu forskoleklass till arskurs fyra. Med musiken som medel
skapar man samhdorighet i grupperna, bidrar till sprakutvecklingen och skolans
vardegrundsarbete samt ger eleverna mojlighet att upptrada infoér publik vid ett
flertal tillfallen varje ar.

SYFTE & MAL

El Sistema handlar om att med hjalp av musiken fa verktyg att skapa en
meningsfull fritid och ta del av kulturella aktiviteter och kulturella upplevelser.

Sida
1(3)

Hemsida E-post
Hallsbergs kommun www.hallsberg.se bildningsforvaltningen@edu.hallsberg.se
Postadress Besoksadress Telefon Fax

694 80 Hallsberg Vastra Storgatan 14 Pga%z'fé o 99 0582-68 50 02

Organisationsnr

212000-1926



Datum Sida
2022-09-07 2(3)

Det finns manga studier som visar att musik har stor betydelse fér hjarnans
utveckling, sang okar valbefinnandet och att uttrycka sig kreativt gor att
sjalvkanslan starks. Detta kan i sin tur resultera i battre skolresultat, 6kad
integration i det svenska samhillet och i basta fall upptackten av ett nytt intresse
som gor tillvaron mer meningsfull.

El Sistema later barnen ta del av svensk kultur och svensk sang- och musikskatt.
Att sjunga och spela i grupp blir en lekfull spraktraning samt en oévning i
samarbete och koncentration.

De regelbundna tréffarna med barnens familjer hjalper ocksa barnens
vardnadshavare att integreras i samhallet och starker kontakten mellan hem och
skola.

El Sistemas mal:

- Starka demokratiutvecklingen genom 6kad integration

- Ge barnen olika kulturupplevelser

- Bidra till 6kad sjalvkansla hos eleverna

- Bidra till elevernas sprakutveckling

- Bidra till 6kad maluppfyllelse i skolan

- Stimulera barnens samarbetsformaga och formaga att interagera med
andra

- Ge familjer férutsattningar till att bli en aktiv del i kommunens kulturliv

UTVARDERING

Utvarderingar har gjorts fortlopande med larare och personal fran
Stocksatterskolan och Kulturskolan. Resultat har dokumenterats och samlats in for
att ligga till grund for det fortsatta arbetet. Utvarderingarna har gjorts utifran
fragestallningar kring sprakutveckling, sjalvfértroende och mod, sammanhallning i
gruppen, kontakten med vardnadshavare, maluppfyllelse i skolan.

Exempel pa svar fran dessa utvarderingar:

Sprakutveckling

Alla har utvecklats sprakligt genom att vi sjungit sangerna tillsammans med El
Sistema och i klassrummet.

Rorelser till texten forstarker sprakinlarningen.

Vi kan se en progression i sprakutveckling hos manga barn.

Elever med annat modersmal kan texter och lar kdnna till begrepp inom musiken.
Eleverna kan delta i dessa lektioner pa ett annat satt an i manga andra lektioner.

Sjalvfértroende och mod

Att fa mojlighet att delta enskilt och i grupp i sdng och med rorelser har definitivt
lett till att manga elevers sjalvkansla okat.
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Datum Sida
2022-09-07 3(3)

Sammanhallning i gruppen

Eleverna har lart sig sangerna och sjunger vissa av dem flera ganger varje dag.
Manga av El Sistemas sanger har starkt klassens vardegrund och syn pa varandra
och allas lika varde.

Kontakten med vardnadshavare

Vi, pedagoger, har definitivt Iart kinna vardnadshavarna battre genom traffarna
pa kvallstid. Vardnadshavarna blir mer bekanta med varandra och det ar mycket
tack vare El Sistema-traffarna.

Maluppfyllelse

Ett av kriterierna i Lgr 11 &r att arbeta med vardegrundsfragor vilket vi upplever
att eleverna far med sig genom El Sistema.

Da det utan tvekan ar sprakutvecklande och dven vardegrunds-bildande har det
en positiv inverkan pa maluppfyllelsen.

LANKAR f6ér mer information

Filmer fran El sistemas verksamhet i Hallsberg

https://www.youtube.com/watch?v=Biurl7VFDIU film fran en konsert 2019

https://www.youtube.com/watch?v=B4X7PS1KJzw&t=19s film fran en digital
konsert 2021

https://www.youtube.com/watch?v=W8bgT3-udZs film om El sistemas start pa

Stocksatterskolan

Lank till stiftelsen El sistemas hemsida for mer information

http://www.elsistema.se/
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HALLSBERGS Tjansteskrivelse 1ot
KOMMUN Dnr:22/KS/146

Arvodes- och ersattningsbestammelser for fortroendevalda

Arendebeskrivning

Infor mandatperioden 2023—-2026 har forvaltningen sett 6ver arvode- och ersattningsbestammelser
for fortroendevalda. Tidigare hette det dokumentet Allmanna bestammelser for arvoden- och
ersattningar till fortroendevalda. Vid 6versynen har bestammelserna dndrats bade redaktionellt,
layoutmassigt och till viss del innehallsmaéssigt.

Forslag till beslut

Kommunfullmaktige forslas besluta:

1. att anta arvodes- och ersattningsbestammelser for fortroendevalda

2. att upphava Allmdnna bestammelser for arvoden-och ersattningar till fértroendevalda med
tillhdrande bilaga (antagen 2018-12-18, dnr 18/KS/185).

Arendet

Vid den har 6versynen har bestimmelserna dndrats bade redaktionellt och innehallsmassigt. Utéver
att den tidigare tillhérande bilagan har arbetats in i bestammelserna har det tillkommit ett par nya
stycken. De stycken som har tillkommit ar 3.5, 4.2 och 5.1. Vad galler 4.2 har de sarskilda
bestammelser som galler for arsarvoderade samlats for att bestammelserna ska bli mer lattlasta.

Tidigare fanns inte heller angivet procentsatser for arsarvoden for alla gemensamma namnder, dessa
finns nu angivna under 4.1.13-4.1.16. En anledning till att de tidigare inte funnits angivna ar att
kommunstyrelsens ordférande innehaft de eventuella ordférandeposterna i de gemensamma
namnderna. Kommunstyrelsens ordforande (KSO) har inte fatt nagot arsarvode fér dessa poster da
KSO redan innehar ett arsarvode pa heltid.

Ett tillagg om ersattning till ej tjanstgdrande ersattare har lagts till under punkt 3.2. Detta tillagg ger
ej tjanstgorande ersattare i styrelse och namnder ratt till ett forrattningsarvode per sammantrade.

[1Barnkonsekvensanalys &r utford och redovisas i tjansteskrivelsen eller i bilaga

XVid prévning av barnets basta ar bedomningen att drendet som ska beslutas inte rér barn.

Kommunstyrelseforvaltningen

Lena Fagerlund Maria Fransson
Forvaltningschef Handlaggare
Bilagor

Arvodes- och ersattningsbestammelser for fortroendevalda
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Beslutad av: Kommunfullmaktige
Datum: 2022-0X-XX
Arendenummer : 22/KS/146

Arvode- och
ersattningsbestammelser for
fortroendevalda
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Datum Arendenummer Sida

2022-0X-XX 22/KS/146 2(14)
Innehallsforteckning
1 Fortroendeuppdrag som omfattas av bestammelserna................ 4
2 Indexering och berdkning av arvoden..........ccccoocciiiiiiiiiiiieeeeeee, 4
T Y oY o o [T o T PP UPPPP 4
3.1 SamMaNtradesarVode........ciiiuiiiiieiieeeiee ettt s 4
3.2 FOrrattningSarVOUe........ceeeecuiiieeiiee e ctee ettt e e ete e sree e e s tae e e s sntae e e snaeeeesasaeeeenens 5
3.3  Arvode och reseersattning for begravningsforrattare.......cccccooeccvieeeeeieiccnnneen. 6
3.4 Arvode och reseersattning for vigselforrattare.......ccocevvecieeenenencnecneeee 6
3.5 Pension for ej arsarvoderade politiKer...........coocuirieeiiiiiicciee e 6
A Arsarvode........coceieeeeeeeeeeeeee e, 7
4.1 Forteckning arsarvoderade UPPArag.....ccccceeeeieeeeieeiieesiee e ereeestee e e sne e 7
411 KommuUNTUlIMEKEIZE...coei it 7
4.1.2  Kommunfullmaktige valberedning.......cccccocoveeeeeiiiiiieiiee e 7
4.1.3  KOMMUNSTYTEISEI...eiiiiiiiiecciiee ettt ettt e e et e e e ate e e e tre e e e etre e e senaaeeesnsreeeas 7
4.1.4 Kommunstyrelsens arbetsutskott..........cccceeeieiiciiiiiiii e 8
4.1.5 Social- och arbetsmarknadsnamnden...........cccocevveririinenenne, 8
4.1.6  BildningSNEMNOEN....cccccuviiiiiiieeeceee et e e e e e e aree s 8
4.1.7  Drift- 0ch SErvicENAMNAEN...c..coiuiiiiiiiiieeeeeee ettt 8
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1 Fortroendeuppdrag som omfattas av
bestammelserna

Arvoden och ersattningar utgar till fortroendevalda inom Hallsbergs kommun.
Med foértroendevalda avses ledamoter och ersattare i fullmaktige, styrelsen,
namnder, fullmaktigeberedningar samt revisorer?

Dessutom omfattas av kommunfullmaktige valda styrelseledamoéter, ersattare och
revisorer i kommunens heldgda aktiebolag och stiftelser.

2 Indexering och berdakning av arvoden

De fasta arsarvodena baseras pa 85 % av arvodet for riksdagens ledaméter for
innevarande ar, detta kallas grundarvode. Och utifran angiven procentsats
beraknar kommunsekreteraren ut det manatliga arvodet for de som har
arsarvoden.

Kommunsekreteraren justerar ocksa arligen sammantrades- och
forrattningsarvode utifran riksdagsledaméternas arvode.

3 Arvoden

Hogst tva sammantradesarvoden och/eller férrattningsarvoden utbetalas per dag.
| de fall dar kommunfullmaktige sammantrader samma dag som fortroendevald
fatt tva arvoden utbetalt, utgar ett tredje arvode for kommunfullmaktiges
sammantrade.

3.1 Sammantradesarvode

Sammantradesarvodet bestar av 1 % av riksdagsledamots arvode for innevarande
ar. Sammantradesarvode utgar for foljande aktiviteter

e sammantrade med kommunfullmaktige

o fullmaktigeberedning

e sammantrade med kommunstyrelsen och 6vriga namnder
e namndutskott

e revisorernas sammantraden

e styrelser och stiftelsers sammantraden.

Ordinarie ledamot och tjanstgérande ersattare far ett helt ss mmantradesarvode.
Endast ett sammantradesarvode utgar oavsett sammantradets langd. Direkt pa
varandra foljande sammantrdden berattigar bara till ett arvode.

1KL4kap 16.
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Fortroendevald med arsarvode om 40 procent eller mer har inte rétt till

sammantradesarvode.

Sammantradesarvode utbetalas utifran den narvarolista som cirkulerar pa

sammantradet. Narvaro signeras pa narvarolistan vid respektive namn.

3.2 Forrattningsarvode

Forrattningsarvode utgar med beloppet av ett halvt sammantradesarvode for

nedan angivna aktiviteter. Ordférande kan besluta om att forrattningsarvode ska

utga for andra aktiviteter an de som finns i listan nedan.

sammantraden med utredningskommittéer, projektgrupper
och arbetsgrupper

kurs, konferens eller studieresa

informationsmoten

overlaggning med forvaltningschef eller annan anstalld
uppdrag som kontaktpolitiker eller liknande

forhandling eller forberedelse infér forhandling med motpart
till kommunen

overlaggning med foretradare fér annat kommunalt organ
an det egna

sammankomst med kommunalt samradsorgan och
intressentsammansatt organ

besiktning och inspektion
overlaggning med utomstaende myndighet eller organisation

fullgérande av granskningsuppdrag inom ramen for
revisionsuppdrag

ndrvarande som ej tjanstgdrande ersattare i styrelse och
namnder.

Fortroendevald med arsarvode om 40 procent eller mer har inte rétt till

forrattningsarvode.

Forrattningsarvode utbetalas utifran narvarolista. Narvaro signeras pa

narvarolistan vid respektive namn.
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3.3 Arvode och reseersattning for begravningsforrattare
Arvode for begravningsforrattning ar tva forrattningsarvoden per begravning.
Begravningsforrattare har ocksa ratt till ersattning for nédvandiga resekostnader
inom Hallsbergs kommun.

3.4 Arvode och reseersattning for vigselforrattare

Ersattning for vigselforrattare betalas ut av Lansstyrelsen. Utdver Lansstyrelsens
ersattning betalar Hallsbergs kommun ett forrattningsarvode per vigsel och
ersattning foér nodvandiga resekostnader inom Hallsbergs kommun. Ersattning
fran Lansstyrelsen betalas ut i efterskott for foregaende ar. Utbetalning av
forrattningsarvode och ersattning for resekostnader fran Hallsbergs kommun sker
i efterskott for féregaende ar.

3.5 Pension for ej arsarvoderade politiker

Pension for fortroendevalda betalas in arligen om 4,5 % av den
pensionsgrundande inkomsten. Som fértroendevald kan du sjalv se din totala
pension pa www.kpa.se Mina Sidor.
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4 Arsarvode

Kommunstyrelsens ordférande ar arvoderad till 110 % av grundarvodet, denne
fullgdr sitt uppdrag sdsom en heltidstjanst (100%). Ovriga &rsarvoderade fullgdr
sitt uppdrag utifran den procent de fatt tilldelad. Samordning sker inte med
kommunala bolag, stiftelser och/eller kommunalférbund.

Om en fortroendevald med mindre arvoderingsprocent an 100 % férenar olika
uppdrag utdkas fortroendeuppdraget i motsvarande man upp till hégst heltid
(100%).

4.1 Forteckning arsarvoderade uppdrag

4.1.1 Kommunfullmiktige

Ordférande 5%
1:e vice ordférande 1%
2:e vice ordférande 1%

4.1.2 Kommunfullmaktige valberedning
Ordférande 2%

Vice ordférande 1%

4.1.3 Kommunstyrelsen

Ordférande 110 %
1:e vice ordforande 6 %
2:e vice ordférande 6 %
Oppositionsrad 60 %
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4.1.4 Kommunstyrelsens arbetsutskott
Ordférande i kommunstyrelsens arbetsutskott ar alltid kommunstyrelsens

ordférande.
1:e vice ordférande 6 %
2:e vice ordférande 6%

4.1.5 Social- och arbetsmarknadsnamnden

Ordférande 80%
1:e vice ordférande 5%
2:e vice ordférande 7%

Om ledamot i individutskottet (som inte erhaller manadsarvode) gar in som jour
for individutskottets ordférande i utgar ersattning om ett forrattningsarvode per
dygn som personen har jour.

4.1.6 Bildningsnamnden

Ordférande 80%
1:e vice ordférande 5%
2:e vice ordférande 7%

4.1.7 Drift- och servicenamnden

Ordférande 30%
1:e vice ordférande 4%
2:e vice ordforande 6%

4.1.8 Valndmnden
Ordférande (valar) 2%

Ordférande (ej valar) 1%

4.1.9 Revisionen

Ordférande 2%
1:e vice ordfdrande 2%
2:e vice ordfoérande 2%
Ledamot 1%

4.1.10 Hallbo?

Ordférande 19%
1:e vice ordférande 5%
2:e vice ordforande 5%

2 Utbetalning av arvoden for ordférande, ledaméter och ersittare hanteras av Hallbo.
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4.1.11 HBAB

Ordférande 6%
1:e vice ordforande 3%
2:e vice ordférande 3%

4.1.12 Partiforetradare
Partiforetradare? 5%

4.1.13 Sydnirkes 6verformyndarnimnd*
Ordférande 7%

Vice ordférande 3%

4.1.14 Taxe- och avgiftsnaimnden
Ordférande 7%

4.1.15 Sydnérkes IT-ndmnden®
Ordférande 7%

Vice ordférande 3%

4.1.16 Sydnarkes lonendmnden®
Vice ordférande 3 %.

4.2 Sarskilda bestammelser for arsarvoderade

4.2.1 Ledighet for kommunalrad och oppositionsrad
Kommunalrad och oppositionsrad har ratt till ledighet med hogst 40 arbetsdagar
per ar.

Fortroendevalda med arsarvode om 40 procent eller mer har réatt till ledighet
motsvarande vad som skulle ha géllt enligt kommunens semesterbestammelser
utan att arvodet reduceras. Ledigheten ska forldggas pa sadant satt att uppdraget
kan fullgoras.

Fortroendevalda med arsarvoden erhaller semesterersattning genom att arvodet
dven utbetalas under sommaruppehallet.

4.2.2 Sjukledighet

For fortroendevald med arsarvode, som pa grund av sjukdom eller av annan
anledning, ar forhindrad att fullgora sitt uppdrag under tid som 6verstiger 2
manader, skall arvodet minskas i motsvarande man.

3 Betalas inte till parti som innehar uppdraget som ordférande i kommunstyrelsen eller uppdraget som
oppositionsrad. FOr partier som innehar sadant uppdrag ingar ersattning for uppdrag som partiféretradare i Gvrigt
arvode. Partiforetradararvodet avser bl. a tackande av alla forekommande kostnadsersattningar fér deltagande i

moten med anledning av arbete med planeringsforutsattningar, budgetarbete, arsredovisning med mera.

4 De ar Hallsbergs kommun innehar posten som vice ordférande.

5 De 3r Hallsbergs kommun innehar posten som vice ordférande.
6 De ar Hallsbergs kommun innehar posten som vice ordférande.
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4.2.3 Foraldraledighet

Fortroendevald med arsarvode om 40 procent eller mer kan beviljas
foradldraledighet motsvarande de bestammelser som géller fér kommunanstallda.
Ansdkan goérs av den som behdver vara franvarande fran sitt uppdrag.
Kommunfullméaktige beslutar om langre ledighet (mer dn 1 manad) och utser
ersattare.

4.2.4 Pension’

For arsarvoderade fortroendevalda finns det sarskilda bestammelser om
kommunal pension i det kommunala pensionsreglementet. Vid berdkning av
underlag for visstidspension/avgangsersattning ska hdnsyn tas dven till
arvoderade uppdrag fran kommunen inom kommunalférbund, gemensam namnd,
regionforbund, samordningsforbund och liknande.

4.2.5 Upphérande av arsarvoderat uppdrag

Vid upphérande av arsarvoderat uppdrag betalas manadsarvodet ut med helt
eller halvt belopp beroende pa om uppdraget upphor fore eller efter den 15:e i
aktuell manad.

Om en fortroendevald avlider betalas manadsbelopp ut enligt samma princip som
ovan.

4.2.6 Tillférordnad ordforande

Vid en langre franvaro eller avsagelse fran uppdrag gar vice ordférande in som
tillférordnad ordférande till dess att ordférande kan ateruppta sitt uppdrag eller
fullmaktige beslutar om att utse ny ordférande. Den tillforordnade ordférande
ersatts med 50% av ordinarie ordférandes manadsarvode. Under tillférordnandet
utbetalas inte vice ordférandes ordinarie manadsarvode.

7 Fér pensionshandliggning kontakta Sydnarkes lnendmnd
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5 Ovriga ersattningar

5.1 Forsakringar

De fortroendevalda i Hallsbergs kommun omfattas av TFA- KL. De
fortroendevalda med en tjanstgoringsgrad 6ver 20 % omfattas av GL-F.

Mer information och villkor om férsakringarna finns hos Sydnarkes
[6neférvaltning.

5.2 Resekostnader

Resekostnader i samband med sammantrade eller motsvarande ersatts enligt de
grunder som faststélls i BIA- avtalet® om avstandet fran den fortroendevaldes
fasta bostad eller arbetsplats till sammantradesplatsen dverstiger tre kilometer.

Billigaste fardsatt ska anvdandas och samakning forordas i storsta mojliga
utstrackning.

Blir ledamot séarskilt beordrad (utéver kallelse) av kommunen att narvara vid
sammantrade eller motsvarande utgar reseersattning fran vistelseorten.

Kilometerersattning kan sokas pa narvarolista for sammantrade eller forrattning.

Kommunal- och oppositionsrad har ratt till ersattning for resekostnader utifran
samma grunder som kommunanstallda.

5.3 Traktamente
Traktamente utgar for aktiviteter utanfér kommunen enligt de grunder som
faststallts for kommunens anstéllda.

5.4 Forlorad arbetsinkomst

Ersattning utgar i normalfallet for faktiskt inkomstbortfall enligt intyg fran
arbetsgivare. Fortroendevald som kan visa att arbetsinkomst forlorats men inte till
vilket belopp, har ratt till en schablonersattning utifran sjukpenninggrundande
inkomst. Sjukpenninggrundande inkomst ska styrkas med intyg fran
Forsakringskassan. Schablonbeloppet utgors av till Férsakringskassan anmald
sjukpenninggrundande inkomst delad med timmar eller dagar.

Ratten till ersattning omfattar ocksa nodvandig ledighet for fortroendevalda med
speciella arbetstider eller sarskilda arbetsférhallanden i 6vrigt nar det inte kan
anses skaligt att den fortroendevalde fullgor sina ordinarie arbetsuppgifter i direkt
anslutning till ssammantradet eller motsvarande.

Vid tillampning av ovanstaende stycke ska fortroendevald vid anmodan kunna
styrka nédvandig ledighet.

Fortroendevald med arsarvode om 40 procent eller mer har inte ratt till ersattning
for forlorad arbetsinkomst.

8 BIA 2010-09-03, Sverige Kommuner och Landsting & Arbetsgivarforbundet Pacta
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Ersattning for styrkt forlorad arbetsinkomst for tjanstgérande ledamot eller
sarskilt inkallad ersattare vid sammantraden med kommunstyrelsen och
namnderna samt dessa organs respektive arbets- och beredningsutskott betalas
ut enligt inlamnat intyg.

Narvarande ersattare har ratt till ersattning for forlorad arbetsinkomst med styrkt
belopp i enlighet med bestammelserna i dvrigt.

Ersattning for forlorad arbetsinkomst soks i forsta hand via narvarolista vid
sammantradet eller forrattningen alternativt via mejl till arvodeshandlaggare pa
respektive forvaltning.

5.4.1 Schablonberdknad ersattning for férlorad arbetsinkomst
Styrkt belopp: prisbasbelopp fér innevarande ar /165= maximalt timbelopp

Schablonberidknat belopp:

sjukpenning/dag x 120% x 30 dagar = ersattning/tim 165 timmar

sjukpenning/dag x 120 % x 365 dagar =ersattning/dag 260 dagar

For schablonbeloppen galler samma maximala belopp som vid styrkta belopp.

5.5 Ersattning forlorad semesterféorman

Fortroendevalda kan ha ratt till en schablonersattning for forlorad
semesterforman. Arbetsgivaren anger om den fortroendevalde far ett avdrag for
semesterforman pa intyg for forlorad arbetsinkomst.

Schablonbelopp beraknas enligt reglerna i semesterlagen (1977:480) om
semesterersattning och ska utgora 12 % av utbetalad ersattning for férlorad
arbetsinkomst.

5.6 Ersattning forlorad tjanstepensionsforman for ej
arsarvoderade

Fortroendevalda har rétt till ersattning for forlorad tjanstepensionsférman. For att

ersattning ska ges kravs att den fortroendevalde lamnar in intyg pa att fullgérande

av det kommunala fértroendeuppdraget medfért minskade

tjanstepensionsavgifter.

5.7 Ersattning for barntillsyn

Ersattning utgar vid deltagande i sammantraden eller motsvarande, for vard och
tillsyn av barn som vardas i den fortroendevaldes hem och som inte fyllt tolv ar.
Om det finns sarskilda skl kan ersattning ges dven for dldre barn. Ersattning ges
inte for tillsyn som utfors av familjemedlem eller annan narstaende. Erséttning
utgar inte heller da barn vistas i kommunens barnomsorg.

Ersattningen betalas direkt till den som har passat barnet. Ersattning betalas mot
faktura eller via den ordinarie hanteringen for uppdragstagare.

Den som normalt inte anvander sig avden kommunala barnomsorgen har ratt att
gratis gora detta om det behovs for att kunna delta i sammantrade eller liknande.

Page 32 of 259



Datum Arendenummer Sida

2022-0X-XX 22/KS/146 13(14)

Utokad barnomsorg, som beror pa kommunalt fértroendeuppdrag, ar inte grund
for avgiftsandring enligt barnomsorgstaxan.

5.7.1 Berdkning av ersattning for barntillsyn
Innevarande ars prisbasbelopp/165=maximalt belopp per timme

2

Maximalt belopp per timme * 8= maximal ersattning per dag

5.8 Kostnader for vard och tillsyn av person med
funktionsnedsattning eller svart sjuk person

Ersdttning betalas for kostnader som uppkommit till féljd av deltagande vid
sammantraden eller motsvarande for vard och tillsyn av person med
funktionsnedsattning eller svart sjuk person som vistas i den fortroendevaldes
bostad.

Innevarande ars prisbasbelopp/165 = maximalt belopp per timme

2
Maximalt belopp per timme x 8 = maximal ersattning per dag

Ersattningen betalas direkt till den som har utfért varden eller tillsyn. Ersattning
betalas mot faktura eller via den ordinarie hanteringen fér uppdragstagare.

5.9 Sarskilda kostnader for fértroendevald med
funktionsnedsattning

Ersdttning utbetalas for de sarskilda kostnader som kan uppkomma till foljd av att

fortroendevald med funktionsnedsattning deltar vid sammantraden eller

motsvarande, om de inte ersatts pa annat satt. Det géller till exempel kostnader

for resor, ledsagare, tolk och hjalp med inldasning av handlingar.

5.10 Sarskilda arbetsforhallanden med mera

Ratten till ersattning omfattar nédvandig ledighet for fortroendevalda med
speciella arbetstider eller sarskilda arbetsférhallanden i 6vrigt nar det inte kan
anses skaligt att de fortroendevalda fullgor sina ordinarie arbetsuppgifter i direkt
anslutning till sammantradet eller motsvarande.

Ratten till ersattning omfattar tid for resa till och fran sammantradet eller
motsvarande och tid for praktiska forberedelser i anslutning till sammantradet
eller motsvarande.

6 Utbetalning

Ersattningar och arvoden betalas ut manadsvis. Arsarvoden betalas ut med en
tolftedel per manad.
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6.1 Tidsfrister for att begara ersattning

Ersattning for forlorad arbetsinkomst ska sdkas inom tre manader fran
sammantradet, dock senast i februari for ersattning som avser aret innan.

Ersattning for forlorad pensionsforman ska sokas senast i februari for foregaende
ar. Ovriga ersattningar ska sdkas senast ett ar efter sammantradet.

7 Ovrigt

Administrativa avdelningen ansvarar for de rutiner och blanketter med mera som
ska anvandas vid utbetalning av arvoden och ersattningar.

7.1 Kostnadsfordelning mellan namnder vid gemensamma
aktiviteter

Kostnaden f6r arvoden och ersattningar belastar den namnd/styrelse som lamnar

uppdraget. Om den fortroendevalde representerar sin namnd/styrelse i en

aktivitet ar det den namnden/styrelsen som star fér kostnaden. Om enskilda

fortroendevalda kallas till att delta i en aktivitet av en annan namnd/styrelse ar

det den namnden/styrelsen som kallar till aktiviteten som star fér kostnaden.

7.2 Tolkning av arvodesbestammelserna

Handldggare iordningstaller underlag for arvoden och ersattningar utifran
inlamnade narvarolistor och arvodesbestammelserna. Om fraga uppstar om
tolkningen av bestammelserna kan fragan hanskjutas till kommunstyrelsens
arbetsutskott for avgérande.
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Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen

Arendebeskrivning

Administrativa avdelningen har arbetat fram en ny informationshanteringsplan. Den nya
informationshanteringsplanen ar anpassad for att mota de krav som e-arkivering och
informationssakerhetsklassning staller pa kommunens informationshanteringsplan. Idag ar den
storre delen av alla handlingar digitala och av den anledningen ar det mer tydligt att anvanda sig av
en processorienterad arkivredovisning.

Informationshanteringsplanen ar en del av myndighetens informationsredovisning. Planen innehaller
uppgifter bland annat om vilka handlingstyper som hanteras pa myndigheten, pa vilket satt
handlingar foérvaras och om de ska bevaras eller gallras. Nar en handling inte forvaras i fysisk form
eller i verksamhetssystem kan den férvaras digitalt till exempel pa en server innan den gallras eller
overlamnas for slutférvaring till centralarkivet.

Forvaltningen foreslar ocksa att den dokumentansvarige ska fa ratt att besluta om administrativa och
redaktionella andringar i informationshanteringsplanen. Har avses exempelvis revidering utifran
fordandrad lagstiftning, skrivfel eller férandrad intern organisation i kommunen. Datum fér
revideringen ska da antecknas pa framsidan pa raden for revidering. Dessa

revideringar ska redovisas nasta gang informationshanteringsplanen tas upp for revidering for
politiskt beslut.

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen foreslas besluta att godkdnna upprattad informationshanteringsplan for
kommunstyrelsen och i och med detta upphéva tidigare informationshanteringsplan (20/KS/154
beslutad 2021-02-02.)

Kommunstyrelsen foreslas besluta att den dokumentansvarige har ratt att ta beslut om
administrativa och redaktionella dndringar i informationshanteringsplanen.

[1Barnkonsekvensanalys ar utford och redovisas i tjansteskrivelsen eller i bilaga

XIVid provning av barnets basta ar bedomningen att drendet som ska beslutas inte ror barn.

Kommunstyrelseférvaltningen

Lena Fagerlund Maria Fransson
Forvaltningschef Handlaggare
Bilagor

Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
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Datum Sida

2022-09-XX 3(198)

1 Inledning

Informationshanteringsplanen ar en del av myndighetens informationsredovisning. Planen innehaller uppgifter bland annat om vilka handlingstyper som hanteras pa
myndigheten, pa vilket satt handlingar forvaras och om de ska bevaras eller gallras. Nar en handling inte forvaras i fysisk form eller i verksamhetssystem kan den forvaras
digitalt till exempel pa en server innan den gallras eller éverlamnas for slutférvaring till centralarkivet. Informationshanteringsplanen ar ett levande styrdokument som ska
anvandas i verksamheterna och beslutas arligen.

Kommunstyrelsens informationshanteringsplan ska uppdateras kontinuerligt for att fungera som ett hjalpmedel i administrationen och for att askadliggéra namndens
arbetsuppgifter/processer samt att beskriva hur dessa hanteras. Idag ar den storre delen av alla handlingar digitala och av den anledningen ar det mer tydligt att anvanda
sig av en processorienterad arkivredovisning. Uppgifter och handlingar ska redovisas i det sammanhang dar de férekommer, namligen i en bestamd process.
Informationshanteringsplanen dr ocksa anpassad for att fungera tillsammans med ett e-arkiv.

Mer information om myndighetens arkiv finns att hitta i arkivbeskrivningen.

2 Klassificeringsstruktur

Klassificering ar ett satt att géra det lattare att forsta hur olika rutiner och verksamheter hanger samman. En myndighets verksamhet kartlaggs och fran en huvudniva bryts
rutinerna och processerna ner till undernivaer i ett eller flera steg beroende pa hur komplexa processerna ar. Forutom att klassificeringen speglar verksamheten och
beskriver var olika processer hanteras fungerar den dven som sokverktyg i e-arkivet.

Planen nedan &r processinriktad och redovisningen av handlingar och uppgifter dr inordnad i den process dar de férekommer. Inom processen forekommer handlingar

eller uppgifter. En del av processerna sker 6ver myndighets-/verksamhetsgranserna. Exempel pa detta ar registrering av handlingar, motesadministration,
personaladministration eller ekonomi.
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Datum Sida

2022-09-XX 4(198)

Informationshanteringsplan anger huruvida uppgifter ska bevaras eller gallras. Vid gallring anges aven gallringsfrist, det vill sdga vid vilken tidpunkt uppgiften kan gallras. |
planen anges dven var uppgiften forekommer. Nar det galler digitala uppgifter anges namn pa verksamhetssystem eller plats i datanatet. Pappershandlingar forekommer i
allmanhet i mappsystem eller i parmar och forutsatts befinna sig i nararkiv eller vid arbetsplats.

3 Lasanvisning

Tabellerna i informationshanteringsplanen ar indelad i tva huvudsakliga delar. Den 6vre innehaller klassificeringen och den nedre som innehaller information om vilka
handlingar som ingar den huvudprocessen. Har anges forst namn pa handlingen, darefter anvisning om bevarande/gallring, férvaring och format pa handlingen med mera.

Uttrycket bevaras innebar att uppgiften ska forvaras for all framtid. Nar en uppgift ska gallras anges ocksa en gallringsfrist, det vill sdga den tidpunkt da uppgiften kan/ska
gallras.

G i a = Gallras vid in aktualitet, det vill sdga da uppgiften inte langre behovs i verksamheten.

G 2 ar = Gallras tva ar efter kalenderarets slut. En uppgift som uppkommer 2021 kan gallras forst i januari 2024.

4 Gallring av fysiska handlingar som forvaras i digitalt arkiv

Fran och med 2021-01-01 ar handlingar som registrerats i ett av riksarkivet godkant filformat i nagot av kommunens verksamhetssystem ansedda som lagrade ett digitalt
arkiv®. Handlingar som inkommer och upprittas digitalt behdver inte skrivas ut for att bevaras i fysisk form. Aven handlingar som inkommer eller upprattas fysiskt kan
gallras nir de har registrerats i ett digitalt arkiv. Fér att handlingar som registrerats ska kunna gallras? krdvs att den inskannade kopian éverensstimmer med

! Enligt beslut 20/KS/220

2 Att gallra en allmén handling innebar att den allmdnna handlingen forstors. Enligt arkivlagen far allmanna handlingar forstéras under forutsattning att man beaktar att ratten att ta del av allmadnna handlingar,
forskningens behov, behovet av information for férvaltning och vid rattsskipning samt arkivets del i vart kulturarv. Géllande elektroniska handlingar anses det ske en gallring om konvertering eller éverféring av
data leder till att sokmojligheter eller data forloras. Detta galler aven om man forlorar mojligheten att faststalla handlingars autenticitet eller att gora viss sammanstallning av data.
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Datum Sida

2022-09-XX 5(198)

originalhandlingen. Tjanstepersonen som hanterar handlingen i arendehanteringssystemet eller ndgot av kommunens verksamhetssystem ar darfor ansvarig for att
sakerstalla detta innan originalhandlingen slangs eller pa annat satt forstors. Handlingen far inte gallras innan det verksamhetssystem dar den registrerats har sparat en
backup pa servern.

4.1 Undantag fran gallringen av pappershandlingar

For vissa handlingar finns det juridiska krav pa att de ska finnas i undertecknat original och de handlingarna ska, tills annan 16sning pa detta finns, sparas fysiskt. Det ror sig
framst om protokoll, avtal och képehandlingar men det kan dven vara andra typer av handlingar. Dessa handlingar ska inte gallras da pappershandlingen inte blir inaktuell
utan fortsatt behover lagras i fysisk form. Det kan dven forekomma andra handlingar som behéver sparas i fysisk handling for bevisborda eller for att handlingstypen inte
lampar sig att forvaras enbart digitalt. Aven hir ar tjanstepersonen som hanterar handlingen ansvarig for att detta sker enligt de lagkrav som ar géllande.
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Datum

2022-09-XX

5 Informationshanteringsplan

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning
Processgrupp 1 |Administrera val
Huvudprocess 4 | Partistod
D E F G H | J
Handli 3 ) . 3 Ansvarig for
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl )
ngs- Rubrik/Namn handlingens
ng Bevaras (8) ats L
typen forvaring
0 2. Utrakning av partistod D Bevaras Platina Admin avd
0 3. Protokollsutdrag/Beslut D Bevaras Platina Admin avd
Ksau/Ks/Kf
0 4.Skriftlig redovisning inkl. D Bevaras Platina Admin avd

granskningsintyg

Sida

6(198)

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:

L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 1 Protokoll, allmanna

0 2. Beslutsunderlag/ utredning,
allménna

0 3. Protokoll, med
sekretessparagrafer

0 4. Beslutsunderlag/ utredning,
sekretess

0 5. Protokoll, myndighetsbeslut

0 6. Beslutsunderlag/ utredning,
myndighetsbeslut

0 7. Protokoll, upphandling

0 8. Beslutsunderlag/ utredning,
upphandling

Datum

2022-09-XX

1 | Demokrati och ledning

2 | Politiskt beslutsfattande

1 | Politiska beslut

F G

Registreri | Gallras/

ng Bevaras
D Bevaras
D Bevaras

D Bevaras

D Se
anmarkni
ng
Bevaras
Se
anmarkni
ng
Bevaras
Se
anmarkni
ng

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Admin avd

Admin avd

Admin avd

Admin avd

Admin avd

Admin avd

Admin avd

Admin avd

K

handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital
Digital

Digital

Sida

7(198)

Hallsbergs kommun/Kommunstyrelsen

Format pa

Sortering

Beskrivning:

M

Overforing
till Slut-
arkiv

5ar

5ar

5ar
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KSAU, KS och KF

Det sammanhdngande protokollet.

Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhér drendet/akten

Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhér drendet/akten

Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhér drendet/akten



Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade

B Processgrupp

C Huvudprocess

D
Handli
ngs-
typen

0

Rubrik/Namn

9. Protokollsutdrag

11. Reservation

12. Uppropslistor/ narvarolistor
13.

Omrdstningslistor/voteringslisto
r

15. Laglighetsprévning

16.Forvaltningsbesvar

17.Anslag

F

Registreri
ng

D

Datum

2022-09-XX

Sida

8(198)

Hallsbergs kommun/Kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

2 | Politiskt beslutsfattande

1 | Politiska beslut

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Se
anmarkni
ng
Se
anmarkni
ng
Se
anmarkni
ng
Se
anmarkni
ng
Se
anmarkni
ng
G2ar

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Sitevision

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Admin avd

Admin avd

Admin avd

Admin avd

KSF

KSF

Kommunikation

Beskrivning:
K L M
. Overforing
Format pa ) .
) Sortering till Slut-
handlingen )
arkiv
5ar
Digital
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital
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Anmarkning
Respektive beslutsparagraf som tillhor drendet.

Ingar i protokollet

Ingar i protokollet.

Ingar i protokollet

Respektive laglighetsprévning tillhér drendet/akten

Respektive férvaltningsbesvér tillhér drendet/akten

Justeringsanslag for protokoll. Finns pa digital anslagstavla pa webb.



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn gn
typen E
0 1.Anteckningar fran méten D

Datum

2022-09-XX

Hallsbergs kommun/namnd

1 | Demokrati och ledning

2 | Politiskt beslutsfattande

2 | Offentlig dialog

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Resp. avd

Sida
9(198)
Beskrivning:
K L M
. Overforing
Format pa . p
) Sortering till Slut-
handlingen .
arkiv
Digital 5ar
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Dialogmétesanteckningar tillhér i normalfallet ett drende/akt ex. éversiktsplan,
kommunens framtida utveckling



Datum

Sida
2022-09-XX 10(198)
Informationshanteringsplan for: Hall b k k t |
. allsbergs kommun/kommunstyrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD 8 y
A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B Processgrupp 2 | Politiskt beslutsfattande
C Huvudprocess 3 | Redovisa delegation
D E F G H | J K L M N
Handli ) R . . Ansvarig for . Overforing
; Registreri | Gallras/ | Sekretess | Forvaringspl ) Format pa ) .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )
typen férvaring arkiv
1. Delegationsbeslut . Digital .
D Bevaras Platina Resp. avd 5ar
2. Delegationsbeslut personal Efter att
personen
0 Bevaras Personalakt Personalavd Analog fyllt 70 Ar.
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Datum Sida

2022-09-XX 11(198)

Informationshanteringsplan for:

Giltig frén: 2022.MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
Processgrupp 2 Politiskt beslutsfattande Tillsattning och arbete i beredning/styrgrupp med uppdrag att
Huvudprocess 4 | Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper utreda sarskild fraga
D E F G H | J K L M N
Handli . . . . Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa . .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats . N handlingen )
typen forvaring arkiv
1. Forslag om att tillsatta D Bevaras Forslag om att tillsatta beredning eller politisk styrgrupp
0 beredning eller politisk
styrgrupp Platina KSF Digital 5ar
0 2. Protokollsutdrag/Beslut D Bevaras Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf
Ksau/Ks/Kf
Platina KSF Digital 5ar
0 3. Minnesanteckningar, D Bevaras Platina KSF 5ar Minnesanteckningar, protokollsliknande anteckningar
protokollsliknande anteckningar
Digital
0 4. Utredning, redovisning fran D Bevaras Utredning, redovisning fran beredning/styrgrupp
beredning/styrgrupp
Platina KSF Digital 5ar
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn ng
typen

1. Protokoll slutlig réstrakning
0 och mandatférdelning fran D
Lansstyrelsen

0 2. Forslag fran

valberedningsnamnden/grupple D
daren

0 3. Protokollsutdrag/beslut b
Ks/Kf/ndgmnd

0 4. Avségelse av uppdrag fran b
fértroendevald

0 5. Begdran hos Lansstyrelsen om b
ny ledamot/erséattare i KF

0 6. Underrattelse fran D

lansstyrelsen om ny
ledamot/ersattare i KF

Datum

2022-09-XX

Sida

12(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning
2 | Politiskt beslutsfattande

5 | Tillsatta och entlediga fértroendevalda

G H 1

Gallras/ = Sekretess = Forvaringspl

Bevaras (8) ats
Bevaras Platina
Bevaras Platina
Bevaras Platina
Bevaras Platina
Bevaras Platina
Bevaras

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Admin avd

Admin avd

Admin avd

Admin avd

Admin avd

Admin avd

Beskrivning:
K L M
. Overforing
Format pa . p
) Sortering till Slut-
handlingen .
arkiv
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
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Anmarkning

Del i protokollet



Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade

B | Processgrupp

C Huvudprocess

D
Handli
ngs-
typen

1

B R ke

w W w NN NN

Rubrik/Namn

Motion

1. Motion

2. Protokollsutdrag/Beslut KF
3. Tjansteskrivelse/Yttrande
4. Protokollsutdrag/Beslut
namnd

Interpellation

1. Interpellation

2. Protokollsutdrag/beslut KF
3. Yttrande/svar

Fréga

1. Fraga

2. Protokollsutdrag/beslut

Registreri
ng

O |0 |0 |0

Datum Sida

2022-09-XX 13(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning
2 | Politiskt beslutsfattande

Initiativ fran fortroendevalda, ndmnd, revisorer, bolag,
fullmaktigeberedning

G H 1 J K L

Ansvarig for

Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl ) Format pa )
handlingens ) Sortering
Bevaras (8) ats . handlingen
forvaring

Bevaras Platina Admin avd Digital
Bevaras Platina Admin avd Digital
Bevaras Platina Admin avd Digital
Bevaras

Platina Admin avd Digital
Bevaras Platina Admin avd Digital
Bevaras Platina Admin avd Digital
Bevaras Platina Admin avd Digital
Bevaras Platina Admin avd Digital
Bevaras Platina Admin avd Digital

Beskrivning:

M

Overforing
till Slut-
arkiv

5ar
5ar

5ar
5ar
5ar
5ar

5ar

5ar

5ar
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Anmarkning

Om remitterad till férvaltning

Om remitterad till nédmnd



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 1. Rapporter och
anmalningsarenden i KS

0 2. Rapporter och
anmalningsarenden i KF

0 3. Redovisning av ej
fardigberedda motioner, ej

verkstédllda beslut med mera i KF

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

14(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Demokrati och ledning
Politiskt beslutsfattande

Aterkoppla till fortroendevalda

G H | J
Ansvarig for
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) e
handlingens
Bevaras (8) ats . N
forvaring
Bevaras Platina Admin avd
Bevaras Platina Admin avd
Bevaras Platina Admin avd

Beskrivning:
K L M N
A Overforing
Format pa . .
X Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen .
arkiv
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
1.
0 Delegeringsordning/delegations
ordning
0 2. Aterkallande av delegering
0 3. Tjansteskrivelse
0 4. Protokollsutdrag/beslut
0 5. Reglemente
0 6. Planer, verksamhetsledning
0 7. Styrande dokument,

Overgripande niva

0 8. Styrande dokument, pa
namnd/bolagsniva

0 10. Lathundar

0 11. Instruktioner av tillféllig eller
ringa karaktar

F

Registreri
ng

|0 O O O

Datum Sida

2022-09-XX 15(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning
3 | Verksamhetsledning
1 | Styrande dokument

G H 1 J K L
. ) Ansvarig for .
Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl ) Format pa )
handlingens ) Sortering
Bevaras (8) ats N N handlingen
forvaring
Bevaras Platina Admin avd Digital
Bevaras Platina Admin avd Digital
Bevaras Platina Admin avd Digital
Bevaras Platina Admin avd Digital
Bevaras Platina Admin avd Digital
Bevaras Platina KSF Digital
Bevaras Platina KSF Digital
X Resp. .
Bevaras Platina R Digital
namnd/bolag
Gia K: Resp. avd Digital
Gia K: Resp. avd Digital

Beskrivning:

Pa olika nivaer, kommunfullmaktige, ndmnd, bolag, chefsniva.
Taxor och avgifter. Ex policy, reglemente, bolagsordning, direktiv,
gallringsbeslut, klassificeringsstruktur, riktlinje.

M N
Overforing

till Slut- Anmarkning
arkiv

5ar

5ar
5ar
5ar
5ar

5ar
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Datum Sida

2022-09-XX 16(198)

Informationshanteringsplan for:

Giltig frén: 2022.MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B Processgrupp 3 |Verksamhetsledning
A 2 Organisera och fordela arbete och ansvar Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest- och

utanordningsbehdrighet, delegation av ansvar/arbetsuppgifter

D E F G H 1 J K L M N
Handli R R . . Ansvarig for . Overforing
; Registreri | Gallras/ | Sekretess | Forvaringspl ) Format pa ) .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )
typen férvaring arkiv
1.
0 o L D Bevaras Platina KSF Digital 5ar
Organisationsplan/beskrivning
0 2. Tjansteskrivelse D Bevaras Platina Admin avd Digital 5ar
0 3. Protokollsutdrag/beslut Bevaras X . . .
. D Platina Admin avd Digital 5ar
Ksau/Ks/Kf/Namnd
0 4. Attest- och X . . .
i L D Bevaras Platina Ekonomiavd Digital 5ar
utanordningsbehorigheter
0 6. Delegationer rérande X . .
D Bevaras Platina KSF Digital 5ar

overgripande ansvar
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade

B Processgrupp

C Huvudprocess

D
Handli
ngs-
typen

Rubrik/Namn

1. Protokoll férhandlingar
mellan fack och arbetsgivare,
MBL

2. Férhandlingsfullmakt for
facklig foretradare

3. Protokoll I6nedversyn
4. Avtal om lokal samverkan

5. Protokoll fran central
samverkansgrupp mellan
arbetsgivare och arbetstagare

8. Minnesanteckningar fran APT
9. Kallelser

10. Lokalt kollektivavtal

F

Registreri
ng

Datum Sida

2022-09-XX 17(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning
3 |Verksamhetsledning

4 | Samverka med personal och fackliga organisationer

G H I J K L
. ) Ansvarig for .
Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl ) Format pa )
handlingens ) Sortering
Bevaras (8) ats N N handlingen
forvaring
Bevaras Platina Personalavd Digital
Bevaras Platina Personalavd Digital
Bevaras Platina Personalavd Digital
Bevaras Platina Personalavd Digital
Bevaras Platina Personalavd Digital
G2ar K: Resp. avdelning Digital
Gia K: Resp. avdelning Digital
Bevaras Platina Personalavd Digital

Beskrivning:

MBL-férhandlingar, I6nedversyn, central och lokal samverkan,
arbetsplatstraffar, partssammansatta grupper som arbetsutskott till APT
och/eller SVG. MBL-avtal som rér enskilda anstéllda till exempel i
samband med disciplindrende kan laggas under respektive drende.

M N
Overforing

till Slut- Anmarkning
arkiv

5ar

5ar

5ar
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Datum Sida

2022-09-XX 18(198)

Informationshanteringsplan for:

Giltig frén: 2022.MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B Processgrupp 4 | Planering och uppfdljning av verksamheten
. : : Budget, arsredovisning, delarsrapporter, bokslut, uppdrag och
C Huvudprocess 1 | Mal- och ekonomistyrning 8et, oo & PP ! » uppdrag
uppdragsbeskrivning

D E F G H 1 J K L M N

Handli R R . . Ansvarig for . Overforing
; Registreri | Gallras/ | Sekretess | Forvaringspl ) Format pa ) .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )

typen férvaring arkiv

1 Budget

1 1. Mal och vision Se Kan ingd i budgeten annars ingar det i 1.3.1. Styrande dokument.

anmarkni
ng
1 2. Preliminara budgetramar Gia K: Ekonomiavd Digital
1 3. Preliminar berdkning Gia Ekonomiavd

statsbidrag,
kommunalekonomisk utjamning

med mera K: Digital
1 4. Tjansteskrivelser D Bevaras Platina Ekonomiavd Digital 5ar
1 5. Investeringsplan D Bevaras Platina Ekonomiavd Digital 5ar
1 6. Verksamhetsmal och D Bevaras Ekonomiavd

dskanden Platina Digital 5ar
1 7.Budget, antagen D Bevaras Platina Ekonomiavd Digital 5ar
1 9. Synpunkter fran de fackliga D Bevaras Ekonomiavd

foretradarna Platina Digital 5ar
1 10. Budgetforslag, daven D Bevaras

oppositionens Platina KSF Digital 5ar
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
1 11. Meddelande om
skatteuppgift till Skatteverket
1 12.Beslut statsbidrag
1 13. Beslut/protokollsutdrag
ksau/ks/kf
1 14. Redovisningsrakning,
Skatteverket
1 15. Beslut fran Skatteverket om
utjdmning
1 16. Ovrig dokumentation av vikt
rérande budgetdrendet
1 19. Budgetuppféljning,

rapporter

Datum

2022-09-XX

1 | Demokrati och ledning

Sida

19(198)

4 | Planering och uppféljning av verksamheten

1 | Mal- och ekonomistyrning

F G H

Registreri | Gallras/ | Sekretess

ng Bevaras (8)

D Gia

D Bevaras
D Bevaras
D Bevaras
D Bevaras
D Bevaras
D Bevaras

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

K

Format pa

handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:

Budget, arsredovisning, delarsrapporter, bokslut, uppdrag och

uppdragsbeskrivning

L M

Overforing

Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning

Enbart som en del av budgeten. Sjdlva ansékan om statsbidrag och beslutet finns
under 2.5.2



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handii ; Registreri
ngs- Rubrik/Namn
typen i3
2 | Bokslut
) 1. Anvisningar infor bokslut och D
deldrsbokslut
2. Delarsrapport kommunen, D
2 kommunalférbund, kommunala
bolag
3. Arsredovisning kommunen, D
2 kommunalférbund, kommunala
bolag
2 4. Revisionshandlingar D
5. Protokollsutdrag fran D
2 kommunalférbund och
kommunala bolag
2 6. Resultatoverforing
, 7. Protokollsutdrag/Beslut
Ksau/Ks/Kf
) 8. Ovrig dokumentation av vikt D

rérande bokslutsarendet

Datum

2022-09-XX

Sida

20(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

4 | Planering och uppfdljning av verksamheten

1 | Mal- och ekonomistyrning

G H 1
Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl
Bevaras (8) ats
Bevaras

Platina
Bevaras

Platina
Bevaras

Platina
Bevaras Platina
Bevaras

Platina
Bevaras Platina
Bevaras

Platina
Bevaras

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

L M
Overforing
till Slut-
arkiv

Sortering

5ar

5ar

5ar

5ar
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Anmarkning

Uppdateras varje ar och ar direkt knutna till respektive ars bokslutsdrende



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade

B Processgrupp

C Huvudprocess

D

Handli

ngs-
typen
2

Rubrik/Namn

9. Arsbokslut
10. Arsbokslutsbilaga*)

11. Arsférbrukning, arlig statistik
over forbrukning 6ver varor och
tjdnster

12.Verksamhetsberéttelser

F

Registreri
ng

D

Datum

2022-09-XX

Sida

21

(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

4 | Planering och uppfdljning av verksamheten

1 | Mal- och ekonomistyrning

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Resp. forvaltning

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital
Digital

Beskrivning:

Overforing
till Slut-
arkiv

Sortering

Page 57 of 259

M

Anmarkning

*)Anlaggningsbilaga
Avstamning per balanskonto
Bokférings- och avstamningslistor
Engagemangsbesked
Huvudbokssammandrag



Datum Sida

2022-09-XX 22(198)
Informationshanteringsplan for: Hallsber komm n/k mmunstvrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD allsbergs ko un/Kko unstyreise
A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:

B Processgrupp 4 | Planering och uppfdljning av verksamheten

Anvands endast vid behov - till exempel strukturella forandringar

C | Huvudprocess 2 | Begéra okat anslag/tillaggsbudget eller underskott i budgeten. Ansoéks hos KF.
D E F G H 1 J K L M N
Handli ) R . . Ansvarig for . Overforing
; Registreri | Gallras/ | Sekretess | Forvaringspl ) Format pa ) .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )
typen férvaring arkiv
1. Begdran om . Ekonomiavd e .
o . D Bevaras Platina Digital 5ar
tillaggsbudget/tillaggsanslag
2. Beslut/protokollsutdrag D Bevaras Resp.
Platina forvaltning Digital 5ar
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Datum Sida

2022-09-XX 23(198)
Informationshanteringsplan for: Hallsber komm n/k mmunstvrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD allsbergs ko un/Kko unstyreise
A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:

B Processgrupp 4 | Planering och uppfdljning av verksamheten

Stora Overgripande investeringar som kraver beslut i fullmaktige

C Huvudprocess 3 | Investeringar hos kommunerna eller hos styrelserna i bolag
D E F G H 1 J K L M N
Handli ) R . . Ansvarig for . Overforing
; Registreri | Gallras/ | Sekretess | Forvaringspl ) Format pa ) .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )
typen férvaring arkiv
0 1. Startbesked D Bevaras Platina KSF Digital 5ar
0 2. Ateranvisningar D Bevaras Platina KSF Digital 5ar
0 3. Verksamhetens investeringar D Bevaras Platina KSF Digital 5ar
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Datum Sida

2022-09-XX 24(198)

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning Beskrivning:

B Processgrupp 5 | Kvalitetsledning Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och kvalitetsmal. Med
ledningssystem avses riktlinjer och rutiner for att faststalla de
grundldaggande principerna for ledning av verksamheten och fér att na

uppstallda mal.

C Huvudprocess 1 | Kvalitetsstyra

D E F G H 1 J K L M N
Handli . ; . ; Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess @ Forvaringspl ) Format pa 3 . B R
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )
typen forvaring arkiv
. L Se
L D|rekt|v gallande anmarkni Se 1.3 1 styrande dokument
ledningssystemet
0 ng
0 2. Glianskmng av D Bevaras Platina KSF Digital 5ar
ledningssystem, resultat av
0 3. Dokumentation fran
kvalitetsarbete, underlag Gia K KSF Digital
0 4. Kvalitetsdokument D Bevaras Platina KSF Digital 5ar
0 Se
5. Mal for kvalitetsarbetet anmarkni Se 1.3 1 styrande dokument
ng
0 Se
6. Atgardsplaner anmarkni Se 1.3 1 styrande dokument
ng
0 7. Rapporter, uppféljningar Bevaras Platina KSF Digital 5ar
0 8. Protokollsutdrag/beslut Bevaras Platina KSF Digital 5ar
0 9. Uppfdljning av mal Bevaras Platina KSF Digital 5ar
0 10. Uppfdljning av verksamhet . L .
D Bevaras Platina KSF Digital 5ar

och kvalitét
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn
typen i3
1 Internkontroll
1 1. Internkontrollplan
1 2. Handelse- och riskanalys
1 5. Protokollsutdrag/beslut D
1 7. Dokumentation
2 Enkat
2 1. Enkat upprattad
2 2. Sammanstallning enkat
2 3. Enkatsvar inkomna

Datum Sida

2022-09-XX 25(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
5 | Kvalitetsledning

2 | Mata verksamhetskvalitet

G H 1 J K L M
. ) Ansvarig for . Overforing
Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl ) Format pa ) .
handlingens ) Sortering till Slut-
Bevaras (8) ats N N handlingen )
forvaring arkiv
Bevaras Stratsys Ekonomiavd Digital 5ar
Bevaras Stratsys Ekonomiavd Digital 5ar
Bevaras Platina KSF Digital 5ar
Bevaras Stratsys Ekonomiavd Digital 5ar
Bevaras Platina Resp. avd Digital 5ar
Bevaras Platina Resp. avd Digital 5ar
G2ar K: Resp. avd Digital
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
2 Synpunkter/férslag

2 1. Synpunkter av betydelse for
verksamheten

2 2. Synpunkter av tillfallig eller
ringa betydelse

2 3. Tjansteskrivelser

3 Klagomal

3 1. Klagomal av betydelse for
verksamheten

3 2. Klagomal av tillféllig eller

ringa betydelse

3 3. Tjansteskrivelser

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

26(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Demokrati och ledning

Kvalitetsledning

Synpunkter och klagomal

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Ansvarig for
handlingens

KSF

KSF

KSF

KSF

KSF

KSF

J

forvaring

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

L M N

Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
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Datum Sida

2022-09-XX 27(198)

Informationshanteringsplan for:

Giltig frén: 2022.MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B Processgrupp 5 | Kvalitetsledning
C Huvudprocess 7 |Juridiska handlingar

D E F G H | J K L M N
Handli R R Sekr . . Ansvarig for . Overforing

; Registreri Gallras/ Forvaringspl ) Format pa ) .
ngs- Rubrik/Namn etess handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras ats N N handlingen )

typen (8) férvaring arkiv

1 Rattsprocesser

1 1. Domar D Bevaras Platina KSF Digital 5ar

1 2. Domar for kdnnedom Gia K: KSF Digital

1 3. Kallelser till forhandlingar Gia K: KSF Digital

1 4. Tjansteanteckningar av vikt D Bevaras Platina KSF Digital 5ar

1 5. Tjansteanteckningar, . .

L Gia K: KSF Digital
rutinméssiga

1 6. Stamningsansdkningar D Bevaras Platina KSF Digital 5ar

1 7. Yttranden, egna D Bevaras Platina KSF Digital 5ar

1 8. Yttranden fran motpart D Bevaras Platina KSF Digital 5ar

1 9. Fullmakter D Bevaras Platina KSF Digital 5ar

1 10. Foreldgganden Gia K: KSF Digital

1 11. Protokoll D Bevaras Platina KSF Digital 5ar
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handii ; Registreri
ngs- Rubrik/Namn
typen i3
1 12. PM, promemorior D
1 13. Korrespondens av vikt
1 14. Korrespondens, rutinmassig D
2 Overklagande av beslut
2 1.Tjansteskrivelse
2 2. Besvarshdnvisning
2 3. Inkommen 6verklagan
2 4. Handling som visar att
overklagandet kommit in i ratt
tid
2 5. Beslut fran hégre instans

2 6. Néamndens beslut att
overklaga med tillhérande

motivering

2 7. Namndens yttrande till hogre D
instans

2 8. Besked fran hogre instans att D

deras beslut 6verklagats i ratt tid

Datum Sida

2022-09-XX 28(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning
5 | Kvalitetsledning
7 |Juridiska handlingar

G H 1 J K L
. . Ansvarig for .
Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl ) Format pa )
handlingens ) Sortering
Bevaras (8) ats N N handlingen
forvaring
Bevaras Platina KSF Digital
Bevaras Platina KSF Digital
Bevaras Platina KSF Digital
Bevaras Platina KSF Digital
Bevaras Platina KSF Digital
Bevaras Platina KSF Digital
Gia K: KSF Digital
Bevaras Platina KSF Digital
Bevaras Platina KSF Digital
Bevaras Platina KSF Digital
Bevaras Platina KSF Digital

Beskrivning:

M

Overforing
till Slut-
arkiv

5ar
5ar
5ar
5ar
5ar

5ar
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handli

ngs- Rubrik/Namn

typen

2 9.J0-anmalan

3 Avtal

3 1. Avtal/ kontrakt av principiell
betydelse

3 2. Avtal/ kontrakt av tillféllig
betydelse

3 3. Komplettering av avtal

F

Registreri
ng

D

Datum

2022-09-XX

Sida

29(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Demokrati och ledning

Kvalitetsledning

Juridiska handlingar

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Se
anmarkni
ng
Se
anmarkni
ng
Se
anmarkni
ng

H

Sekretess
(8)

Forvaringspl
ats

Platina

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring
KSF

K

Format pa
handlingen

Digital

Beskrivning:

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv

Sar
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Anmarkning

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se 2.6.4 Forvalta avtal



Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 1. Omvarldsanalyser

2. Redovisningar fran externa
projekt och utredningar

F

Registreri
ng

D

D

Datum Sida

2022-09-XX 30(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 Demokrati och ledning

Beskrivning:
6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1 Omvarldsbevakning
G H 1 J K L M
. . Ansvarig for . Overforing
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa ) .
handlingens ) Sortering till Slut-
Bevaras (8) ats . N handlingen )
forvaring arkiv
Bevaras Platina Resp. avd Digital 5ar
i Resp. avd . .
Bevaras Platina Digital 5ar
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Anmarkning

Omvarldsbevakning av vikt for kommunens verksamheter



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp

C Huvudprocess

D E F

Handli ] Registreri

ngs- Rubrik/Namn

typen i3
1 Forstudier D
1 1. Tjansteskrivelse D
1 2. Beslut D
1 3. Direktiv D
1 4. Plan D
1 5. Utvardering D
1 6. Sammanstallning D

Datum

2022-09-XX

Sida

31(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

2 | Projekt

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats
Platina
Platina
Platina
Platina
Platina
Platina

Platina

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring

Projektagaren
Projektagaren
Projektagaren
Projektagaren
Projektagaren
Projektdgaren

Projektdgaren

K

Format pa
handlingen

Digital
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital

Beskrivning:

Bade lokala projekt och nationella som ex PRIO som SKR driver. Var noga
med att skilja mellan projektfas och forvaltningsfas nar projektet
overgar i regelratt verksamhet ex ingar i kvalitetsarbetet i en
verksamhet.

L M N
Overforing

Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

5ar
5ar
5ar
5ar
5ar
5ar

5ar
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

2| Projekt

2 1. Ans6kan om att inleda
projekt/projektansékan

2 2. Beslut om inledande av
projekt

2 3. Avtal

2 4. Anteckningar fran méten

2 5. Beslutsforteckningar

2 6. Projektanvisningar

2 7. Projektdirektiv

2 8. Projektplan

2 9. Korrespondens

2 10. Deltagarforteckningar

2 11.Teknisk plan

2 12. Resursplan

2 13. Tidplan

2 14. Utvarderingar

Registreri
ng

OO0 0O g uu U U U O O

Datum

2022-09-XX

Sida

32(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

2 | Projekt

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina
Platina
Platina
Platina
Platina
Platina
Platina
Platina
Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektagaren

Projektagaren

Projektdgaren

Projektdgaren

Projektagaren
Projektagaren
Projektdgaren
Projektdgaren
Projektdgaren
Projektagaren
Projektagaren
Projektagaren
Projektagaren

Projektdgaren

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital

Beskrivning:

L M
Overforing
till Slut-
arkiv

Sortering

54ar
5ar
5ar
5ar
5ar
5ar
5ar
5ar
5ar

5ar
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Anmarkning

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 ar. Méten med anteckningar som
innehaller beslut ska bevaras



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

2 15. Delrapporter

2 16. Forteckning éver
styrgruppens medlemmar

2 17. Styrgruppens protokoll

N

18. Broschyrer och annat
egenproducerat material

19. Tidningsannonser
20.Hemsidor

21. Budget

22. Bokforingsplan

23. Revisionshandlingar

NN NN NN

24.Ansokningar och beslut om
utbetalningar

25. Ekonomisk slutredovisning
26. Slutrapporter

27. Handbok

28. Enkat

NN NN

Registreri
ng

|0 |0 O O O o

o

Datum Sida

2022-09-XX 33(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning Beskrivning:

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

2 | Projekt
G H 1 J K L M
. ; Ansvarig for . Overforing
Gallras/ @ Sekretess | Férvaringspl ) Format pa ) .
handlingens ) Sortering till Slut-
Bevaras (8) ats . handlingen X
forvaring arkiv
Bevaras Platina Projektdgaren Digital 5ar
Bevaras . L o .
Platina Projektagaren Digital 5ar
Bevaras Platina Projektagaren Digital 5ar
Bevaras . L - o
Platina Projektagaren Digital 5ar
Bevaras Platina Projektagaren Digital 5ar
Bevaras Platina Projektagaren Digital 5ar
Bevaras Platina Projektagaren Digital 5ar
Bevaras Platina Projektagaren Digital 5ar
Bevaras Platina Projektagaren Digital 5ar
Bevaras . L - o
Platina Projektagaren Digital 5ar
Bevaras Platina Projektagaren Digital 5ar
Bevaras Platina Projektagaren Digital 5ar
Bevaras Platina Projektagaren Digital 5ar
Se
anmarkning
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Anmarkning

Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKL eller andra myndigheter

Utdrag vid avslut bevaras

Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

2 29.Fakturor

2 30. Intervjuer

2 31. Meddelanden
2 32. Manadsrapporter - ekonomi

2 33. Observationsanteckningar

2 34. Underlag for
budgetberakning

Datum

2022-09-XX

1 | Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

2 | Projekt

F G H

Registreri | Gallras/ | Sekretess
ng Bevaras (8)

G7ar
G2ar
efter
projektets
slut
G2ar
G2ar
G2ar
efter
projektets
slut

G7ar

Forvaringspl

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ekonomi

Projektagaren

Projektagaren

Projektdgaren

Projektagaren

Projektdgaren

K

Format pa

handlingen

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Sida

34(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Sortering

Beskrivning:

M
Overforing
till Slut-
arkiv

Page 70 of 259

Anmarkning



A | Verksamhetsomrade

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

B Processgrupp

C  Huvudprocess

D
Handli
ngs-
typen

3

Rubrik/Namn

EU-projekt
Innan projektet startar

1. Protokoll fran

namnder/styrelse rérande EU-

ansokan

2. Beslut fran ndmnder/styrelser

rérande EU-ansckan

3. Projektansokan

4. Projektbeslut

5. Fordjupad projektplan

6. Partnerskapsavtal

7. Samverkansavtal

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

35

(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

2 | Projekt

G H

Gallras/ = Sekretess
Bevaras (8)

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se
anmarkni
ng
Se
anmarkni
ng

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina
Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektagaren

Projektdgaren

Projektdgaren
Projektdgaren

Projektdgaren

Projektdgaren

Projektagaren

K

Format pa
handlingen

Beskrivning:

EU-projekt

Overforing

till Slut-
arkiv

Sortering

Ansokansarendet

Ansokansarendet

Ansokansarendet
Ansokansarendet
Ansokansarendet

Ansokansarendet

Ansokansarendet
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Anmarkning

Kopia i projektdokumentationen.
Kopia i projektdokumentationen.
Kopia i projektdokumentationen.
Inbegriper godkand, reviderade och ej godkdnda projektplaner.

Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal

Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

3 8. Kontrakt

3 9. Korrespondens av vikt

3 10. Kéllmaterial och statistik
som varit underlag for
projektets problembeskrivning

3 11. Underlag och utrdkningar

3 12. Kommunikationsstrategi/
kommunikationsplan

Under projektets gang

3 13. Ansokan om utbetalning

3 14. First Level Control Certificate

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

36(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

2 | Projekt

G H

Gallras/ | Sekretess
Bevaras (8)

Se
anmarkni
ng
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektagaren

Projektagaren

Projektagaren

Projektdgaren

Projektagaren

Projektagaren

Projektdgaren

K L

Format pa

Sorterin,
handlingen g

Ansokansarendet

Ansokansarendet

Ansokansarendet

Ansokansarendet

Ansokansarendet

Projektdokument

ation

Projektdokument
ation

Beskrivning:
EU-projekt
M N
Overforing
till Slut- Anmarkning
arkiv
Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
Avser korrespondens med ex medfinansiarer och projekt-partners. Kopia i
projektdokumentationen.
5ar Kopia i projektdokumentationen.
5ar Vid budgetering och framtagande av berakningsunderlag. Kopia i
projektdokumentationen.
5ar
Kopia i projektdokumentationen.
Utbetalning av stod AoU (dven ansdkningar om utbetalning i forskott). Inklusive missiv

med underlag sdsom léneunderlag, fakturaunderlag och finansieringsunderlag med
mera kallades tidigare rekvisition.

Intyg fran kontrollen pa férstanivan.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handli R e—
egistreri
ngs- Rubrik/Namn g
n,
typen E
3 15. Lagesrapporter D
3 16. Korrespondens D
3 17. Information om partners och D
underleverantorer
3 18. Information om deltagare D
3 19. Avtal D
3 20. Partnerskapsavtal D
3 21. Protokoll fran styrgrupps- D
och projektmoten
3 22. Avsiktsforklaring D

Datum

2022-09-XX

1 | Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

2 | Projekt

G H

Gallras/
Bevaras (8)

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Sekretess

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektagaren

Projektagaren

Projektdgaren

Projektdgaren

Projektdgaren

Projektagaren

Projektagaren

Projektdgaren

Sida

37(198)

K

Format pa
handlingen

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Sortering

Projektdokument
ation
Projektdokument
ation
Projektdokument
ation
Projektdokument
ation
Kronologisk.
Projektdokument
ation
Projektdokument
ation
Projektdokument
ation

Projektdokument
ation

Beskrivning:

EU-projekt

M N
Overforing
till Slut-
arkiv

Anmarkning

KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens med finansiarer (EU- och
medfinansidrer) och projektpartners.

Deltagarforteckningar, kursintyg.

Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-, leasing- och underentreprenérsavtal far
gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision). Ska registreras under 2.6.4 Forvalta
avtal
Mellan parter som samverkar i ett projektgenomférande. Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
Dokumentation fran (se dven grupp 3) protokoll, métesanteckningar och signerade
listor. till exempel fran samverkanspartsméten och méten med
ekonomer/kommunikatérer
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
22. Avsiktsforklaring
3

3 23. Revisionsintyg

3 24. Rapporter

3 25. Plan

3 26. Pressklipp etcetera

3 27.Pressmeddelanden

3 28. Strategi-/handlingsplan

3 29. Uppdragsbeskrivning

Registreri
ng

D

Datum

2022-09-XX

Sida

38

(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

2 | Projekt

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektagaren

Projektagaren

Projektdgaren

Projektdgaren

Projektagaren

Projektagaren

Projektdgaren

Projektdgaren

K

Format pa
handlingen

Sortering

Projektdokument
ation

Projektdokument
ation
Projektdokument
ation
Projektdokument
ation
Projektdokument
ation
Projektdokument
ation
Projektdokument
ation
Projektdokument
ation

Beskrivning:

EU-projekt

M

Overforing

till Slut-
arkiv

5ar
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Anmarkning

(Letter of intent/commitment) ”Letter of intent” innebér att de organisationer som ska
vara med i projektet skriftligen intygar bl. a hur mycket arbetstid och vilka finansiella
resurser de tanker lagga in i arbetet

Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor som granskar och bestyrker riktigheten i
de uppgifter som stddmottagaren lamnar i ans6kan om utbetalning.

Lagesrapporter, féljeforskning, interimsrapport/delrapport, meddelande/rapport till
forvaltande myndighet om projektet forsenas, reserapport.

PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta lagesrapporten.

Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter, webbtidningar etcetera

Om det egna projektet

For implementering av projektresultat

Avser bl. a projektpersonal, utvarderare/féljeforskare



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp

C Huvudprocess

D E F

Handii ; Registreri
ngs- Rubrik/Namn
typen i3
30. Marknadsforings- och D

3 informationsmaterial

3 31. Hemsida externt/intranat D

3 32. Information av allmén

karaktar

3 33. Foreskrifter och regler

3 34. Dagbocker

(projektdagbdcker)

3 35. Arbetsplaner, tidsplaner

36. Arbetstidsredovisning

Datum

2022-09-XX

Sida

39(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

2 | Projekt
G H 1
Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl
Bevaras (8) ats
Bevaras
Platina
Bevaras Platina
Gia K:
Gia K
Gia K
Gia K
Gia K

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektagaren

Projektagaren

Projektagaren

Projektagaren

Projektdgaren

Projektdgaren

Projektagaren

K L

Format pa

Sorterin,
handlingen g

Projektdokument
ation

Kronologisk.
Projektdokument
ation

Kronologisk.
Projektdokument
ation
Kronologisk.
Projektdokument
ation
Kronologisk.
Projektdokument
ation

Kronologisk.

Projektdokument
ation

Beskrivning:

EU-projekt

M N
Overforing
till Slut-
arkiv

Anmarkning

Annonser om egna projektet, broschyrer och informationsfoldrar etcetera nyhetsbrev,
affischer, roll-ups och skyltmaterial etcetera, faktablad, filmer och fotografier om
projektet. Skyltmaterial ska avbildas genom till exempel fotografering. Efter avbildning
kan skyltmaterialet gallras.

Fran programférvaltande myndigheter i Sverige

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

For redovisning av personal som &r anstalld i projektet. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision
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Datum

2022-09-XX

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade

B Processgrupp

C  Huvudprocess 2 | Projekt
D E F G H
Handli . ;
. Registreri | Gallras/ | Sekretess
ngs- Rubrik/Namn
ng Bevaras (8)
typen
3 37. Fristallningsintyg for Gia
offentligt anstalld personal
(ERUF)
3 38. Avrakningsplan for forskott Gia
3 39. Fullmakter for Gia
projektledaren
3 40. Deltagarrapportering till SCB Gia
41, UNDERLAG FOR UTGIFTER till Gia

exempel forbrukningsinventarier,
biljetter, évernattning,
konferenslokal, kopiatoranvandning,
traktamenten och hyra av bil,
utbildnings-material, férbruknings-
material och nyttjande av nodvéandig
utrustning for projektet

1 | Demokrati och ledning

Forvaringspl
ats

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

J

Ansvarig for

handlingens

forvaring

Projektagaren

Projektagaren

Projektdgaren

Projektagaren

Projektagaren

Sida

40(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:
EU-projekt
K L M N
. Overforing
Format pa . p
i Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen .
arkiv
Kronologisk.
Projekt-
dokumentation Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Kronologisk.
Projekt-
dokumentation Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Kronologisk.
Projekt-

dokumentation
Kronologisk.
Projekt-
dokumentation
Kronologisk.
Projekt-
dokumentation
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Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de deltagit per manad och eventuella
avbrottsorsaker. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

till exempel underlag for korttidshyra till exempel datorprojektor som anvands vid
enstaka tillfallen och kanske hyrs vid varje anvandningstillfdlle. Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
3 42. Dokument som visar

SYNLIGGORANDE/publicitet (allt
material som kan verifiera att
kravet pa offentliggérande
fullgjorts).

3 43. SOCIALA MEDIER till
exempel Facebook, Twitter,
bloggar, Linkedin med flera
kanaler for information och
utokad medborgadialog om
projektet.

3 44, KORRESPONDENS av tillféllig
betydelse eller rutinmassig
karaktar

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

41(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

2 | Projekt

G H
Gallras/ | Sekretess
Bevaras (8)
Gia

Gia

Gia

Forvaringspl
ats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektagaren

Projektagaren

Projektdgaren

K

Format pa
handlingen

Beskrivning:
EU-projekt
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmaérkning
arkiv
Kronologisk. Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser, marknadsféringsmaterial, foton av
Projekt- skyltar, trycksaker, visitkort, skairmdumpar eller utskrift av hemsida som byggts upp for
dokumentation projektet samt filmer och fotografier fran utstallningar med mera Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision
Kronologisk. Meddelanden, inl4gg, inkomna fragor med svar av betydelse, liksom allt som féranleder
Projekt- nagon atgard bevaras utanfér det sociala mediet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt
dokumentation. for revision. Meddelanden, inldgg, inkomna fragor med svar av betydelse, liksom allt
Utskrifter, PDF- som féranleder nagon atgérd bevaras utanfor det sociala mediet. Gallras TIDIGAST
versioner eller efter sista tidpunkt for revision
digitala
skarmdumpar i
projektdokument
ationen
Kronologisk.
Projekt-
dokumentation Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn
typen i3

45. Utdrag ur RAKENSKAPER till
exempel Ekonomiska manads-
rapporter, plusgiro- och
bankgirolistor (dar det framgar
att betalning gjorts). Utskrift ur
ekonomidatabasen

3 46. Kopior av VERIFIKATIONER
till exempel
Leverantdrsfakturakopior,
reserakningar, kvitton och
boardingcards

3 47. Kopior av
REKRYTERINGSARENDEN

3 48. Kopia av
ANSTALLNINGSAVTAL

49. Utdrag ur LONELISTA

Datum

2022-09-XX

Sida

42

(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

2 | Projekt

G H 1

Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl

Bevaras (8) ats
Gia K:
Gia K
Gia K
Gia K
Gia

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektagaren

Projektagaren

Projektdgaren

Projektagaren

Projektagaren

K

Format pa
handlingen

Beskrivning:
EU-projekt
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
Kronologisk.
Projekt-

dokumentation

Kronologisk.
Projekt-
dokumentation

Kronologisk.
Projekt-
dokumentation

Kronologisk. Projekt-
dokumentation

Kronologisk.
Projekt-
dokumentation
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Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens arkiv. Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision.

Original finns i huvudmannens drendehanteringssystem. Avser bl. a kopior av annons,
sokandeforteckning, anstallningsavtal, ansdkan, rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision.

Original i huvudmannens personaldossié. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.

Original i personaldatabasen. For redovisningen av personalkostnader ska personalavdelningen och

den som hanterar 16n kontaktas for att hitta lampliga rutiner for att sarskilja projektets I6nekostnader
fran ordinarie verksamhet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn 8
ng
typen

50. Uppgifter om

kopiatoranvandning/

berdkning av indirekta

kostnader

51. UPPHANDLINGSARENDEN Beslut

om upphandling, anbudsinbjudan,

forfragningsunderlag, annonsering,

3 anbudsforteckning/anbudséppningspr
otokoll, antaget anbud, utvéarderings-
protokoll, tilldelningsbeslut,
efterannonsering
52. Kopia av AVTAL/ KONTRAKT

3 till exempel med antagen
leverantor

Datum

2022-09-XX

Sida

43(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

2 | Projekt
G H 1 J K L
. ; Ansvarig for .
Gallras/ @ Sekretess | Férvaringspl ) Format pa )
handlingens ) Sortering
Bevaras (8) ats N N handlingen
forvaring
Gia Kronologisk.
Projektagaren Projekt-
) & dokumentation
Gia Kronologisk.
Projekt-
s dokumentation
Projektagaren
Gia Kronologisk.
Projektagaren Projekt-

dokumentation

Beskrivning:

EU-projekt

M

Overforing
till Slut-
arkiv
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Anmarkning

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Original finns i huvudmannens drendehanteringssystem och ska registreras under 2.6
Inkép och forséljning. Kopior gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Original i huvudmannens diarium och ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. Kopior
ska gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.



Datum

2022-09-XX

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning
B Processgrupp 6 | Verksamhetsutveckling och samverkan
C  Huvudprocess 2 | Projekt
D E F G H | J
Handli . ; . ; Ansvarig for
" Registreri | Gallras/ | Sekretess @ Forvaringspl )
ngs- Rubrik/Namn handlingens
ng Bevaras (8) ats N N
typen forvaring
53. Dokumentation fran Gia
STYRGRUPPS- OCH
PROJEKTMOTEN Dagordningar
3 och kallelser, till exempel fran Projektagaren
samverkanspartsmoéten och
moten med
ekonomer/kommunikatdrer
54. PROJEKTPLANER kring varje Gia
3 aktivitet Projektdgaren
55. DOKUMENTATION Gia
KRING/FRAN ARRANGEMANG
OCH AKTIVITETER
3 Projektagaren
56. Rekryteringsarenden D Bevaras Platina o
3 Projektagaren

Sida

44(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:
EU-projekt
K L M N
. Overforing
Format pa . p
i Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen .
arkiv
Kronologisk Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Kronologisk. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Projekt-
dokumentation
Kronologisk. AKTIVITETER till exempel inbjudningar, anmélningar, program-/motesagenda,
Projekt- deltagarférteckningar/narvarolistor, egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.

dokumentation

Projektdokument 5ar
ation.
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kursdokumentation, Power Point presentationer, filmer och fotografier),
provformular/ifyllda provformulér, prov-/examensresultat, kursintyg. till exempel fran
massor, konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision, se motsvarande handling i
huvudmannens arkiv.

Kopior av handlingarna ska finnas i projektet. Originalen stannar i diariet.



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade

B Processgrupp

C Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

57

Rubrik/Namn

. Budget med kalkyler

58. Ekonomisk redovisning

59. Verifikationer

60. Bank- och
postgirobetalningar

61. Ekonomiska transaktioner

62. Administrativa kostnader

63. Dokumentation om resor
och boende

Registreri
ng
Registrera
sD

Registrera
sD

Datum

2022-09-XX

Sida

45(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

2 | Projekt

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se
anmarkni
ng
Se
anmarkni
ng
Se
anmarkni
ng
Se
anmarkni
ng
Se
anmarkni
ng

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektagaren

Projektagaren

Projektagaren

Projektagaren

Projektdgaren

Projektdgaren

Projektagaren

K

Format pa
handlingen

Sortering

Projektdokument
ation.
Projektdokument
ation.
Projektdokument
ation.

Projektdokument
ation.

Projektdokument
ation.

Projektdokument
ation.

Projektdokument
ation.

Beskrivning:

EU-projekt

M

Overforing
till Slut-
arkiv

5ar

5ar
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Anmarkning

Kopior ur den ekonomiska redovisningen ska finnas i projektet. Originalen stannar i
diariet.
Ska vara stéllda till projektdgaren och utan svarighet kunna kopplas till projektet Gallras
tidigast efter sista tidpunkt for revision

Racker med kopior som visar att pengarna betalts in/ut. Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision

Projektdgare ska sar-redovisa projektet s3 att transaktioner direkt kan utlésas i
redovisningen. Transaktionerna ska dven vara tillgangliga digitalt i sitt ursprungs-
sammanhang for revision. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Utrékningar av bade direkta och indirekta kostnader Gallras tidigast efter sista tidpunkt
for revision

Ex. Kvitton, reserapporter, boarding cards. Gallras tidigast EFTER sista tidpunkt for
revision



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
64. Lonekostnader
3

65. Underlag for pension och
3 forsakringar (PO — 55,658%)

66. Upphandlingsdarenden

3 Avsluta projektet
3 67. Beslut om avslut

3 68. Information om

projektresultat/avslutat projekt

3 69. Utvarderingsplan

3 70. Korrespondens av vikt

3 71. Rapporter

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

46(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

2 | Projekt

G H 1
Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl
Bevaras (8) ats

Se
anmarkni

ng

Se
anmarkni

ng
Bevaras Platina
Bevaras Platina
Bevaras Platina
Bevaras Platina
Bevaras Platina
Bevaras Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektagaren

Projektagaren

Projektdgaren

Projektdgaren

Projektdgaren
Projektagaren
Projektagaren

Projektagaren

Projektagaren

K

Format pa
handlingen

Sortering

Projektdokument
ation.

Projektdokument
ation.

Eget drende
under 2.6.1

Projektavslut

Projektavslut

Projektavslut

Projektavslut eller
revisionsarende

Projektavslut

Beskrivning:

EU-projekt

M
Overforing
till Slut-
arkiv
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Anmarkning

Projektagare ska sar-redovisa projektet sa att lonekostnader direkt kan utlédsas i
redovisningen. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat skriftligt och kunna visas upp. For
att en kostnad i ett strukturfondsprojekt ska betraktas som stod-berattigad ska den
upp-kommit genom ett en offentlig upphandling ha gjorts, nér sa kravs. Fér mer
information se 2.6.1 Genomféra upphandling

Avslut enligt plan och fértida avslut. Kopia i projektdokumentationen.

Inbjudningar, anmalningar, presentationsmaterial. Kopia i projektdokumentationen.

Kopia i projektdokumentationen.

Meddelande/rapport till férvaltande myndighet om projektet avbryts. Kopia i
projektdokumentationen.



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E F

Handli ; Registreri
ngs- Rubrik/Namn

typen i3

3 71. Rapporter D

3 72. Upphavande av beslut och D

aterbetalnings-skyldighet
3 Revision av projektet
3 73. Revisionsdrende

Datum

2022-09-XX

Sida

47(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan
2 | Projekt

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektagaren

Projektagaren

Projektagaren

Projektagaren

K L

Format pa )
Sortering

handlingen

Projektavslut

Projektavslut

Revisionsarende

Beskrivning:

EU-projekt

M

Overforing
till Slut-
arkiv

5ar
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Anmarkning
Meddelande/rapport till férvaltande myndighet om projektet avbryts. Kopia i

projektdokumentationen.

Kopia i projektdokumentationen.

Ex avisering om revisionsbesok, revisionsrapport.



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade

B Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 1. Samverkansavtal
0 2. Overenskommelse
0 3. Minnesanteckningar

0 4. Protokoll

F

Registreri
ng

Datum Sida

2022-09-XX 48(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning
6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

3 | Samverka externt

G H I J K L
. ; Ansvarig for .
Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl ) Format pa )
handlingens ) Sortering
Bevaras (8) ats N N handlingen
forvaring
Bevaras Platina Resp. avd Digital
i Resp. avd .
Bevaras Platina Digital
G5ar Platina Resp. avd Digital
i Resp. avd .
Bevaras Platina Digital

Beskrivning:

Gemensam namnd, kommunalférbund, samverkansavtal. Avser
verksamhet forknippad med att bygga upp, forvalta och f6lja upp
samverkansorganisationer som innefattar andra myndigheter, ex.
polis.

M N
Overforing

till Slut- Anmarkning
arkiv

5ar

5ar
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A Verksamhetsomrade

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

B Processgrupp

C Huvudprocess

D
Handli
ngs-
typen

0
0

Rubrik/Namn

1. Minnesanteckningar

2. Dokumentation

3. Uppdragsbeskrivning

4. Tjansteskrivelse

5. Beslut

F

Registreri
ng

R

D

Datum

2022-09-XX

Sida

49(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

G

Gallras/
Bevaras

G 2ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

K:

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

KSF
KSF

KSF

KSF

KSF

Utveckla verksamheten/Utféra betydande
verksamhetsférandring

Beskrivning:

Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex. omorganisation,
driftsform for verksamhet. Kan ocksa galla stora
verksamhetsforandringar ex starta ny skola eller lagga ner skola.
OBS! Om utredningen behandlas av en politisk beredning hamnar
det under 1.2.4

K L M N
. Overforing
Format pa . p
i Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen .
arkiv
Digital
. 5ar
Digital
o 5ar
Digital
o 5ar
Digital
. 5ar
Digital
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Datum

Sida
2022-09-XX 50(198)
Informationshanteringsplan for: Hall b k k t |
. allsbergs kommun/kommunstyrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD 8 y
A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B Processgrupp 7 | Allmanna handlingar och arkiv
C Huvudprocess 1 | Post och postoppning
D E F G H | J K L M N
Handli Registreri | Gallras/ | Sekretess | Foérvaringspl Ansvarig for Format pa T
ngs- Rubrik/Namn g B handlingens ) . Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )
typen férvaring arkiv
0 1. Rutiner for postoppning Se Se 1.3.1, Styrande dokument.
anmdrkning
0 2. Postoppningsfullmakt Se Se 2.7.2. Anstélla personal.
anmdrkning
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
1. Inkommen begéran ta del av
0 allman handling
0 2. Beslut ej lamna ut allman
handling eller ldmna ut den
maskad
0 3. Besvarshdnvisning
0 4. Kopior av utlamnade
handlingar

0 5. Overklagande av beslut att ej
ldmna ut allméan handling

0 6. Beslut/dom fran
Kammarratten

Datum

2022-09-XX

1 | Demokrati och ledning

7 | Allmanna handlingar och arkiv

2 | Ldmna ut allmanna handlingar

F G

Registreri | Gallras/

ng Bevaras
Gia
Bevaras
D
D Bevaras
Se
anmarkning
Bevaras
D
Bevaras
D

H 1

Sekretess | Forvaringspl

(8) ats

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

KSF

KSF

KSF

KSF

Sida

51(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:

Ldmna ut allmédnna handlingar/ uppgifter ur allménna handlingar. | normalfallet vid utlimnande av
allman handling sker ingen dokumentation. uppstar ett drende i samband med utldmnande av allméan
handling ex. pa grund av att det innehaller sekretess ska det registreras pa det drende det géller Under
denna klassificering hamnar férfragningar om att ta del av allman handling som saknar pagaende
drende. Aven éverklagande av utlimnande av allmin handling hamnar hos respektive drende om det
finns ett sddant.

K L M N
. Overforing
Format pa . p
i Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen .
arkiv
| drenden som 6verklagas ska begdran om att ta del av allmédn handling bevaras annars
kande Gia.
Digital 5ar
Digital 5ar
| drenden som Gverklagas ska begaran om att ta del av allméan handling bevaras annars
kande Gia.
Digital 5ar
Digital 5ar
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn g
n,
typen E

0 1. Postlista
0 4. Arendelista

D
0 5. Arkivbeskrivning

D
0 6. Beskrivning av en myndighets b

allmanna handlingar

0 7. Arkivforteckning

D
0 8. Klassificeringsstruktur
0 9. Informationshanteringsplan

Datum

2022-09-XX

Sida

52(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

7 | Allmanna handlingar och arkiv

3 | Redovisa information

G

Gallras/
Bevaras

G5ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se
anmarkni
ng
Se
anmarkni
ng

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

KSF

KSF

KSF

KSF

KSF

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

Diarieféring/registrering av allminna handlingar, arkivférteckning, dokumenthanteringsplan,
beskrivning av myndighetens allmanna handlingar

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

Register 6ver samtliga avlutade och éverlamnande drenden tas ut pa papper en gang
5ar om aret.

Varje myndighet ska ha en egen. ArkL 6 §. Kan ingd i beskrivning av en myndighets
5ar allmédnna handlingar.

Varje myndighet ska ha en egen. OSL 4 kap, 2 §. Kan inga i arkivbeskrivningen.

5ar
Uppdateras l6pande. Krévs inte pa myndighet om dokumenthanteringsplanen halls
5ar aktuell utan férs av arkivmyndighet 6ver 6verlimnade handlingar/information

Se 1.3.1. Styrande dokument

Se 1.3.1. Styrande dokument
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

1. Riktlinjer for leveranser av
0 arkiv

2.Leveransreversal

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

53(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning
7 | Allmanna handlingar och arkiv

6 | Hantera arkivleveranser

G H 1 J
Ansvarig for
Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl .g
handlingens
Bevaras (8) ats N N
forvaring
Se
anmarkni
ng
Bevaras . Arkivenheten
Platina
/KSF

K

Format pa
handlingen

Beskrivning:

Overforing
Sortering till Slut-

Page 89 of 259

M

arkiv

Anmarkning

Se 1.3.1. Styrande dokument. Kan ingd i arkivhandbok.

Bevaras hos arkivmyndigheten och_den verksamhet som 6verldmnar handlingar.



Datum Sida

2022-09-XX 54(198)
Informationshanteringsplan for:
o Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B Processgrupp 7 | Allmanna handlingar och arkiv
Permanent 6verférande av handlingar till andra myndigheter eller enskilda organ an arkivmyndigheten.
C Huvudprocess 7 | Avhanda allmanna handlingar Kréver KF-beslut.
D E F G H | J K L M N
Handli R R . . Ansvarig for . Overforing
; Registreri | Gallras/ | Sekretess | Forvaringspl ) Format pa ) .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )
typen férvaring arkiv
1. Begdran om Overtagande av Bevaras . L .
0 i D Platina KSF Digital 5ar
handlingar
0 2. Tjansteskrivelse D Bevaras Platina KSF Digital 5ar
3. Protokollsutdrag/beslut om Bevaras X . .
0 . D Platina KSF Digital 5ar
avhdndande
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Datum Sida

2022-09-XX 55(198)
Informationshanteringsplan for:
o Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B Processgrupp 7 | Allmanna handlingar och arkiv
C Huvudprocess 8 | Overlamna allminna handlingar for férvaring
D E F G H | J K L M N
Handli R R . . Ansvarig for . Overforing
; Registreri | Gallras/ | Sekretess | Forvaringspl ) Format pa ) .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )
typen férvaring arkiv
1. Beslut om 6verlamnande av Bevaras Lag (2015:602) om 6verldamnande av allmdnna handlingar for férvaring
0 allménna handlingar for D Platina KSF Digital 5ar
forvaring externt
2. Avtal om lan/forvaring av Se Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. till exempel skannade eller mikrofilmade
0 handlingar anmarkning
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journaler och verifikationer som férvaras pa annan plats.



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade

B Processgrupp

C Huvudprocess

D

Handli
ngs-
typen

0

0

Rubrik/Namn

1. Gallringsplan i
informationshanteringsplan

2. Tjansteskrivelse, forslag till
gallring

3. Gallringsbeslut, sarbeslut

4. Gallringslistor

Datum Sida

2022-09-XX 56(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
7 | Allmanna handlingar och arkiv

9 | Gallra allménna handlingar

F G H 1 J K L M
) R . . Ansvarig for . Overforing
Registreri | Gallras/ | Sekretess | Forvaringspl ) Format pa ) .
handlingens ) Sortering till Slut-
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )
forvaring arkiv
Se
anmdrkning
Bevaras . . .- o
Platina Arkivenheten Digital 5ar
D Bevaras Platina Arkivenheten Digital 5ar
D Bevaras Platina Arkivenheten Digital 5ar
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Anmarkning

Se 1.3.1 Informationshanteringsplan



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn ng
typen

0 1. Granskningsrapport

0 2. Begdran om yttrande

0 3. Yttrande/svar

0 4. Protokollsutdrag/beslut
0

OO0 |0 |0 O

5. Beslut fran revisionen

Datum Sida

2022-09-XX 57(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning
8 | Tillsyn och revision

1 | Revision och granskning

G H 1 J K L

Ansvarig for

Gallras/ @ Sekretess | Férvaringspl ) Format pa )
handlingens ) Sortering
Bevaras (8) ats N N handlingen
forvaring

Bevaras Platina KSF Digital

Bevaras Platina KSF Digital

Bevaras Platina KSF Digital

Bevaras Platina KSF Digital

Bevaras Platina KSF Digital

Beskrivning:

M N
Overforing

till Slut- Anmarkning
arkiv

5ar
5ar
5ar
5ar

5ar
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 1. Meddelande om férestaende
inspektion
0 2.
Tillsynsrapport/inspektionsproto
koll
0 3. Underréttelse om inkommen
anmalan
0 4. Begdran om
uppgifter/yttrande
0 5. Yttrande/svar
0 6. Protokollsutdrag/beslut
0 7. Beslut/dom
0 8. Atgardsplan
0 9. Register dver ansvariga

F

Registreri
ng

O /0|0 |0 | O

Datum Sida

2022-09-XX 58(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning
8 | Tillsyn och revision

2 | Tillsyn fran tillsynsmyndighet

G H 1 J K L
. Ansvarig for .
Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl ) Format pa )
handlingens ) Sortering
Bevaras (8) ats N N handlingen
forvaring
Bevaras . .
Platina KSF Digital
Bevaras
Platina KSF Digital
Bevaras . .
Platina KSF Digital
Bevaras . .
Platina KSF Digital
Bevaras Platina KSF Digital
Bevaras Platina KSF Digital
Bevaras Platina KSF Digital
Bevaras Platina KSF Digital
Bevaras Platina KSF Digital

Beskrivning:

M

Overforing
till Slut-
arkiv

5ar

5ar
5ar
5ar
5ar

5ar
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp

C Huvudprocess

D E F

Handii ; Registreri
ngs- Rubrik/Namn

typen i3

0 1. Remiss/begéran om yttrande

0 2. Yttrande/svar

0 3. Protokollsutdrag/Beslut

0 4. Beslut fran remitterande b

organ

Datum

2022-09-XX

Sida

59(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning
9 | Allmanna handlingar och arkiv

1 | Inkommande remisser

G H 1 J

Ansvarig for
Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl ) g

handlingens
Bevaras (8) ats N N

forvaring
Bevaras Platina KSF
Bevaras Platina KSF
Bevaras Platina KSF
Bevaras .
Platina KSF

Beskrivning:
K L M N
. Overforing
Format pa . .
X Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen )
arkiv
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E F
Handli ) Registreri
ngs- Rubrik/Namn ng
typen
0 1. Enkater, inkomna
0 2. Enkétsvar, avgivet

Datum

2022-09-XX

Sida

60(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning
9 | Allmanna handlingar och arkiv

2 | Externa undersokningar

G H 1 J
Ansvarig for
Gallras/ = Sekretess = Forvaringspl .g
handlingens
Bevaras (8) ats " N
forvaring
Se
anmarkning
Se
anmarkning

K

Format pa
handlingen

Beskrivning:
L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning

Registreras och bevaras om de &r av vikt annars G i a

Registreras och bevaras om de &r av vikt annars G i a



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn ng
typen

0 1. Begdran om uppgifter

2. Ldmnade uppgifter
0

Datum

2022-09-XX

Sida

61(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning
9 | Allmanna handlingar och arkiv

3 | Statistik till andra myndigheter

G H 1 J
Ansvarig for
Gallras/ = Sekretess = Forvaringspl i g
handlingens
Bevaras (8) ats N N
forvaring
Gia K: KSF
Se
anmarkning

Beskrivning:
K L M N
. Overforing

Format pa . p

X Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen .

arkiv
Digital
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1 arkivex av den egna organisationens sammanstaliningar (motsv.) bevaras. Ovriga G i a



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E F
Handli ) Registreri
ngs- Rubrik/Namn
typen pe

0 1. Bestéllning av kommunvapen D

0 2. Forslag till Riksarkivet, b
Statsheraldikern

0 3. Tjansteskrivelse

0 4. Protokollsutdrag/beslut

0 5. Begdran om yttrande fran b
Riksarkivets Heraldiska namnd

0 6. Yttrande fran Riksarkivets b
Heraldiska namnd

0 7. Ansdkan om registrering hos b
PRV

0 8. Registreringsbevis fran PRV D

0 9. Forfragan om tillstand att b
anvanda kommunens vapen

0 10. Beslut i forfragan om
tillstand att anvanda D

kommunens vapen

Datum

2022-09-XX

Sida

62(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning
10 | Hantera kommunens varumarke

1 ' Kommunvapen

G H 1 J

Ansvarig for
Gallras/ = Sekretess = Forvaringspl g

handlingens
Bevaras (8) ats -
forvaring

Bevaras Platina KSF
Bevaras .

Platina KSF
Bevaras Platina KSF
Bevaras Platina KSF
Bevaras .

Platina KSF
Bevaras .

Platina KSF
Bevaras .

Platina KSF
Bevaras Platina KSF
Bevaras .

Platina KSF
Bevaras

Platina KSF

K

Format pa
handlingen

Digital
Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv

5ar
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

0 1. Riktlinjer for grafisk profil

0 2. Forslag till grafisk profil

0 3. Tjansteskrivelse

0 4. Protokollsutdrag/beslut

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

63(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

10 |Hantera kommunens varumarke
2 | Grafisk profil

G

Gallras/
Bevaras

Se
anmdrkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Kommunikations
avd

KSF
KSF

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital
Digital

Beskrivning:

Overforing
Sortering till Slut-
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M

arkiv

5ar

5ar

Anmarkning

Se 1.3.1. Styrande dokument



Datum Sida

2022-09-XX 64(198)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B | Processgrupp 11 Representera
C Huvudprocess 1 | Evenemang och avtackningar Officiella tillstallningar av vikt tex kungabesok, ministerbesok
D E F G H 1 J K L M N
Handli . ; . ; Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess @ Forvaringspl ) Format pa 3 . B R
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmarkning
ng Bevaras (8) ats " N handlingen )
typen forvaring arkiv
0 1. Protokollsutdrag/Beslut D Bevaras Platina KSF Digital 5ar
0 2. Inbjudan, deltagare Bevaras . . .
. D Platina KSF Digital 5ar
evenemangsaktiviteter
0 3. Forslag Bevaras i . .
- D Platina KSF Digital 5ar
evenemangsaktiviteter
0 4. Meddelande antagen aktivitet Bevaras i . .
R D Platina KSF Digital 5ar
till evenemangsplan
0 5. Evenemangsplan D Bevaras Platina KSF Digital 5ar
0 6. Inbjudan, gaster D Bevaras Platina KSF Digital 5ar
0 7. Representationslistor och Bevaras X . .
. ) . ) D Platina KSF Digital 5ar
registreringsforteckningar
0 8. Dokumentation fran Bevaras
evenemang, tackbrev och D Platina KSF Digital 5ar
ordférandekorrespondens
0 9. Fortjansttecken (motsv.) D Bevaras Nrarkiv KSE Analog 5ar Av fortjansttecken framtagna for kommunens rakning bevaras ett arkivexemplar
0 10. Representationsgavor Bevaras Se Analog/ Av gava speciellt framtagen fér kommunens rakning bevaras ett arkivexemplar. (till exempel foremal
D - KSF L 5ar forsett med kommunvapen)
anmérkning Digital | annat fall dokumenteras gévan i bild.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E F

Handli ) Registreri
ngs- Rubrik/Namn

typen pe

0 1. Protokollsutdrag/Beslut D

0 2. Avtal

0 3. Presentationsmaterial fran

vanorter

0 4. Inbjudningar
0 5. Tackbrev

0 6. Dokumentation fran b
vanortsbesok
0 7. Gavor till kommunen D

Datum

2022-09-XX

Sida

65(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

11 | Representera

2 | Véanortsutbyte

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Se

anmarkning

Gia

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl

ats

Platina

K:

Platina

Platina

Platina

Nararkiv

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

KSF

KSF

KSF
KSF

KSF

KSF

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Analog

Beskrivning:

L M

Overforing

Sortering till Slut-
arkiv

5ar

5ar

5ar
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Anmarkning

Se 2.6.4 Forvalta avtal



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A | Verksamhetsomrade

B Processgrupp

C  Huvudprocess

D
Handli
ngs-
typen
0

Rubrik/Namn

1. Beslut om dataskyddsombud
2. Anmélan om
dataskyddsombud till
Integritetsmyndigheten

3. Mottagningsbekraftelse om
anmalan till
Integritetsmyndigheten

4. Beslut om lokal
dataskyddsorganisation

7. Informationsmaterial om
GDPR-dataskyddsforordningen
8. Policys och rutiner kring
dataskydd

Datum

2022-09-XX

1 | Demokrati och ledning

12 | Dataskydd

1 | Utse dataskyddsombud

F G H 1

Registreri | Gallras/ | Sekretess @ Forvaringspl
ng Bevaras (8) ats

D Bevaras Platina

Bevaras
D Platina

Bevaras
D Platina

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

KSF

KSF

KSF

Sida

66(198)

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv

5ar

5ar
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Anmarkning

Tillhor 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar.

Tillhér 2.3.1 Intern informationsmaterial.

Tillh6r 1.3 Styrande dokument och ska registreras dar.



Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

1.Samtycken

0 2. Atertagande av samtycke

F

Registreri
ng

Datum Sida

2022-09-XX 67(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning
12 | Dataskydd

2 | Hantera samtycken for personuppgiftsbehandling

G H 1 J K L
. . Ansvarig for .
Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl ) Format pa )
handlingens ) Sortering
Bevaras (8) ats N N handlingen
forvaring
Gia
K: Resp. férvaltning Digital
Gia K Resp. forvaltning Digital

Beskrivning:
M N
Overforing
till Slut- Anmarkning
arkiv

For till exempel bilder pa hemsida. Rér samtycken kring hantering av fotografier
framfor allt. Samtycken bor vara tidsbegransade nar det galler skola och gallras tidigast
efter eleven avslutat sin skolgéng. Férvaras p& den bolag/férvaltning/skola som
personen tillhor.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
1. Rutiner for hantering av de
0 registrerades rattigheter
0 2. Information om den
registrerade rattigheter
0 3. Registerforeteckning 6ver
personuppgiftsbehandlingar
0 4. Begaran om registerutdrag
0 5. Begdran om rattelse
0 6. Begdran om radering

Datum

2022-09-XX

1 | Demokrati och ledning

12 | Dataskydd
3 | Personuppgiftsbehandling

F G
Registreri | Gallras/
ng Bevaras
Gia
Se
anmarkni
ng
Bevaras
D Bevaras
D Bevaras
D Bevaras

H 1

Sekretess
(8) ats

Draftlt

Platina

Platina

Platina

Forvaringspl

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring
Sékerhetssamord
nare

Dataskyddssamor
dnare pa resp.
forvaltning
Dataskyddssamor
dnare pa resp.
forvaltning
Dataskyddssamor
dnare pa resp.
forvaltning
Dataskyddssamor
dnare pa resp.
forvaltning

K

Sida

68(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Format pa

handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Sortering

Beskrivning:

M

Overforing
till Slut-
arkiv
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Se 3.4.1 Extern information

Anmarkning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
7. Begdran om dataportabilitet
0
0 8. Begdran om begransning av
behandling
0 9. Begdran om invandning
0 10. Begdran om komplettering
av begdran

0 11. Komplettering till begéran

F

Registreri
ng

D

Datum

2022-09-XX

1 | Demokrati och ledning
12 | Dataskydd

3 | Personuppgiftsbehandling

G H

Gallras/ | Sekretess

Bevaras (8)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring
Dataskyddssamor
dnare pa resp.
forvaltning
Dataskyddssamor
dnare pa resp.
forvaltning
Dataskyddssamor
dnare pa resp.
forvaltning
Dataskyddssamor
dnare pa resp.
forvaltning
Dataskyddssamor
dnare pa resp.
forvaltning

Sida

69(198)

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Sortering

Beskrivning:

M
Overforing
till Slut-
arkiv
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

16. Utldmnande av handling
(kvittens pa att de fatt

0 registerutdrag och att de
uppvisat legitimation)
17.Underlag fran

0 verksamhetsomraden om ev.

forekomst

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

70(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 | Demokrati och ledning

12 | Dataskydd
3 | Personuppgiftsbehandling

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Dataskyddssamor
dnare pa resp.
forvaltning

Dataskyddssamor
dnare pa resp.
forvaltning

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Beskrivning:

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning



Datum Sida

2022-09-XX 71(198)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B Processgrupp 12 | Dataskydd
C Huvudprocess 4 | Hantera och forebygga personuppgiftsincidenter
D E F G H 1 J K L M N
Handli . ; . ; Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess @ Forvaringspl ) Format pa 3 . B R
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats " N handlingen )
typen forvaring arkiv
0 1. Rutiner for Se Se1.3.1
personuppgiftsincidenter anmarkning
0 2. Anmélan om Bevaras Draftlt Dataskyddssamor
personuppgiftsincident D dnare pa resp. Digital 5ar
forvaltning
0 3. Rapportering av Bevaras Draftlt Dataskyddssamor
personuppgiftsincident D dnare pa resp. Digital 5ar
forvaltning
0 5. Dokumentation om Bevaras Draftlt Dataskyddssamor
personuppgiftsincident D dnare pa resp. Digital 5ar
forvaltning
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Datum Sida

2022-09-XX 72(198)
Informationshanteringsplan for:
o Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B Processgrupp 12 | Dataskydd
C Huvudprocess 5 | Visa efterlevnad och ansvar fér dataskydd
D E F G H 1 J K L M N
Handli ) R . . Ansvarig for . Overforing
; Registreri | Gallras/ | Sekretess | Forvaringspl ) Format pa ) .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )
typen férvaring arkiv
2. Konsekvensutredning vid Bevaras Draftlt Dataskyddssamor Digital
0 behandlingar dnare pa resp. 5ar
forvaltning
3. Dokumentation av atgarder Bevaras Draftlt Dataskyddssamor Digital
0 enligt GDPR (Bevisbérda) dnare pa resp. 5ar

forvaltning
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E F
Handli ) Registreri
ngs- Rubrik/Namn ng
typen
1. Sammantradeskalender b
(KSAU, KS, KF)
0 2. Protokollsutdrag/beslut D

Datum

2022-09-XX

Sida

73(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
1 | M6tesadministration

1  Moétesplanering

G H 1
Gallras/ = Sekretess = Forvaringspl
Bevaras (8) ats
Bevaras .

Platina
Bevaras Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Admin avd

Admin avd

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Beskrivning:

L M N
Overforing
till Slut-
arkiv

Sortering Anmarkning

5ar

5ar
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Datum

2022-09-XX

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
1.
Kallelse/drendelista/féredragnin
0 gslista med beslutsunderlag

(kopior av de drenden som tas
upp pa motet)
0 3. Kungorelse

0 5. Justeringsanslag

2 |Intern service
1 | M6tesadministration

2 | Genomfdra moéten

F G H 1 J

. ; . ) Ansvarig for
Registreri | Gallras/ | Sekretess @ Forvaringspl

handlingens

ng Bevaras (8) ats -
forvaring
Gia
Platina Admin avd
G2a&r Sitevision Admin avd
G24&r Sitevision Admin avd

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital
Digital

Sida
74(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
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Hanteras i manga fall digitalt.



Informationshanteringsplan fér:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
1. Fértroendemannaregister
0
0 2.Samtycke enligt
GDPR/Dataskyddsférordning
0 3. Bestallning av anvdndarkonto
0 5. Medgivande 6ppna post
6. Avtal 13n av surfplatta/dator
0

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

75(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
2 | Administration av fortroendevalda

1 | Registrera fortroendevalda

G H 1 J

Ansvarig for
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl 3

handlingens
Bevaras (8) ats

forvaring
Bevaras
Winess FMS Admin avd

Se
anmdrkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Gia

Tjansterum Admin avd

K L
Format pa A
) Sortering
handlingen
Digital
Analog Namn

Beskrivning:

M
Overforing
till Slut-
arkiv
1 gang per
mandatperi
od
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Anmarkning

Se 1.12.2 Samtycken

Se 2.11.2 Forvalta IT-system

Se 2.7.2 Anstélla personal



Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A | Verksamhetsomrade

B Processgrupp

C  Huvudprocess

D
Handli
ngs-
typen

Rubrik/Namn

3. Arvodesunderlag
(narvarolistan,
forrattningsrapporter,
inkomstuppgifter.)

4. Reserdkningar

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

76(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

2 | Administration av fortroendevalda

2 | Ersattningar och arvoden till fértroendevalda

G

Gallras/
Bevaras

G2ar

G7ar

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Nararkiv/tja
nsterum

Nararkiv

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Admin avd

Admin avd

K

Format pa
handlingen

Papper

Papper

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

Datum

Namn
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Datum

2022-09-XX

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

2. Inbjudan till externa kurser
0 och konferenser for
fortroendevalda

3. Interna utbildningar for nya
fortroendevalda

2 |Intern service

2 | Administration av fortroendevalda

3 | Utveckla fortroendevaldas kompetens

F G
Registreri | Gallras/
ng Bevaras
Gia
Gia

H

Sekretess
(8)

Forvaringspl
ats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

KSF

KSF

Sida

77(198)

K
Format pa
handlingen

Digital

Digital

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:

Galler beslutsprocessen. Férdjupning i beslut och politiskt arbete. OBS!
Kan ocksa galla om politiker sitter i special namnd/styrelse dar specifik
utbildning kravs inom omradet fér att de ska kunna fatta beslut.

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

1. Riktlinjer for gavor

0 3. Beslut om utdelade gavor

0 4. Dokumentation

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

78(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
2 | Administration av fortroendevalda

4 | Avtacka/hedra fortroendevalda

G H 1 J
Ansvarig for
Gallras/ = Sekretess = Forvaringspl .g
handlingens
Bevaras (8) ats " N
forvaring
Se
anmarkning
Bevaras Platina KSF
Gia K KSF

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Beskrivning:

L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
5ar
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Anmarkning

Se 1.3.1 Styrande dokument.
Registreras om overstiger visst varde.

Bilder, inbjudan etcetera Ett urval kan registreras och bevaras.



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn 8
ng
typen

2. Informationsmaterial

0 3. Broschyrer

D
0 4. Kataloger eller annat
informationsmaterial kring b
bland annat kursutbud och
tjanster, interna
0 5. Verksamhetens historia b
0 6. Presskli
pp D

0 7. Kalender

Datum

2022-09-XX

Sida

79(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

3 | Informera och kommunicera internt

1 | Internt informationsmaterial

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Outlook

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Kommunikations
avd

Kommunikations
avd

Kommunikations
avd

Kommunikations
avd

Kommunikations
avd

Resp. avd

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
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Avser information till allménheten framtagen i en bestamd beslutsprocess i form av till
exempel broschyr, skrivet eller kopierat blad, textdokument pa hemsida, portal
etcetera med allman eller specifik (ej individuell) information. 1 arkivexemplar av
broschyr etcetera bevaras.

Ett exemplar av varje ska bevaras.

Ett exemplar av varje ska bevaras.

Om man stéller samman sin verksamhets historia och den publiceras externt i nagot
sammanhang hor den till 3.4.1 Ge kommuninformation

Kalender foér verksamhet, till exempel kalendern i Outlook dér man kan se vara alla pa
avdelningen befinner sig.



Datum

Sida
2022-09-XX 80(198)
Informationshanteringsplan for: Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen
o un/ u
Giltig fran: 2022-MM-DD 8 y
A Verksamhetsomrade 2 |Intern service Beskrivning:
B Processgrupp 3 | Informera och kommunicera internt
C Huvudprocess 2 | Intern webb
D E F G H 1 J K L M
Handli . ; . ; Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa ) .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut-
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )
typen forvaring arkiv
1. Handbdcker/interna rutiner Se
0 anmarkni
ng
o 2. Dokumentbibliotek Gia Kommunikations
Sitevision avd Digital
o 3. Webbsidor Gia Kommunikations

Sitevision avd Digital
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Anmarkning

Se 1.3.1 Styrande dokument. 1 ex sparas vid storre forandringar

Uppdateras I6pande

| normalfallet bevaras inte interna webbsidor utan endast undantagsvis.



Datum

Sida
2022-09-XX 81(198)
Informationshanteringsplan for: Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen
o un/ u
Giltig fran: 2022-MM-DD 8 y
A Verksamhetsomrade 2 |Intern service Beskrivning:
B Processgrupp 3 | Informera och kommunicera internt
C Huvudprocess 4 | Direktkommunikation med medarbetare
D E F G H 1 J K L M N
Handli . ; . ; Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa ) . B ;
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmarkning
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )
typen forvaring arkiv
0 1. Massutskick via e-post eller Gia K Kommunikations Digital
sms, informationstraffar ’ avd
o 2. Material fran interna Gia K: Kommunikations Digital
informationstraffar ’ avd
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Datum Sida

2022-09-XX 82(198)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

A Verksamhetsomrade 2 |Intern service Beskrivning:
B Processgrupp 4 | Ekonomiadministration
C Huvudprocess 1 | Kontoplan/géllande ekonomimodell
D E F G H 1 J K L M N
Handli . ; . ; Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess @ Forvaringspl ) Format pa 3 . B R
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmarkning
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )
typen forvaring arkiv

0 1. Ekonomiadministrativt system D Bevaras Bevaras i sin helhet eller i urval. Behovs for férstaelse och anvindbarhet av ekonomiinformation vid

forskning, systemadministrativ dokumentation.

0 2. Kontoplan och Bevaras Ekonomiavd Dessa bevaras for att man i framtiden ska kunna tyda alla koder med mera nar det
konteringsdimensioner, inkl. géller ekonomihandlingar i samband med forskning. Kan ingd i bokslutet
kodférteckningar/kodplan Nararkiv Analog 5ar

0 3. Anvdndare i ekonomisystemet Se

anmarkning Se 2.11.2 Forvalta IT-system
0 5. Systemdokumentation Se
anmarkning Se 2.11.2 Forvalta IT-system

0 6. Beskrivningar av G7ar Ekonomiavd

automatkonteringar Unit4ERP Digital
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Datum Sida

2022-09-XX 83(198)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

A Verksamhetsomrade 2 |Intern service Beskrivning:
B Processgrupp 4 | Ekonomiadministration
C  Huvudprocess 2 | Leverantorsreskontra
D E F G H 1 J K L M N
Handli . ; . ; Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess @ Forvaringspl ) Format pa 3 . B R
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmarkning
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )
typen forvaring arkiv
0 1. Avstamningslistor/underlag G2ar Unit4ERP Ekonomiavd Sammanstallningar som upprattas i samband med bokforing och utbetalningar
0 2. Fakturahanteringssystem Se Ekonomiavd Bevaras i sin helhet eller i urval. Behovs for forstaelse och anvandbarhet av
anmarkni ekonomiinformation vid forskning. Innehaller uppgifter om hantering av skannade filer,
ng kontering och attestering
0 3. Fellistor G7ar Unit4ERP Ekonomiavd

Avser bokforingsverifikationer
0 4. Integrering mellan G1lar Unit4ERP Ekonomiavd Information om 6verféring och mottagning
fakturahanterings- och

ekonomisystem

0 5. Korrespondens rérande Gia Outlook/Bre Ekonomiavd Digital/Anal
leverantorsfakturor v og
0 6. Leverantorsfakturor, Bevaras Ekonomiavd
elektroniska och digitaliserade Unit4ERP 5ar Behovs for forstaelse och anvandbarhet av ekonomiinformation vid forskning.
0 7. Leverantdrsfakturor, inkomna G4ar Nararkiv/K: Ekonomiavd Analog/Digit Om fakturorna skannas in i ekonomisystemet kan de fran 2019 G 4 ar. Galler dven
pa papper samt e-postfakturor al

inkomna betalningspaminnelser.
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade

B Processgrupp

C Huvudprocess

D
Handli
ngs-
typen

0

0

Rubrik/Namn

8. Leverantorsregister

9. Leverantorsreskontra,
utgdende

10. Leverantorsreskontra,
kvittens
11. Underlag for utbetalningar

12. Utbetalningsjournaler

13. Foljesedlar

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

84(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

4 | Ekonomiadministration

2 | Leverantorsreskontra

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

G7ar

G7ar

G7ar

H 1

Sekretess | Forvaringspl

(8) ats

Unit4ERP

Unit4ERP

Unit4ERP

Unit4ERP

Unit4ERP

Tjansterum

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring
Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Resp. avd

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Analog
/Digital

Beskrivning:

Eventuellt tillagg om foljesedlar.

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv

5ar
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Anmarkning

Ska innehalla: organisationsnummer, féretagskod, kundnummer och kundnamn.
Bevaras med vissa tidsintervaller for forskning
Ska innehalla: leverantérsnamn, kundnummer, reskontratyp, reskontraserie,
fakturanummer, fakturadatum, verifikationsnummer, verifikationsserie,
bokforingsdatum, belopp
Ska innehalla: utbetalningsbekréftelser, kvittens pa skapad fil till betalinstitut,
aterrapporteringar av utférda betalningar, bokféring av utférda betalningar
Ska innehalla: Attesterade lénefiler, kdrjournaler, aterbetalningar, dverféringar
etcetera
Sammanstallning av genomforda utbetalningar
G i a om fakturan innehaller samma information som féljesedel. Om féljesedel
innehaller annan information G 7 ar



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Datum

2022-09-XX

Sida

85(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

A Verksamhetsomrade 2 |Intern service Beskrivning:
B Processgrupp 4 | Ekonomiadministration
C  Huvudprocess 3 | Kundreskontra
D E F G H 1 J K L M N
Handli . ; . ; Ansvarig for . Overforing
ngs- Rubrik/Namn Registreri | Gallras/ | Sekretess @ Forvaringspl handlingens Form.at pa Sortering il Slut- Anmérkning
typen ng Bevaras (8) ats forvaring handlingen arkiv
0 1. Avstamningslistor/underlag G2ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital Sammanstallningar som uppréttas i samband med fakturering och inbetalningar
0 2. Faktureringsunderlag, G7ar Tjansterum Resp. avd Digital/ Bestdllningar och annat som innehaller uppgifter som behévs for att sammanstalla
manuell hantering Analog kundfakturor
0 3. Fellistor G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital Avser bokforingsverifikationer
0 4. Inbetalningsjournal G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital Sammanstallning av fakturor som inbetalats av kund
0 S.Inbetalningsunderlag, plus- G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital
eller bankgiro
0 6. Filoverforing/integrering G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital Information som fors éver for att mojliggora fakturering eller kontroll/avstdmning av
mellan forsystem fakturering och inbetalning
0 7. Korrespondens rérande Gia Outlook/Bre Ekonomiavd Digital/
kundfakturor v Analog
0 8. Kundfakturor, elektroniska Bevaras Ekonomiavd Digital
och digitaliserade Unit4ERP 5ar Behovs for forstaelse och anvandbarhet av ekonomiinformation vid forskning.
0 10. Kundfakturajournal G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital Sammanstallning av fakturor som skickats till kund. Tas fram vid behov.
0 11. Kundregister Bevaras Unit4ERP Ekonomiavd Digital 5ar Information om organisations- eller personnummer, kundnummer och kundnamn samt

annat av relevans. Bevaras med nagra ars mellanrum for at fa en bild vilka som har varit
kunder (Forskning)
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn 8
ng
typen
12. Kundreskontra, utgdende
0
0 13. Kundreskontra, ingaende

0 15. Medgivandeblankett
autogiro

0 16. Anmalan e-faktura

Datum

2022-09-XX

Sida

86(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

4 | Ekonomiadministration

3 | Kundreskontra

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Unit4ERP

Unit4ERP

Nararkiv/K:

Unit4ERP

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Beskrivning:
K L M N
. Overforing
Format pa . q
i Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen .
arkiv
Digital 5ar Kundregister med uppgifter om utsidnda fakturor och betalningsstatus. Innehaller:
kundnamn, kundnummer, reskontratyp, reskontraserie, fakturanummer, fakturadatum,
forfallodatum, verifikationsnummer, verifikationsserie, bokféringsdatum och belopp.
Digital 5ar Kvittens pa skapad fil till betalinstitut med utbetalningsbekréaftelser, dterrapportering
av utférda utbetalningar och bokféring av utférda utbetalningar
Digital/ Gallras nar autogirot upphort att gélla dvs. ndr avanmalan gors av kund eller kund
Analog avlider.
Gallras nar e-fakturan upphort att galla dvs. ndr avanmalan gors av kund eller kund
Digital avlider.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn g
n,
typen E

0 1. Anlaggningsregister
0 2. Anlaggningsspecifikation

0 3. Vardejustering av
anlaggningar (bekraftelse)

0 4. Avskrivningar,
avskrivningsbekraftelse

0 5. Leverantorsfakturor,
elektroniska och digitaliserade

0 6. Leverantorsfakturor, inkomna
pa papper

0 7. Verifikationsrapporter,
avrakningslistor vid inldsning
interna och externa férsystem

Datum Sida

2022-09-XX 87(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 | Intern service Beskrivning
4 | Ekonomiadministration

4 | Anlaggningsreskontra

G H 1 J K L M N
. . Ansvarig for . Overforing
Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl ) Format pa ) .
handlingens ) Sortering till Slut- Anmarkning
Bevaras (8) ats N N handlingen )
férvaring arkiv
Bevaras Unit4ERP Ekonomiavd Digital 5ar Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar i bokslutet.
Bevaras Unit4ERP Ekonomiavd Digital 5ar Skapas vid aktivering av anldggning. Ingar i bokslutet
G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital Intréffar efter till exempel forsaljning, utrangering, vardedverforing, nedskrivning och
uppskrivning av ett av kommunens objekt och det inte langre ar aktuellt for kommunen
dvs man raknar 10 ar efter detta och sedan kan de gallras
G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital Vid avskrivning av fastigheter
G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital
G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital Om fakturorna skannas in i ekonomisystemet kan de fran 2019 G 4 ar.
G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital Innehaller: fellistor, rattade avrakningslistor, ej korrigerade verifikat, bokféringsordrar,
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aktivering och vdrdejustering av anldggningar, avskrivningar av anlaggningar



Datum Sida

2022-09-XX 88(198)

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade 2 | Intern service

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:
B Processgrupp 4 | Ekonomiadministration
C Huvudprocess 5 | Fakturera internt
D E F G H 1 J K L M N
Handli ) R . . Ansvarig for . Overforing
; Registreri | Gallras/ | Sekretess | Forvaringspl ) Format pa ) .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )
typen férvaring arkiv
0 1. Underlag G2ar Tjansterum/ Ekonomiavd Analog/digit
K: al
0 2. G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital
Interndebitering/kostnadsférdel
ning
0 3. Bokforingsorder G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade

B Processgrupp

C Huvudprocess

D
Handli
ngs-
typen

0

o o o o

Rubrik/Namn

1. Grundboksposter

2. Huvudboksposter

3. Koncernredovisning

4. Avstamningslistor/underlag

5. Plus- och bankgirolistor

6. Plusgiro och bankgiro,
bevakningslistor

7. Plusgiro och bankgiro, fellistor
8. Projektregisterinformaton
9. Rekvisition

10. Rantefakturor

Registreri
ng

Datum Sida

2022-09-XX 89(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 | Intern service Beskrivning:

4 | Ekonomiadministration

6 | Lopande bokforing/redovisning

G H 1 J K L M

. . Ansvarig for . Overforing
Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl ) Format pa ) .
handlingens ) Sortering till Slut-
Bevaras (8) ats N N handlingen )
forvaring arkiv

Bevaras Unit4ERP Ekonomiavd Digital

Bevaras Unit4ERP Ekonomiavd Digital

Bevaras Platina Ekonomiavd Digital

G2ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital

G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital

G2ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital

G2ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital

G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital

G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital

G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital
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Anmarkning

Ska innehalla: organisationsnummer, féretagskod, verifikationsdatum,
verifikationsnummer, verifikationsrad, verifikationstyp, kontonummer,
verifikationstext, belopp

Ska/kan innehalla: kund-/leverantérsnummer, bokféringsdatum, verifikationsserie,
verifikationsnummer, belopp, fri text, ansvar, fastighet, verksamhet, projekt, ar, arets
ingdende balanser, arets utfall

Med bilagor. Arlig version ingar i bokslutet.

Manadsvisa rutinkontroller vid genomgang av redovisningen, dven kallade
manadsrapporter

Kontoutdrag fran bank. Sparas i 10 ar for att kunna visa transaktioner i handelse av
inkassokrav fran leverantor

Uppgifter om avslutade projekt
Kopia sparas hos respektive forvaltning.

Fakturor dar myndigheten fakturerar kunden dréjsmalsrénta pa en forsenad betalning



Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

0 11. Verifikationsrapporter,
I6pande redovisning

0 12. Verifikationsrapporter, vid
periodavslut/arsavslut

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
4 | Ekonomiadministration

6 | Lopande bokforing/redovisning

G H 1 J
Ansvarig for
Gallras/ = Sekretess | Férvaringspl ) g
handlingens
Bevaras (8) ats N N
forvaring
G7ar Unit4ERP Ekonomiavd
G7ar Unit4ERP Ekonomiavd

Sida
90(198)

K L
Format pa )
) Sortering
handlingen
Digital
Digital

Beskrivning

M

Overforing
till Slut-
arkiv
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Anmarkning

Skapas vid huvudboksrelaterade handelser i ekonomisystem. Innehaller:
avrdkningslistor vid inldsning fran interna och externa férsystem till exempel rattad
avrdkningslista, ej korrigerade verifikat, bokféringsorder och
verifikationsspecifikationer till exempel bokféringsorder, reverseringar i leverantors-
eller kundreskontran

Innehaller: periodisk automatkontering, dverforing av ingaende balans



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handii ; Registreri
ngs- Rubrik/Namn
typen i3
0 1. Betalningspaminnelser
0 2. Inkassojournal
0 3. Inkassodrenden

0 4. Fildverféring/integrering
mellan ekonomi- och
inkassosystem

0 5. Bestridande av faktura
0 6. Arenden om reducerad avgift

0 7. Konkursbesked

0 8. Fusionsbesked

Datum

2022-09-XX

Sida

91(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

4 | Ekonomiadministration

7 | Ekonomiska ansprak

G

Gallras/
Bevaras

G2ar
G7ar

Se
anmarkni
ng
Se
anmarkni
ng

Bevaras

Bevaras
Se
anmarkni
ng
Se
anmarkni
ng

H 1

Sekretess | Forvaringspl

(8) ats

Unit4ERP
Unit4ERP

Unit4ERP /
Visma

Unit4ERP
/Visma
Unit4ERP
/Visma
Unit4ERP
Unit4ERP/
Tjansterum/
Akt

Tjansterum/
K:

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital/
Analog

Analog/
digital

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

Efter betalning eller avskriven fodran

Sammanstdlining av pagaende inkassodrenden, antingen egenupprattade eller
inkommen fran inkassobolag

Uppgifter och handlingar i inkassodrenden till exempel avbetalningsplaner. Kan gallras
2 ar efter att skulden &r reglerad eller den skuldsatte &r avliden/konkursad

Information som fors Gver for att mojliggora uppfoljning av bristande betalningar. Kan
gallras 2 ar efter att skulden &r reglerad eller den skuldsatte &r avliden/konkursad

Registreras pa samlingsnummer, om ytterligare uppgift tillkommer skapas ett eget
arende. Bevaras om eget drende. Samlingsnumret kan G 2 ar.

Registreras pa samlingsnummer, om ytterligare uppgift tillkommer skapas ett eget
drende. Bevaras om eget drende. Samlingsnumret kan G 2 ar.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 1. Handlingar som styrker

avdragsratt avseende moms vid
fastighetskop och forsaljning

0 2. Ansokningar och beslut om
frivillig skattskyldighet

0 4. Beslut, omprévning av
arbetsgivaravgifter

0 5.Fastighetsdeklarationer

0 6.
Momsrapporter/momsdeklarati
oner

0 7. Skattedeklarationer, moms

och arbetsgivaravgift

0 8. Skattedeklarationer, slutlig
skatt

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

92(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
4 | Ekonomiadministration

8 | Taxering och skatteredovisning

G H 1 J

Ansvarig for
Gallras/ = Sekretess = Forvaringspl g

Bevaras (8) ats ha?dlin.gens
forvaring
Bevaras Resp. avd
med
avtalet Platina
G17ar Ekonomiavd
Platina
G7ar Ekonomiavd
Tjansterum
G7ar Platina Samhillsbyggnad
G7ar Unit4ERP Ekonomiavd
G7ar Unit4ERP Ekonomiavd
G7ar Unit4ERP Ekonomiavd

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Analog

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
5ar

Lonenamnd har ansékningar

Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationer. Gérs pa natet, spara kvittens eller
kopia av deklaration av juridiska skal.

Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationen bor bevaras fram till gallring av
juridiska skal. Gors pa natet, spara kvittens.

Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationen bor bevaras fram till gallring av
juridiska skal. Gors pa natet, spara kvittens.
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

0 9. Skatteredovisning, utdata for
0 10. Skatterevision, underlag for
0 11. Kontoutdrag Skatteverket

0 12. Skattejamkning for fastighet

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

93(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

4 | Ekonomiadministration

8 | Taxering och skatteredovisning

G

Gallras/
Bevaras

G6ar
G6ar
G7ar
G17ar

H

Sekretess
(8)

Forvaringspl
ats

Platina
Platina

Unit4ERP

Nararkiv

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ekonomiavd
Ekonomiavd
Ekonomiavd

Ekonomiavd

K

Format pa
handlingen

Digital
Digital
Digital
Analog

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
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Kopior. Original finns hos Skatteverket

Jamkning pa en fastighet ska du spara underlaget 10 ar och darefter ytterligare till och
med sjunde aret efter utgangen av det kalender ar rakenskapsaret avslutades



Datum Sida

2022-09-XX 94(198)
Informationshanteringsplan for:
. Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD 8 / y
A Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:
B Processgrupp 4 | Ekonomiadministration
C Huvudprocess 9 | Utbetalningar
D E F G H | J K L M N
Handli Registreri | Gallras/ | Sekret E5 . | Ansvarig for E t b3 Overforing
ngs- Rubrik/Namn egistrert afiras ekretess | Forvaringsp handlingens orm‘a pe Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats . N handlingen )
typen férvaring arkiv
0 1. Bankutbetalning G7ar Unit4ERP Ekonomiavd Digital

Direkt utbetalning via internetbank. Autogirodragningar direkt fran konto.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn 8
n
typen 8

0 1. Bankinsattningar

Datum

2022-09-XX

Sida

95(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
4 | Ekonomiadministration

10 | Inbetalningar

G H 1 J
Ansvarig for
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) &
handlingens
Bevaras (8) ats -
forvaring
G7ar Unit4ERP Ekonomiavd

K

Format pa
handlingen

Digital

Beskrivning:
L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 2. Redovisning av kassa
0 3. Babs-kvitton, kassakvitton

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida
96(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
4 | Ekonomiadministration

11 Kontantkassa

G H 1 J

Ansvarig for

Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) &
handlingens

Bevaras (8) ats .

forvaring
G7ar Nararkiv Ekonomiavd
G7ar Resp. Resp. avdelning
avdelning

K

Format pa
handlingen

Digital/
Analog
Digital/
Analog

Beskrivning:

L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handli " Registreri
ngs- Rubrik/Namn
typen e
0 3. Investeringsplaner D
0 4. Laneforteckningar
0 5. Lanereskontra

Datum

2022-09-XX

Sida

97(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

5 | Finans- och skuldférvaltning

1 | Forvalta finanser

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

G7ar

G7ar

H !

Sekretess | Forvaringspl

(8) ats

Platina
Kommuninv
est
Kommuninv
est/Unit4
ERP

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

K

Format pa
handlingen

Digital
Digital

Digital

Beskrivning:
L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn 8
n
typen 8

1 EU-bidrag

1 5. Beslut ndmnd/styrelse D
3 Statsbidrag

3 1. Uppgifter om bidragskriterier D
3 2. Redovisning av statsbidrag D

Datum

2022-09-XX

Sida
98(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

5 | Finans- och skuldférvaltning

2 Inkommande bidrag/anséka om bidrag

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ekonomiavd

Resp. avd
Resp. avd

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital
Digital

Beskrivning:

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv

5ar

5ar
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Anmarkning

Gallras efter speciella regler for EU-projekt



Datum Sida

2022-09-XX 99(198)

Informationshanteringsplan for:

T Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:
B | Processgrupp 5  Finans- och skuldférvaltning Fran kommunintern fond inrdttad for sarskilda satsningar, dvs
C | Huvudprocess 2 | Inkommande bidrag/ans6ka om bidrag interna myndigheter hos kommunen kan sodka bidrag ur ev. fond.
D E F G H I J K L M N
Handli Registreri | Gallras/ | Sekret Forvaringspl Ansvarig for Format pa Overfdring
ngs- Rubrik/Namn eglstre aflras ekretess | Forvaringsp handlingens ) P Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats N N handlingen )
typen forvaring arkiv

4 Kommunalt bidrag

4 1. Bidragsansokningar D Bevaras Platina Resp. avd Digital 5ar
4 2. Utredning D Bevaras Platina Resp. avd Digital 5ar
4 3. Tjansteskrivelse D Bevaras Platina Resp. avd Digital 5ar
4 4. Beslut namnd/styrelse D Bevaras Platina Ekonomiavd Digital 5ar
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handii ) Registreri
ngs- Rubrik/Namn
typen e
o 1. Revers
0 2. Delegationsbeslut D

0 3. Underlag for betalning

0 4. Avslutade lan

Datum

2022-09-XX

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

5 | Finans- och skuldférvaltning

3 |Inlan

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Kommuninv
est
Platina
Kommuninv
est/Unit4ER
[*]
Kommuninv
est/Unit4ER
p

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ekonomiavd
Ekonomiavd

Ekonomiavd

Ekonomiavd

Sida

100(198)

K L

Format pa .
) Sortering
handlingen

Digital
Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

M

Overforing
till Slut-
arkiv

5ar

5ar

5ar
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handii . Registreri
ngs- Rubrik/Namn
typen né
0 1. Revers

0 2. Delegationsbeslut D
0 3. Underlag for betalning
0

4. Avslutade lan

Datum Sida

2022-09-XX 101(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service Beskrivning:

5 | Finans- och skuldférvaltning

4 Utlan
G H 1 J K L M N
. . Ansvarig for . Overforing
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa . .
handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning

Bevaras (8) ats . N handlingen )

férvaring arkiv
Bevaras Nararkiv Ekonomiavd Analog Namn 5ar
Bevaras Platina Ekonomiavd Digital 5ar
Bevaras Nararkiv Ekonomiavd Analog Namn 5ar
Bevaras Nararkiv Ekonomiavd Analog Namn 5ar
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

1. Arenden om kommunal
borgen

F

Registreri
ng

D

Datum

2022-09-XX

Sida

102(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

5 | Finans- och skuldférvaltning

5 |Borgen
G H | J
Ansvarig for
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl .g
handlingens
Bevaras (8) ats N N
forvaring
Bevaras Platina Ekonomiavd

K

Format pa
handlingen

Digital

Beskrivning:

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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M

5ar

Anmarkning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D E F
Handli ) Registreri
ngs- Rubrik/Namn ng
typen
0 1. Beslut om agartillskott D

Datum

2022-09-XX

Sida

103(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
5 | Finans- och skuldférvaltning

7 | Agartillskott

G H | J
Ansvarig for
Gallras/ @ Sekretess | Forvaringspl i &
handlingens
Bevaras (8) ats N N
forvaring
Bevaras Platina Ekonomiavd

K

Format pa
handlingen

Digital

Beskrivning:

L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
5ar
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

0 1. Beslut om
upphandling/beslut om att
delta i samordnad
upphandling

0 2.
FFU/férfragningsmaterial/Upp
handlings-dokument -
arbetsmaterial

0 3. FFU/forfragningsmaterial
/Upphandlingsdokumentation
- fardigstallt

0 4. Annons och
forfragningsunderlag/upphandli
ngs-dokument

0 5. Oppningsprotokoll
0 7. Utvarderingsmall

0 8. Tilldelningsbeslut

F

Registreri
ng

D

Datum

2022-09-XX

Sida

104(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

6 | Inkdp och forsaljning

1 | Genomfora upphandling

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

OSL 19
kap 3§

OSL 19
kap3 &

OSL 19
kap 3 &
OSL 19
kap 3 &
OSL 19
kap 3§

Forvaringspl

ats

Platina

Nararkiv/K:

Nararkiv/K:

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Upphandling

Upphandling

Upphandling

Upphandling

Upphandling

Upphandling

Upphandling

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

L M N
Overforing

Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

5ar
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn ng
typen

0 9. Anbud, inte antaget/ej vunnet

0 10. Anbud, antaget D

0 11. Upphandlingsrapport D

0 12. Avtal (ramavtal, D
tjanstekontrakt, varukontrakt,
entreprenadkontrakt)

0 13. Beslut att avbryta D
upphandling

0 14. Ansckan om Gverprovning, D

yttranden och dom

Datum

2022-09-XX

Sida

105(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
6 | Inkdp och forsaljning

1 | Genomfora upphandling

G H | J
Ansvarig for
Gallras/ @ Sekretess | Forvaringspl i &
handlingens
Bevaras (8) ats N N
forvaring
G5ar, se 0OSL19 Nararkiv Upphandling
anmarkni kap 3§
ng
Bevaras 0OsL19 Platina Upphandling
kap 3§
Bevaras OsL 19 Platina Upphandling
kap3 &
Bevaras 0OSsL19 Platina Upphandling
kap 3§
Bevaras Platina Upphandling
Bevaras Platina Upphandling

Beskrivning:
K L M N
. Overforing
Format pa . .
| Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen .
arkiv
Digital/Anal Anbud kan G 5 ar efter avtalets slut, men vid EU-anbud maste dven icke antagna anbud
og bevaras. Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
Digital 5ar Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
Digital 5ar Rapport hur upphandlingen har fungerat
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade

B  Processgrupp

C Huvudprocess

D
Handli
ngs-
typen

E F
Registreri
Rubrik/Namn 8
ng
1. D

Forfragningsunderlag/Upphandli
ngsdokument vid avrop fran
ramavtal, fornyad
konkurrensutsattning

Datum Sida

2022-09-XX 106(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

Beskrivning:
6 | Inkdp och forsaljning
2 | Avropa fran ramavtal
G H | J K L M
. . Ansvarig for . Overforing
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa . .
handlingens ) Sortering till Slut-
Bevaras (8) ats . N handlingen )
férvaring arkiv
Bevaras Platina Upphandling Digital 5ar
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Anmarkning

Myndighet kan besluta om att inte registrera forfragningsunderlag som understiger
visst belopp annars ska handlingarna diarieféras.



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 1.

Forfragningsunderlag/upphandli
ngsdokument direktupphandling

0 2. Offerter
0 3. Orderbekraftelse
0 4. Garantibevis

0 5. Produktdokumentation
0 7. Avtal direktupphandling
0 8. Avtal direktupphandling

F

Registreri
ng

D

Datum

2022-09-XX

Sida

107(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

6 | Inkdp och forsaljning

3 | Genomféra direktupphandling

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Gia
G2ar
Gallras vid
garantitid
ens
upphoran
de

Gia
Gia

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina
Platina

Platina

Platina
Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Resp. avd

Resp. avd
Resp. avd
Resp. avd

Upphandling
Resp. avd
Resp. avd

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital
Digital
Digital

Digital
Digital
Digital

Beskrivning:

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv

5ar
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Anmarkning

Myndighet kan besluta om att inte registrera forfragningsunderlag som understiger
visst belopp annars ska handlingarna diarieféras.

Om upphandling understiger 100 000kr
Upphandlingens vérde 6verstiger 100 000kr



Datum Sida

2022-09-XX 108(198)
Informationshanteringsplan for:
Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD 8 / y

A Verksamhetsomrade 2 |Intern service Beskrivning:
B | Processgrupp 6 | Inkdp och forsaljning
C Huvudprocess 4 | Forvalta avtal

D E F G H | J K L M N
Handli Registreri | Gallras/ | Sekret E5 . | Ansvarig for E t b3 Overforing

ngs- Rubrik/Namn egistrert afiras ekretess | Forvaringsp handlingens orm‘a pe Sortering till Slut- Anmaérkning

ng Bevaras (8) ats . N handlingen )

typen férvaring arkiv

0 1. Avtal D Bevaras Platina Resp. avd Digital 5ar

0 4. Bankgarantier. Avtalsansvarig Forvaras hos avtalsansvarig. Aterlimnas enligt 6verenskommelse for respektive garanti
moderbolagsgarantier och dylikt eller nér garantitiden 16pt ut.

0 5. Skadestandsdrenden D Bevaras Platina Upphandling Digital 5ar
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade

B  Processgrupp

C Huvudprocess

D
Handli
ngs-
typen

0
0
0

Rubrik/Namn

1. Kravprofil
2. Annons

3.Ansékningshandlingar fran
anstalld

4. Ansdkningar, ej erhallen tjanst

5. Ansokning utvalda for intervju

6. Sammanstallning 6ver
sokande

7. Utlatande fran
rekryteringskonsult

8. Testresultat
personprofilanalys

9. Spontanansdkningar

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

109(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

7 | Personaladministration

1 | Rekrytera personal

G

Gallras/
Bevaras

Gia
G2ar

Bevaras

Se
anmarkni
ng
Gallras
efter 2 ar

och 2
manader

Bevaras

Gia

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

K:
ReachMee

Personalakt

ReachMee

ReachMee

ReachMee

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Personalavd
Personalavd

Personalavd

Personalavd

Personalavd

Personalavd

Personalavd

Personalavd

Personalavd

K

Format pa
handlingen

Digital
Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmaérkning
arkiv
Efter att Kan innehalla kopior av betyg, yrkeslegitimation, ldrarlegitimation, examensbevis.
personen
fyllt 70 ar.
Gallras efter 6verklagande perioden (efter att vunnit lagakraft) eller om det finns risk
for anmalan till Diskrimineringsombudsmannen ska ansékningshandlingarna G 2 ar och
2 manader.

5ar

Namn
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Dock senast efter max 6 manader



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

10 Chefsrekrytering

10 1. Ans6kningshandlingar

10 2. Intervjuprotokoll

10 3. Referenstagningsprotokoll
10 4. Personprofil

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

110(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

7 | Personaladministration

1 | Rekrytera personal

G

Gallras/
Bevaras

G 2ar
G 2ar
G 2ar
G 2ar

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Personalavd
Personalavd
Personalavd

Personalavd

Beskrivning:
K L M
. Overféring
Format pa ) .
) Sortering till Slut-
handlingen )
arkiv
Digital
Digital
Digital
Digital
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Anmarkning

Galler vid chefsrekrytering. Ovriga rekryteringsarenden forvaras hos respektive chef.



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

1. Anstallningsavtal

0 3. Checklista/introduktionsplan

0 4. Informationsmaterial
0 5. Bestallning av anvdndarkonto
0 6. Bestdllning av passerkort

0 7. Bestallning av tjanstelD-kort

0 10. Fullmakt fér postéppning

0 11. Tystnadspliktsblankett

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

111(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
7 | Personaladministration

2 | Anstélla personal

G H | J
Ansvarig for
Gallras/ @ Sekretess | Forvaringspl ‘g
handlingens
Bevaras (8) ats " N
forvaring
Bevaras

Personalavd
Personalakt

Gia K: Personalavd

Gia . Personalavd
InfoCaption

Se

anmarkning

Se

anmarkning

Se

anmarkning

Gia Resp. avd

K:
Gia Personalavd

Personalakt

K

Format pa
handlingen

Analog/Digit
al
Digital

Digital

Digital

Analog/Digit
al

Beskrivning:

L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
Efter att
personen
fyllt 70 &r.

Efter att
personen
fyllt 70 ar.
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Anmarkning

Kopia till akt om digitalt Annars original till personalakt

Se 2.11.2 Forvalta IT-system

Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Sekretessforbindelse i personalakt, VFU hos chef



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

0 13. Registerutdrag enligt
kontroll for arbete inom
skola/férskola

0 14. Registerutdrag enligt
kontroll for arbete med barn
med funktionsnedsattning

0 16. Registerutdrag enligt
kontroll for 6vrigt arbete med
barn/kontakt med barn

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

112(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
7 | Personaladministration

2 | Anstélla personal

G H 1
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl
Bevaras (8) ats
Bevaras

Winlas
G efter
avslut

Personalakt
Bevaras

Winlas

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig chef

Personalavd

Ansvarig chef

Beskrivning:

K L M

Format pa .
) Sortering
handlingen

Digital 5ar

Analog

Bevaras

Digital
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Overforing
till Slut-
arkiv

Anmarkning

Registerutdraget far inte vara dldre &n 1 ar. Registerkontroll maste visas upp infor
anstallning i férskola, grundskola och motsvarande skolformer samt fritidshem och
annan pedagogisk verksamhet. Aven administrativ personal, skolvaktméstare och
kokspersonal omfattas av registerkontrollen. Ska bara géras notering, inte spara
handlingarna.

Registerutdraget far inte vara &dldre an 1 ar. Arbetsgivare ska spara utdraget eller en
kopia pa registerutdraget i minst 2 &r. Registerutdraget omfattar alla LSS-verksamheter
som utfor insatser mot barn.

Registerutdraget far inte vara dldre &n 1 ar. Denna typ av utdrag ska inte anvandas om
det finns andra utdrag som ar tillampliga, exempelvis skolutdrag eller LSS. Du som
arbetsgivare far inte dokumentera den utférda kontrollen pa annat satt 4n genom att
anteckna att ett registerutdrag har visats upp. Arbetsgivaren far alltsa inte behalla, ta
kopia eller anteckna nagot om vad som star i utdraget. Ex. anstalld pa ett
bemanningsforetag som far ett uppdrag som innefattar direkta eller regelbundna
kontakter med barn och ungdomar eller praktiktjanstgéring inom en utbildning och
arbetspraktik som anordnas av arbetsférmedlingen



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 19. Anstallningsavtal for

feriearbetande ungdom

0 20. Timrapporter for timaviénad
personal
0 21. Timanstallningsavtal

0 22. Registerutdrag enligt
kontroll for personer som utfor
vard- och omsorgsinsatser inom
Social- och
arbetsmarknadsforvaltningen

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

113(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
7 | Personaladministration

2 | Anstélla personal

G H 1
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl
Bevaras (8) ats
Bevaras Tjansterum
Bevaras Personalakt
Bevaras Personalakt
Bevaras

bemanningsenhe

Winlas

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

AMI

Personalavd

Personalavd

Resp.
avd/Planering-
och

ten

Anmarkning
Ordnas i personnummerordning i en arkivkartong per ar

Galler timrapporter dér rapporten ar anstallningsavtal

Registerkontroll ska goras infor anstallning av medarbetare inom
verksamhetsomradena Aldreomsorg, Funktionsnedsattning och Individ och
familjeomsorg inom Social- och arbetsmarknadsférvaltningen. Galler registerutdraget
Kontroll av egna uppgifter i belastningsregistret. Registerutdraget far inte vara éldre dn
1 ar. Ska bara goras notering i Winlas, inte spara handlingarna.

Beskrivning:
K L M
. Overforing
Format pa ) .
) Sortering till Slut-
handlingen )
arkiv
Analog Personnummer 10ar
Analog Efter att
personen
fyllt 70 ar.
Analog Efter att
personen
fyllt 70 ar.
Digital
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn 8
n
typen 8

0 1. Ansdkan om tjanstledighet
langre dn 6 manader

0 2. Anstkan om tjanstledighet
kortare an 6 manader

0 3. Beviljad tjanstledighet

0 5. Meddelanden fran
Forsdkringskassan

6. Semesterlistor
7. Vikariebestallning/bokning

8. Férteckning dver vikarier

o o o | o

9. Begdran om entledigande

Datum

2022-09-XX

Sida

114(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
7 | Personaladministration

3 |Bemanning och ledigheter

G H ! J K

Ansvarig for

Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa
handlingens )
Bevaras (8) ats . N handlingen
forvaring
Bevaras Personalakt Personalavd Analog
G2ar Personec Personalavd Digital
Bevaras Personalakt Personalavd Analog
Gia K:/Tjénsteru Personalavd Digital/Anal
m og
Gia K: Resp. avd Digital
Gia K:/Timecare Resp. avd Digital
Gia K:/Timecare Resp. avd Digital
Bevaras Personalakt
Personalavd Analog

Beskrivning:

L M N
Overforing
till Slut-
arkiv

Sortering Anmarkning

Efter att
personen
fyllt 70 ar.

Efter att
personen
fyllt 70 ar.

Efter att
personen
fyllt 70 ar.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handli ) Registreri
ngs- Rubrik/Namn
typen e
0 1. Andra anstallningsform

0 2. Bisysslor

0 3. Intyg
0 4. Avstangning av personal
0 5. Betyg

0 6. Forsakring Skandia
individatagande

Datum

2022-09-XX

Sida

115(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

7 | Personaladministration

4 | Administrera anstallningar

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Gia
Gia
Gallras vid
avslut

Bevaras

Gallras vid
avslut

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Personalakt
Personalakt
K:

Personalakt

Personalakt

Tjansterum

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Personalavd

Personalavd
Resp. chef

Personalavd

Personalavd

Personalavd

Beskrivning:

K L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv

Format pa
handlingen

Efter att
personen
fyllt 70 ar.

Digital

Efter att
personen
fyllt 70 ar.

Analog
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Anmarkning

Nytt anstdllningsavtal

Galler till exempel smittskydd och brottsutredning (ar ej disciplindr atgérd)

Tjanstgoringsbetyg som utfardas under anstallningen.



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
7 Facklig samverkan, férhandling
7 1. Tid och rapportering for
fackliga fortroendemdn
7 2. Lokala kollektivavtal
7 3. Protokoll Central samverkan
(Cesam)
7 4. Forhandlingsprotokoll inkl.

lI6nedversynsprotokoll

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida
116(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

7 | Personaladministration

4 | Administrera anstallningar

G

Gallras/
Bevaras

G2ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Tjansterum/
Personec
Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Personalavd

Personalavd

Personalavd

Personalavd

K

Format pa
handlingen

Analog/Digi
tal
Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning

Samverkansprotokoll som ej ingér i central samverkan ska diarieféras pa resp.
forvaltning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 1. Personalhélsovardsjournal

0 2. Utredning angaende
rehabilitering

0 3. Arbetsformagebedémning,

test och arbetsprovning, rapport

0 4. Handlingsplan utifran
missbruk, riskbruk och
spelmissbruk

0 6. Lakarutlatande/intyg

0 7.0mplaceringsutredning

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

117(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
7 | Personaladministration

5 | Personalhdlsa

G H |
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl
Bevaras (8) ats

Se

anmdrkning

Bevaras OSL kap Adato
39§81

Bevaras OSL kap Adato
39§81

Gia OSL kap Tjansterum
39§81

G2ar OSL kap Adato
39§2

Bevaras OSL kap Adato
39§2

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Personalavd

Personalavd

Ansvarig chef

Personalavd

Personalavd

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Analog

Digital

Digital

Beskrivning:

L M
Overforing
till Slut-
arkiv

Sortering

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning
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Anmarkning

Forvaras hos foretagshalsovarden

Vid avslut av anstélining till personalakt

Vid avslut av anstdlining till personalakt

Vid avslut av anstallning till personalakt

Vid avslut av anstallning till personalakt

Vid avslut av anstallning till personalakt



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D E F
Handli ) Registreri
ngs- Rubrik/Namn ng
typen
0 8. Beslut om omplacering

0 10.Utredning om arbetsskada

0 11. Ansékan om
rehabiliteringsstod till
Forsdkringskassan

0 13. Beslut om sjukersattning

0 15. Beslut om livrénta

0 16. Anmalan om diskriminering, D
trakasserier eller krdnkande
behandling

0 17.Sammanfattning och D

eventuell handlingsplan gallande
diskriminering, trakasserier eller
krdnkande behandling

Datum

2022-09-XX

Sida

118(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
7 | Personaladministration

5 | Personalhdlsa

G H !

Gallras/ @ Sekretess | Forvaringspl

Bevaras (8) ats
Bevaras Adato
Bevaras OSL kap Platina
39§12
Glar Tjansterum
Bevaras OSL kap

39§2 Personalakt

Bevaras Personalakt
Bevaras

Platina
Bevaras

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Personalavd

Personalavd

Personalavd

Personalavd

Personalavd

Personalavd

Personalavd

K

Format pa
handlingen

Digital
Digital

Analog

Analog
Analog

Digital

Digital

Beskrivning:

L M

Overforing
till Slut-
arkiv

Sortering
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Anmarkning

Vid avslut av anstallning till personalakt



Sarskilt hogriskskydd, beslut fran
19 Forsakringskassan om ersattning

forsta dagen

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 1. Medarbetarsamtal
0 2. Lénesamtal (dokumenteras

endast tillsammans med
medarbetarsamtal)
0 4. Kursmaterial

0 5. Studieintyg/legitimation

0 8. Resultat av kommunens
medarbetarenkat

0 9. Lonekartlaggning

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

G7ar

Tjansterum

Ansvarig chef

Sida

119(198)

Analog

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

7 | Personaladministration

6 | Utbilda och utveckla personal

G H 1
Gallras/ | Sekretess | Forvaringspl
Bevaras (8) ats

Gia K:

Gia

Gia K:
Bevaras

Personakt
Bevaras
Platina

Bevaras Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig chef

Ansvarig chef

Resp. avd

Personalavd

Personalavd

Personalavd

Beskrivning:
K L M
. Overforing
Format pa . .
) Sortering till Slut-
handlingen .
arkiv
Digital
Digital
Efter att
personen
fyllt 70 ar.
Analog
Digital 5ar
Digital 5ar
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Meddelas av chef via e-tjanst till 16n

Anmarkning

Gallras nar nytt dokument ar uppréttat. Vid avslutad anstallning gallras aven de sista
handlingarna.

Gallras nar nytt dokument ar upprattat. Vid avslutad anstallning gallras aven de sista

handlingarna.



Datum Sida

2022-09-XX 120(198)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

A Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:
B Processgrupp 7 | Personaladministration
C Huvudprocess 7 | Disciplinatgarder for personal
D E F G H | J K L M N
Handli ) A . ) Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess @ Forvaringspl ) Format pa 3 . B R
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats " N handlingen )
typen forvaring arkiv
0 1. Kallelse Gia Personalavd Digital Forutsatter att protokoll forts vid mote.
K:
0 3. MBL-protokoll D Bevaras Platina Personalavd Digital 5ar
0 4. Underlag infor disciplinar Bevaras Personalavd Analog
atgard Personalakt
0 5. Yttrande infor disciplinar Bevaras Personalavd Analog
atgard Personalakt
0 6. Beslut om disciplinar atgard Bevaras Personalavd Analog
skriftlig varning Personalakt
0 7. Polisanmalan Bevaras Platina Personalavd Analog
0 8. Medvetandegorande samtal G2ar Tjansterum Ansvarig chef Analog Kopia hos personalavdelningen
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Datum

2022-09-XX

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 2. Beslut om utdelade gavor
0 3. Sammanstallningar 6ver

aktuell personal

0 4. Inbjudan

2 |Intern service

7 | Personaladministration

8 | Uppvakta personal

F G

Registreri | Gallras/

ng Bevaras

D Bevaras
Gia
Gia

H !

Sekretess | Forvaringspl

(8) ats

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Personalavd

Personalavd

Personalavd

Sida
121(198)

K

Format pa

handlingen

Digital

Digital
Digital

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:

L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv

5ar
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Anmarkning

Registreras om overstiger de faststallda varden som finns angivna i kommunens
riktlinjer for uppvaktning och avtackning.

Galler pensionsavtackning och 25 arsuppvaktning

Galler pensionsavtackning och 25 arsuppvaktning



Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade

B  Processgrupp

C Huvudprocess

D
Handli
ngs-
typen
0

E F

Registreri
ng

Rubrik/Namn

2. Beslut om avgangsvederlag

3. Uppsagning pa egen begaran

4. Ansokan om uppsagning i

samband med pension

8. Varsel till facklig organisation

Datum

2022-09-XX

Sida

122(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

7 | Personaladministration

9 |Avsluta anstallning

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Personalakt

Personalakt

Personalakt

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Personalavd

Personalavd

Personalavd

Ansvarig chef

K L

Format pa

Sorterin,
handlingen &

Analog

Analog

Analog

Digital

Beskrivning:

M N
Overforing
till Slut- Anmarkning
arkiv
Efter att
personen
fyllt 70 &r.
Efter att
personen
fyllt 70 ar.
Efter att
personen
fyllt 70 ar.

Sammanstallning till facket Gver anstéllda som har varslats
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn 8

n
typen 8

0 9. Beslut om uppsagning p.g.a.
arbetsbrist

0 10. Beslut om uppsagning p.g.a.
personliga skal

0 11. Beslut om avsked

0 12. MBL-protokoll

0 15. Dodsfallsintyg
0 16. Begdran foretradesratt

17. Overenskommelse om avslut
av anstallning

Datum

2022-09-XX

Sida

123(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
7 | Personaladministration

9 |Avsluta anstallning

G H 1
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl
Bevaras (8) ats
Bevaras

Personalakt
Bevaras

Personalakt
Bevaras

Personalakt
Bevaras Platina
Bevaras Personalakt
G 3ar Tjansterum/

Winlas
Bevaras Personalakt

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Personalavd

Personalavd

Personalavd

Personalavd
Personalavd

Personalavd

Personal avd

K

Format pa
handlingen

Analog

Analog

Analog
Digital
Analog

Analog/Digit
al

Analog

Beskrivning:

L M N
Overforing
till Slut-
arkiv

Sortering Anmarkning
Efter att
personen
fyllt 70 &r.
Efter att
personen
fyllt 70 ar.
Efter att
personen
fyllt 70 ar.
5ar

5ar

Efter att
personen
fyllt 70 ar.

Page 159 of 259



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handli ) Registreri
ngs- Rubrik/Namn
typen e
0 12. Individuella férmaner
0 13. Handlingar rérande

formaner faststallt
styrdokument/samverkansavtal

0 14. Handlingar rérande
I6nevaxling

Datum

2022-09-XX

Sida

124(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service
7 | Personaladministration

10 | Férmaner personal

G H !

Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl

Bevaras (8) ats

Bevaras Personalakt
Gia K

G1lar Tjansterum

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Personalavd

Ansvarig chef

Personalavd

Beskrivning:
K L M N
. Overforing
Format pa ) .
X Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen )
arkiv
Analog Efter att Enskilda/personliga 6verenskommelser mellan arbetstagare och arbetsgivare gillande
personen olika férmaner forvaras i personalakt.
fyllt 70 ar.
Digital till exempel underlag/blanketter fér terminalglaségon, friskvardspeng mm
Analog
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Innebér att en anstélld byter en del av sin kontanta bruttolén mot en férman. Det kan
goras vid ett enstaka tillfalle eller fortlopande. Det kan till exempel gélla fler
semesterdagar eller hdgre inbetalning till pension i utbyte mot att inte fa hégre
bruttolén/semesterdagstilldgg. Bevaras i [6nesystemet.



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade

B  Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

0 1. Arbetsmiljorond
APT/Arbetsmiljérond
fastighet/Allergirond

0 2. Riskbedémning

0 3. Handlingsplan

Datum

2022-09-XX

2 |Intern service

8 | Systematiskt arbetsmiljoarbete

1 | Arbetsmiljé/skyddsrond

F G H !

Registreri | Gallras/ | Sekretess | Forvaringspl

ng Bevaras (8) ats
Gia

K:
Gia

K:
Gia

K:

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig chef

Ansvarig chef

Ansvarig chef

Sida

125(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:
K L M N
. Overforing
Format pa ) .
X Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen )
arkiv
Digital
Oftast &r det ett dokument som innehaller bade skyddsrond, riskbedémning samt
handlingsplan.
Digital
N&r nytt skyddsrondsprotokoll uppréattas sa kan det gamla gallras under férutséttning
att ev. risker som inte blivit atgardade fors Gver till det nya protokollet.
Digital
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handli ) Registreri
ngs- Rubrik/Namn
typen ng
0 1. Beslut fran arbetsmiljéverket D

0 2. Fordelning av
arbetsmiljouppgifter

0 4. Konsekvensanalys av
arbetsmiljoeffekter

0 5. Sjukfranvarostatistik

0 6. Sammanstallning av tillbud,
olycksfall och arbetsskador

0 8. Arlig uppfoljning systematiskt
arbetsmiljoarbete

Datum

2022-09-XX

Sida

126(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

8 | Systematiskt arbetsmiljdarbete
2 | Arbetsmilj6/skyddsrond

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Gallras
nar ny
ansvarig
har
utsetts
Se
anmarkni
ng
Se
anmarkni
ng
Se
anmarkni
ng

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Personalakt

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Personalavd

Personalavd

Ansvarig chef

K

Format pa
handlingen

Digital

Analog

Digital

Beskrivning:

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning

Finns i samverkansprotokoll

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet och 5.7.4 Tillbud



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A | Verksamhetsomrade

B  Processgrupp

C | Huvudprocess

D
Handli
ngs-
typen
0
0

Rubrik/Namn

3. Arvoden for fortroendevalda

6. Loneunderlag

14. Kopior av timrapporterfor
uppdragstagare

Datum

2022-09-XX

2 |Intern service

9 | Loneadministration

1 |Registrera tjanstgoring och 16n

F G

Registreri | Gallras/
ng Bevaras

G2ar
Se
anmarkni
ng
G2ar

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Tjansterum

Nararkiv

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Admin avd

Resp. avd

Sida

127(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:
K L M N
R Overforing
Format pa . .
X Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen .
arkiv
Analog Instans
Ex. kvitto pa personliga utlagg, reserdakningar. Om underlaget ar momspliktigt far det
inte gallras forran efter 10 ar annars kan underlagen G 2 ar.
Analog
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A | Verksamhetsomrade

B  Processgrupp

C | Huvudprocess

D
Handli
ngs-
typen
0

Rubrik/Namn

1. Ans6kan om pension

3. AFA-beslut

4. Pensionslésningar avtal om

sarskilda

9. Pensionsbrev

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sida

128(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 |Intern service

10 | Pension

1 |Pensioner

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Personalavd

Personalavd

Personalavd

Personalavd

K

Format pa
handlingen

Analog

Analog

Analog

Analog

Beskrivning:

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
Efter att
personen
fyllt 70 ar.
Efter att
personen
fyllt 70 ar.
Efter att
personen
fyllt 70 ar.
Efter att
personen
fyllt 70 ar.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

0 1. Kontoutdrag KPA

0 2. Premier rapporterade till PV
0 3. Delarsrapport till KPA

0 4. Arsrapport till KPA

Datum

2022-09-XX

2 |Intern service

10 | Pensioner

2 | Rapportera till pensionsmyndigheten

F G H

Registreri | Gallras/ | Sekretess
ng Bevaras (8)

G2ar
G7ar
G7ar
G7ar

Forvaringspl
ats

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring
Ekonomi
Ekonomi
Ekonomi

Ekonomi

Sida

129(198)

K

Format pa
handlingen

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:
L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning



Datum Sida

2022-09-XX 130(198)

Informationshanteringsplan for:

Giltig frén: 2022.MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

A Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:
B Processgrupp 11 | IT och telefoni
C Huvudprocess 1 |Infor IT system
D E F G H | J K L M N
Handli . . . . Ansvarig for . Overforing
ns- Rubrik/Namn Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl handlingens Form?t pa Sortering till Slut- Anmérkning
typen ng Bevaras (8) ats forvaring handlingen arkiv
0 1. Utredning/underlag Bevaras Platina Resp. avd Digital 5ar
0 2. Kravspecifikation Bevaras Platina Resp. avd Digital 5ar
0 3. Forstudie Se
anmarkni
ng Se 1.6.2 Projekt
0 4. Avtal med leverantor Se Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkni
ng
0 5. Korrespondens med D Bevaras Resp. avd
leverantér Platina Digital 5ar
0 6. Leveransgodkdnnande D Bevaras Platina Resp. avd Digital 5ar
0 7. Inbjudan till utbildning Bevaras Platina Resp. avd Digital 5ar
0 8. Internt utbildningsmaterial Bevaras Platina Resp. avd Digital 5ar
0 9. Rutin for inférande av system Se Se 1.3.1 Styrande dokument. Mall for rutin ska bevaras och vid stora inférandeprojekt
anmarkni av system ska rutinen hur det gatt till bevaras.
ng
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn g
n|
typen g

0 1. Behandlingshistorik och
systemdokumentation
(verksamhet, forstaelse och
teknisk dokumentation)

0 5. Informationsklassning

0 6. Riskanalys for system Registrera
sD

0 7. Roll- och ansvarsbeskrivningar

Datum Sida

2022-09-XX 131(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

2 | Intern service Beskrivning
11 IT och telefoni

2 | Forvalta IT-system

G H | J K L M
. . Ansvarig for . Overforing
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa . .
handlingens ) Sortering till Slut-
Bevaras (8) ats . N handlingen )
forvaring arkiv
Bevaras Resp. avd
Platina Digital 5ar
Bevaras Platina Resp. avd Digital 5ar
Bevaras Resp. avd
Platina Digital 5ar
Gia K: Resp. avd Digital 5ar
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Anmarkning

Nodvandig information for att forsta de enskilda posternas behandling och 6verblicka
verksamhetssystemet. Innehaller bland annat beskrivningar, samlingsplan och
redovisningsplan. OBS! Kan innehalla sekretess i form av affarshemligheter och ska da
registreras i dokument- och drendehanteringssystem.



Datum Sida

2022-09-XX 132(198)
Informationshanteringsplan for:
o Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade 2 |Intern service Beskrivning:
B Processgrupp 13 | Interna servicefunktioner
C Huvudprocess 1 |Tryckeri och repro

D E F G H | J K L M N
Handli ) ) . ) Ansvarig for . Overforing

. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa ) . B ;
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmarkning
ng Bevaras (8) ats . N handlingen )

typen forvaring arkiv

0 1. Bestéllningar Gia Tjansterum/ Repro Analog/Digit

Outlook al
0 2. Pliktexemplar till KB Se Kommunikations 1 ex av allt tryck skickas till KB. Gors arligen av kommunikationsavdelningen.
anmarkni avd
ng
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Datum Sida

2022-09-XX 133(198)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

A Verksamhetsomrade 2 |Intern service Beskrivning:
B Processgrupp 13 | Interna servicefunktioner
C | Huvudprocess 5 | Posthantering
D E F G H | J K L M
Handli ) ) . ) Ansvarig for . Overforing
ngs- Rubrik/Namn Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl handlingens Form.at pa Sortering till Shut-
typen ng Bevaras (8) ats forvaring handlingen arkiv
0 Se
anmarkni
1. Avtal med posten ng
0 2. Kvittenser, rekommenderade Gia Tjansterum Resp. avd Analog
brev, mottagningsbevis ringa
vikt
0 3. Kvittenser, paket Glar Tjansterum Repro Analog
0 4. Kvittenser, vardeforsandelser Gia Tjansterum Repro Analog
0 6. Mottagningsbevis som ror ett G1lar Tjansterum Resp. avd Analog
beslut
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Anmarkning

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Kvitteras oftast digitalt, kvittensen finns da hos leverantor.



Datum Sida

2022-09-XX 134(198)
Informationshanteringsplan for:
o Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade 3 | Samhallsservice Beskrivning:
B Processgrupp 1 Borgerliga ceremonier
C | Huvudprocess 1 | Namngivningsceremoni

D E F G H | J K L M N
Handli . . . . Ansvarig for . Overforing

. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa . .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats . N handlingen )

typen forvaring arkiv

0 1. Blankett for Bevaras Platina Admin avd Digital 5ar

namngivningsceremoni
0 2. Namngivningsbevis Gallras i K: Admin avd Digital
samband
med
avhinda
ndet
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Informationshanteringsplan
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
1 Forrattare

1. Forslag pa vigselforrattare
1 samt val av vigselforrattare

2. Vigselforrattare, forteckning
1 over

for:

F

Registreri
ng

Datum Sida

2022-09-XX 135(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

3 | Samhallsservice Beskrivning
1 |Borgerliga ceremonier

2 | Borgerlig vigsel

G H | J K L M
. . Ansvarig for . Overforing
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa . .
handlingens ) Sortering till Slut-
Bevaras (8) ats . N handlingen )
forvaring arkiv

Bevaras Platina Admin avd Digital 5ar
Gia Sitevision Admin avd Digital
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Anmarkning

Inga i kommunfullmaktiges protokoll.

Tillhandahalls av Lansstyrelserna. Lista kan dven tillhandahallas av kommunen



Datum

2022-09-XX

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E F G
Handli Registreri | Gallras/
ngs- Rubrik/Namn g
ng Bevaras
typen
2 Forberedelse vigsel
1. Anmalan, vigsel Gia
2
14. Vigselprotokoll Bevaras
2

H

Sekretess

(8)

3 |Samhallsservice
1 |Borgerliga ceremonier

2 | Borgerlig vigsel

I J

. . Ansvarig for
Forvaringspl

handlingens
ats " .
forvaring
Open E- Admin avd
plattform
Platina Admin avd

Sida

136(198)

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital/Anal
og

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

Till kommunen, blankett fas ofta fran kommunen

OBS endast kopior. Bevaras hos kommunen av tillgédnglighets och forskningsskal.
Originalen skickas till lansstyrelsen.
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Datum

2022-09-XX

Sida

137(198)

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

A | Verksamhetsomrade 3 |Samhallsservice

Beskrivning:
B Processgrupp 1 Borgerliga ceremonier
C Huvudprocess 3 | Borgerlig begravning
D E F G H | J K L M N
Handli ) ) . ) Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa 3 . B R
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmarkning
ng Bevaras (8) ats . N handlingen )

typen forvaring arkiv

1. Férordnande av Bevaras Platina Admin avd Digital 5ar

begravningsombud

Ingar i kommunfullméktiges protokoll.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handli . Registreri
ngs- Rubrik/Namn
typen ne
0 1. Rutinmdssiga forfragningar
0 2. Rutinmassiga svar och

hédnvisningar

Datum

2022-09-XX

Sida
138(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

3 | Samhallsservice

3 | Medborgarservice

1 |Hantera fragor

G

Gallras/
Bevaras

Gia

Gia

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

K:

K:

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Resp. avd

Resp. avd

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Beskrivning:

L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

A Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

0 1. Webbplats

0 2.
Informationsmaterial/publikatio
ner

0 3. Bloggar, extern webbplats,
sociala medier

0 4. Pressmeddelande

0 5. Tidning - egen produktion for
extern publicering

0 7. E-pliktexemplar

0 8. Verksamhetens/kommunens
historia

Registreri
ng

Sida

139(198)

Datum

2022-09-XX

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

3 | Samhallsservice
4 | Extern information och kommunikation

1 | Ge kommuninformation

G H I J K L

Ansvarig for

Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa .
handlingens ) Sortering
Bevaras (8) ats . N handlingen
forvaring
D Bevaras Sitevision/Pl | Kommunikation Digital
atina
D Bevaras Platina Kommunikation Digital
Gia Resp. Resp. avdelning Digital
plattform
D Bevaras Platina Kommunikation Digital
D Bevaras Platina Kommunikation Digital
D Bevaras Platina Kommunikation Digital
Bevaras
D Platina Resp. forvaltning | Digital

Beskrivning:
M N
Overforing
till Slut- Anmarkning
arkiv
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Utdrag ska tas arligen eller vid vasentliga handelser.

Ett exemplar av varje informationsmaterial bevaras, till exempel kommunkartor,
informationsbroschyrer, turistbroschyr med mera Ovriga handlingar gallras vid in
aktualitet.

Se Riktlinjer for sociala medier

Ett exemplar av varje ska bevaras. Om kommunen gor en taltidning bér dven den
bevaras.

Ett exemplar av alla de filer som véander sig till allmdnheten och som finns pa
webbsidan och som ersatt ex. broschyrer ska levereras till KB

Om man stiller samman sin verksamhets/kommuns historia och den publiceras externt
i nagot sammanhang hor den till 3.4.1 Ge kommuninformation



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handli ) Registreri
ngs- Rubrik/Namn
typen ng

0 9. Meddelanden till allmdnheten

Datum

Sida
2022-09-XX

140(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

3 | Samhallsservice Beskrivning:

4 | Extern information och kommunikation

1 | Ge kommuninformation

G H | J K L M N
. . Ansvarig for . Overforing
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa . .
handlingens ) Sortering till Slut- Anmarkning
Bevaras (8) ats . N handlingen )
forvaring arkiv
G 2ar Sitevision Kommunikation Digital

till exempel eldningsférbud, avstangningar av gator, vdgar, VA med mera
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E F

Handli . Registreri
ngs- Rubrik/Namn

typen ne

0 2. Dokumentation D

0 3. Kontaktlistor

0 4. Inbjudningar

0 6. Foretagsmassor/utstallningar D

0 7. Foretagsregister

Datum

2022-09-XX

Sida

141(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

3 | Samhallsservice

7 |Naringsliv

2 | Foretagstraffar

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Gia
Gia

Bevaras
Gia

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina
Mailchimp
Mailchimp

Platina

Mailchimp

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Naringsliv
Naringsliv
Naringsliv
Naringsliv

Naringsliv

K

Format pa
handlingen

Digital
Digital
Digital
Digital
Digital

Beskrivning:

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv

5ar
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Anmarkning

Dokumentation sdsom annonser, masstidning, programblad osv



Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD
Verksamhetsomrade

Processgrupp
Huvudprocess

D E

Handli
ngs- Rubrik/Namn

typen
0 6. Turistbroschyr

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Sambhallsservice
Turism

Framja turism

J

G H |
Ansvarig for
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) €
handlingens
Bevaras (8) ats . N
forvaring
Se
anmarkni
ng

Sida

142(198)

K

Format pa
handlingen

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:
L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning

Egenproducerad broschyr (analog eller digital) i ett exemplar. Se 3.4.1.



Datum

Sida
2022-09-XX 143(198)
Informationshanteringsplan for:
. Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD g / y

Verksamhetsomrade 3 |Samhallsservice Beskrivning:
Processgrupp 10 Bidrag och sponsring till externa aktérer till exempel socialt verksamma organisationer, byalag, friskolor
Huvudprocess 1 |Bidrag och sponsring till organisationer etcetera och kommuner/myndigheter

D E F G H 1 ] K L M N
Handli Registreri | Gallras/ | Sekret Fs ) | Ansvarig for E t 03 Overforing

ngs- Rubrik/Namn egistrer aflras clkretess | Forvaringsp handlingens orm.a pd Sortering till Slut- Anmaérkning

ng Bevaras (8) ats . N handlingen )

typen forvaring arkiv

0 2. Beslut D Bevaras Platina Naringsliv Digital 5ar
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
1 Framtagning/uppdatering av
karta
1 1.Bestallning av karta kommer
in/behov att uppdatera redan
befintlig karta uppstar
1
2.Matdata
1 5. Adresskartor eg. turistkarta

etcetera

Datum

2022-09-XX

4 | Samhallsbyggnad

1 | Lantmateri och kartarbete

Sida

144(198)

2 | Kartor och geografisk informationsverksamhet

F G
Registreri | Gallras/
ng Bevaras

Registrera

sD
Bevaras
Bevaras
Bevaras

H

Sekretess

(8)

I J

. . Ansvarig for
Forvaringspl

handlingens
ats L
forvaring
Samhallsbyggnad
Platina
Gemensam | Samhallsbyggnad
databas
Kumla/Halls
berg
Samhallsbyggnad
Platina

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:

Alla typer av forrattningar. Ex. nybyggnadskarta, lagenhetsregister

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
5ar

Karta som redovisar aktuella adresser, gator, vigar och kvarter. Dessutom innehaller

5ar den fastighetsindelning och offentliga byggnader samt gatu- och vagnummer
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Datum Sida

2022-09-XX 145(198)

Informationshanteringsplan for:

Giltig frén: 2022.MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Verksamhetsomrade 4 | Samhallsbyggnad Beskrivning:
Processgrupp 1 Lantmateri och kartarbete
Huvudprocess 2 | Kartor och geografisk informationsverksamhet
D E F G H | J K L M N
Handli . . . . Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa . .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats . N handlingen )
typen forvaring arkiv
7. Grundkarta Bevaras Gemensam | Samhallsbyggnad | Digital Ursprung, primarkartan. Anvands som juridiskt kartunderlag vid upprattande av
databas detaljplan. Innehaller byggnader, fastighetsgranser, rattigheter, hojdkurvor, trad,
1 Kumla/Halls héackar, vagar, vagkanter med mera Kartan anvands som underlag vid bygglov, da
berg situationsplan ska uppréttas.
1 8. Nybyggnadskartor Bevaras Gemensam | Samhallsbyggnad | Digital Nybyggnadskarta ar en juridiskt upprattad karta med redovisning av detaljplan som
databas anvinds i samband med nybyggnation. Innehaller uppdaterad primarkarta,
Kumla/Halls fastighetsdata, uppgifter fran detaljplan, avvdgda markhéjder med mera
berg
1 9. Primarkarta/ baskarta Bevaras Gemensam | Samhallsbyggnad | Digital Den digitalt lagrade primarkartan ar kommunens storskaliga karta som detaljerat och
databas med god ldgesnoggrannhet redovisar grundldggande férhallanden pa marken. Kartorna
Kumla/Halls anvands framst for detaljerad planering och projektering samt som underlag till
berg nybyggnadskartor, forattningskartor/tomtkartor och ledningsdokumentation. Kartan
innehaller fastighetsgranser (tomtgranser) och fastighetsbeteckningar, gator med
namn och adresser, gang- och cykelvagar, byggnader, staket, belysningsstolpar,
héjdkurvor med mera
11. Stomnatskartor Bevaras Gemensam Samhallsbyggnad | Digital Stomndtskarta redovisar var befintliga matpunkter och héjdfixar finns beldgna i
(méatpunkter) databas kommunen
Kumla/Hallsbe
g
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Informationshanteringsplan for:

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
1 12. Oversiktskartor
1 14. Regelverkskartor
1 15. Karta o6ver fornlamningar
och byggnadsminnen
1 16. Kartor med
naturvardsférordnanden
1 17. Ansokan om

spridningstillstand av geografisk
information

Giltig fran: 2022-MM-DD

Datum

2022-09-XX

Sida

146(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

1 | Lantmateri och kartarbete

2 |Kartor och geografisk informationsverksamhet

F

Registreri
ng

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Gemensam
databas
Kumla/Hallsbe
g

Gemensam
databas
Kumla/Hallsbe
g

Gemensam
databas
Kumla/Hallsbe
rg

Gemensam
databas
Kumla/Hallsbe
g

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhallsbyggnad

Resp. avd

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:
L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
5ar
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Anmarkning

Karta 6ver gatunamn, adressnummer och platsnamn. Grunddata.

Kartor 6ver valdistrikt, lokala ordningsregler, hédlsoskyddsforeskrifter med mera

Grunddata.

till exempel naturreservat, landskapsskydd samt skogs-, djur- och strandskydd.
Grunddata.



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 1. Skrivelse/brev (om &ndring)
0 2. Tjansteskrivelse angaende
dndring av gatunamn till KS
0 3. Beslut (om dndring av
gatunamn) protokollsutdrag
0 4. Namnforslag
0 5. Tavlingsbidrag
0 6. Sammanstallning
0 7. Utredning

Datum

2022-09-XX

4 | Samhallsbyggnad

1 | Lantmateri och kartarbete

3 | Namnsatta kvarter, gator och allmanna platser

F G H

Registreri | Gallras/ | Sekretess

ng Bevaras (8)
D Bevaras
D Bevaras
D Bevaras
D Bevaras
D Bevaras
D Bevaras
D Bevaras

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

K

Sida

147(198)

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital
Digital

Digital

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv

5ar
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Datum

2022-09-XX

Sida

148(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad
2 | Fysisk planering

1 |Hantera Oversiktsplaner

Forvaringspl

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
1 Aktualisering
1 1. Tjansteskrivelse
2. Beslut i KS/KF om
1 aktualisering (protokollsutdrag)
3. Tjansteskrivelse till
1 lansstyrelsen
2 Framtagande av dversiktsplan
2 1. Tjansteskrivelse
2. Beslut om uppdrag
2 (protokollsutdrag)
2

3.Férdialog/insamling underlag

F G H
Registreri | Gallras/ | Sekretess
ng Bevaras (8)
D Bevaras Platina
D Bevaras
Platina
D Bevaras
Platina
D Bevaras Platina
D
Bevaras Platina
Se
anmarkni
ng Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

Uppratta oversiktsplan/fordjupning av 6versiktsplan/tillagg till
oversiktsplan. Har ingar daven upphavande och dverklagande.

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

Under varje mandatperiod

Diariefors om det leder till ett beslut i planforfarandet

Ska diarieforas om de leder till beslut i planforfarandet.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E

Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

a) enkater

b) diskussionsforum

2
c) motesanteckningar
2
d) samradsforslag
e) skyddsobjekt eller
information som omfattas av
2

skydd enligt
Sakerhetsskyddslagen

Datum

2022-09-XX

Sida

149(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

2 | Fysisk planering

1 |Hantera Oversiktsplaner

F

Registreri
ng

G

Gallras/
Bevaras

Se
anmarkni
ng

Se
anmarkni

ng

Se
anmarkni
ng

Se
anmarkni
ng

Se
anmarkni
ng

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

L M

Overforing

Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning

Ska registreras/diarieféras om de leder till beslut i planférfarandet.

Ska registreras/diarieféras om de leder till beslut i planférfarandet.

Ska registreras/diarieféras om de leder till beslut i planférfarandet.

Ska registreras/diarieféras om de leder till beslut i planférfarandet.

Denna information ska hanteras enligt sarskilda anvisningar fér hemliga handlingar som
ror rikets sdkerhet.



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
4, Tjansteskrivelse (om
2 samradsuppdrag)

2 5. Beslut om samrad
(protokollsutdrag) fran KS

2 6. Samrad
2 7. Séndlista

2 8. Yttrande/inkomna skrivelser
under samradstiden

2 9. Samradsredovisning
2 10. Tjdnsteskrivelse
2 11. Beslut om planutstallning

2 12. Utstallning

Datum

2022-09-XX

Sida

150(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

2 | Fysisk planering

1 |Hantera Oversiktsplaner

F

Registreri
ng

G H
Gallras/ | Sekretess
Bevaras (8)

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital
Digital
Digital
Digital

Digital

Beskrivning:

L M N
Overforing

Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

5ar Annonsering, missiv, informationsbrev

Inkl. métesanteckningar

5ar Personuppgifter
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
2 13. Sandlista
2 14. Yttrande/inkomna skrivelser
2 15. Sarskilt utlatande
2 16. Tjansteskrivelse
2 17. Beslut att anta planen
(protokollsutdrag) fran KF
2 18. Laga kraft

Datum

2022-09-XX

Sida

151(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

2 | Fysisk planering

1 |Hantera Oversiktsplaner

F

Registreri
ng

G H

Gallras/ | Sekretess

Bevaras (8)
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

K

Format pa
handlingen

Digital
Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning

Yttrande fran Lansstyrelsen

Samt tillhérande handlingar

Om ingen 6verklagar



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Upprattande av
detaljplan/omrédesbestdmmels

1 er

1.Ans6kan om planbesked eller

Datum

2022-09-XX

Sida

152(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad
2 | Fysisk planering

2 |Hantera detaljplaner/omradesbestammelser

Forvaringspl

planuppdrag

2. Tjansteskrivelse med
behovsbedémning

3. Beslut om planuppdrag
4. Plankostnadsavtal
Plan

1. Tjansteskrivelse planprogram

2. Beslut om samrad av
planprogram

F G H
Registreri | Gallras/ | Sekretess
ng Bevaras (8)
D
Bevaras Platina
D
Bevaras Platina
D Bevaras Platina
D Bevaras Platina
D Bevaras Platina
D
Bevaras Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

Har ingar dven upphdvande och dverklagande,
omradesbestammelser

L M N
Overforing
till Slut-
arkiv

Sortering Anmarkning
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Datum Sida

2022-09-XX 153(198)

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade 4 | Samhallsbyggnad
Processgrupp 2 | Fysisk planering
Huvudprocess 2 |Hantera detaljplaner/omradesbestammelser
D E F G H | J K
Handli . . . . Ansvarig for .
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa
ngs- Rubrik/Namn handlingens )
ng Bevaras (8) ats . N handlingen
typen forvaring
2 3. Samrad av planprogram D Bevaras Platina Samhéllsbyggnad | Digital
2 4, Sandlista D Samhallsbyggnad
fastighetsforteckning Bevaras Platina Digital
2 5. Annonsering D Bevaras Platina Samhallsbyggnad | Digital
2 6. Yttranden samt D Samhallsbyggnad
minnesanteckningar fran
programsamradet Bevaras Platina Digital
2 7. Samradsredogérelse program | D Bevaras Platina Samhallsbyggnad | Digital
2 8. Tjansteskrivelse angaende D Samhallsbyggnad
godkdnnande och antagande av
samradsredogorelse av
planprogram Bevaras Platina Digital
2 9. Tjansteskrivelse om samrad D Bevaras Platina Samhallsbyggnad | Digital
2 10. Beslut om samrad D Bevaras Platina Samhallsbyggnad | Digital

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmaérkning
arkiv
5ar Missiv
Missiv
5ar
5ar Missiv
5ar
5ar
| de fall planprogrammet ska antas
5ar
5ar | de fall planprogrammet ska antas
5ar | de fall planprogrammet ska antas
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Datum

2022-09-XX

Sida

154(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad
2 | Fysisk planering

2 | Hantera detaljplaner/omradesbestammelser

Forvaringspl

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
11. Samrad

12.Sandlista
fastighetsforteckning

13. Kungorelse (annonsering)
14. Inkomna yttrande
15. Samradsredogérelse

16. Tjdnsteskrivelse om
godkdnnande av redogorelse
samt granskningshandlingar

17. Beslut om granskning

18. Granskning

F G H
Registreri | Gallras/ | Sekretess
ng Bevaras (8)
D
Bevaras Platina
D
Bevaras Platina
D Bevaras Platina
D Bevaras Platina
D Bevaras Platina
D
Bevaras Platina
D Bevaras Platina
D Bevaras Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital
Digital
Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Beskrivning:

L M
Overforing
till Slut-
arkiv

Sortering

5ar
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Anmarkning

Missiv (informationsbrev) om upphdrande av strandskydd framgar i
planhandlingar

Samt resumé av samradsmote

Om upphévande av strandskydd framgar det av planhandlingar; Missiv



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
19. Sandlista

2 fastighetsforteckning
2 20. Inkomna yttrande

21. Utlatande

2
22. Tjansteskrivelse om

2 godkannande och antagande av
utldtande

2 23. Beslut om antagande

2 24. Overprovningsbeslut

25. Lagakraftbevis och
2 Lagakraftplanhandling

26. Beslut om betydande
2 miljopaverkan

Datum

2022-09-XX

Sida

155(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

2 | Fysisk planering

2 |Hantera detaljplaner/omradesbestammelser

F

Registreri
ng

G H
Gallras/ | Sekretess
Bevaras (8)

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

K

Format pa
handlingen

Digital
Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
3 Overklagande

1. Inkommen 6verklagan

3 2. Rattidsbeddmning

3. Missiv och handlingar till
3 Mark- och miljodomstolen

4.Komplettering i drende till
3 Mark- och miljodomstolen

5.Avslag hos Mark- och
3 miljédomstolen

6. Beslut fran Mark- och
3 miljodomstolen

7. Lagakraftbevis och
3 Lagakraftplanhandling

F

Datum

2022-09-XX

Sida

156(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggna
2 | Fysisk planering

d

2 | Hantera detaljplaner/omradesbestammelser

G H

Registreri | Gallras/ | Sekretess

ng

Bevaras (8)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhillsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

K

Format pa
handlingen

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmaérkning
arkiv
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Datum Sida

2022-09-XX 157(198)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Verksamhetsomrade 4 | Samhallsbyggnad Beskrivning:
Processgrupp 2 | Fysisk planering
Huvudprocess 4 | Upphéva plan
D E F G H | J K L M N
Handli ) ) . ) Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa 3 . B R
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmarkning
ng Bevaras (8) ats . N handlingen )
typen forvaring arkiv
0 1. Ans6kan om upphavande av D Bevaras Platina
fastighetsplan Samhallsbyggnad | Digital 5ar
0 2. Protokollsutdrag D Bevaras Platina Samhallsbyggnad | Digital 5ar
0 3. Underréttelse D Bevaras Platina Samhallsbyggnad | Digital 5ar
0 4. Delgivningskvitto D Bevaras Platina Samhallsbyggnad | Digital 5ar
0 5. Fastighetsforteckning D Bevaras Platina Samhallsbyggnad | Digital 5ar
0 6. Beskrivning D Bevaras Platina Samhallsbyggnad | Digital 5ar
0 7. Fastighetskarta D Bevaras Platina Samhallsbyggnad | Digital 5ar
0 8. Behorighetshandlingar for D Bevaras Platina
firmatecknare Ekonomi Digital 5ar
0 9. Delgivningsforteckning D Bevaras Platina Samhallsbyggnad | Digital 5ar
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Datum

2022-09-XX

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

0 10. Bekréftelse infor
lagakraftvinnande

0 11. Tjansteskrivelse

4 | Samhallsbyggnad
2 | Fysisk planering
4 | Upphéva plan

F G H I

Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl

ng Bevaras (8) ats
D Bevaras Platina
D Bevaras Platina

J K
Ansvarig for .
) Format pa
handlingens .
. N handlingen
forvaring

Samhéllsbyggnad | Digital

Samhallsbyggnad | Digital

Sida

158(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:

L M

N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
5ar
5ar
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Datum

2022-09-XX

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn &
n|
typen g
0 1. Képehandlingar D
0 2. Lagfartshandlingar D
0 3. D
Lantmaéterihandlingar/avstyckni
ngshandlingar
0

4. Servitutsavtal

0 5. Fastighetsregister

0 8. Fastighetsdossié D

0 9. Fastighetsbeskrivning D

0 10. Fastighetstaxering

Sida

159(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se
anmarkni
ng

Bevaras

Bevaras
Bevaras

G10ar

4 | Samhallsbyggnad
3 |Hantera fastigheter

1 |Foérvarva fastighet

H I J

Ansvarig for

Sekretess | Forvaringspl .
handlingens
8 ats Sruari
forvaring
Platina Samhéllsbyggnad
Platina Samhéllsbyggnad
Samhallsbyggnad
Platina
Samhallsbyggnad
K:
Platina Samhallsbyggnad
Platina Samhallsbyggnad
Platina Samhallsbyggnad

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital

Digital

Beskrivning:

Markomraden och de byggnader som finns inom omradet.

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
5ar
5ar

Hari ingar dven avstyckningshandlingar

5ar
Se 2.6.4 Forvalta avtal

5ar Register 6ver vilka fastigheter kommunen dger, uppdateras I6pande. Bor tas ut och
sparas vart Se ar.

5ar 8

5ar 9

5ar 10
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handli

ngs- Rubrik/Namn

typen

0

11. Forsakringshandlingar
0 12. Besiktningsprotokoll

0 14. Avtal kring fastighet

Datum

2022-09-XX

Sida

160(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

3 |Hantera fastigheter

1 |Foérvarva fastighet

F

Registreri
ng

G

Gallras/
Bevaras

Se
anmarkni
ng

Bevaras

Se
anmarkni
ng

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

J K
Ansvarig for .
) Format pa
handlingens .
. N handlingen
forvaring

Samhallsbyggnad | Digital

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
Se 5.6.2 Forsakra egendom
5ar

Se 2.6.4 Forvalta avtal
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E

Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

1 Exploatering

1 1.Exploateringsvtal
1 2. Garanti och borgensavtal
1 3. Genomférandeavtal (foravtal,

exploateringsavtal,
markanvisning)

1 4. Optionsavtal

Datum

2022-09-XX

Sida

161(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

3 |Hantera fastigheter

2 | Mark och exploatering

F

Registreri
ng

G

Gallras/
Bevaras

Se
anmarkni
ng

Se
anmarkni
ng

Se
anmarkni
ng

Se
anmarkni
ng

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring

K

Format pa
handlingen

Beskrivning:

Markutvecklingsprojekt, utredningar

L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Anmarkning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

5. Planeringsavtal

2 Expropriera mark

2 1. Program

2 2. Berdkningshandlingar
2 3. Planer

2 4. Tomtindelningar

Datum

2022-09-XX

Sida

162(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

3 |Hantera fastigheter

2 | Mark och exploatering

F

Registreri
ng

G

Gallras/
Bevaras

Se
anmarkni
ng

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl

ats

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

K

Format pa
handlingen

Digital
Digital
Digital

Digital

Beskrivning:

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv

Se 2.6.4 Forvalta avtal
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E

Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

6. Kopekontrakt

2 7. Kopebrev

2 8. Kartor

9. Exproprieringsavtal

Datum

2022-09-XX

Sida

163(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

3 |Hantera fastigheter

2 | Mark och exploatering

F

Registreri
ng

G

Gallras/
Bevaras

Se
anmarkni
ng

Bevaras

Bevaras

Se
anmarkni
ng

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

K

Format pa
handlingen

Digital/Anal
og

Digital

Beskrivning:
L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
Se 2.6.4 Forvalta avtal
5ar
5ar

Se 2.6.4 Forvalta avtal
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Datum

2022-09-XX

Sida

164(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Verksamhetsomrade 4 | Samhallsbyggnad
Processgrupp 3 | Hantera fastigheter
Huvudprocess 3 | Forsdlja fastighet
D E F G H |
Handli . . " .
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl
ngs- Rubrik/Namn
ng Bevaras (8) ats
typen
0 1. Delegationsbeslut D Bevaras Platina
0 2. Uppdragsavtal Se
anmarkni
ng
0 Se
anmarkni
3. Kopekontrakt med bilagor ng
0 4. Tjansteskrivelse D Bevaras Platina
0 5. Beslut (protokollsutdrag) samt | D Bevaras
kopekontrakt Platina
0 6. Verifikation pa inbetalning D Bevaras Platina
0 D
7. Kopebrev Bevaras Platina

J K L
Ansvarig for .
) Format pa )
handlingens ) Sortering
" . handlingen
forvaring
Samhallsbyggnad | Digital
Samhallsbyggnad | Digital
Samhéllsbyggnad | Digital/Anal
og
Samhallsbyggnad | Digital
Samhillsbyggnad | Digital/Anal
og

Beskrivning:

Ex. kommunal tomtko.

M N
Overforing
till Slut- Anmarkning
arkiv

5ar
Se 2.6.4 Forvalta avtal
Se 2.6.4 Forvalta avtal

5ar Skickas till beslutande organ tillsammans med képekontrakt

5ar Beslutet fran beslutande organ skickas till koparen tillsammans med képekontraktet.
Ett paskrivet kdpekontrakt behalls av kommunen i akten.

5ar
Skickas till képaren.

5ar
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Datum Sida

2022-09-XX 165(198)

Informationshanteringsplan for:
Giltig frén: 2022.MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Verksamhetsomrade 4 | Samhallsbyggnad Beskrivning:
Processgrupp 3 | Hantera fastigheter
Huvudprocess 3 |Forsalja fastighet Ex. kommunal tomtkd.
D E F G H | J K L M N
Handli 3 ) . 3 Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa . . . R
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmirkning
ng Bevaras (8) ats . N handlingen )
typen forvaring arkiv
0 Registrera Samhallsbyggnad
8. Forsadljningshandlingar sD Bevaras Platina Digital
0 Open E- Samhallsbyggnad
9. Register for tomtko Gia platform Digital
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handli

ngs- Rubrik/Namn

typen

0 1. Overlatelseavtal

0 2. Kopebrev

0 3. Kvittens

0 4. Lantmaterihandlingar

0 5. Lagfartshandling

0 6. Overenskommelse

0 7. Milj6- och geotekniska

undersokningar
0 8. Skuldebrev

Datum

2022-09-XX

Sida

166(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

3 |Hantera fastigheter
4 | Byta fastighet

F

Registreri
ng

G H

Gallras/ | Sekretess
Bevaras (8)

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Beskrivning:
Om man byter en fastighet mot en annan fastighet i samband

med ex. en omlaggning av vag. Markbytet sker genom
fastighetsreglering

K L M N
. Overforing

Format pa . . . R

X Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen .

arkiv

Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar Endast kopia, Original finns hos Lantmateriet.
Digital 5ar Endast kopia, Original finns hos Lantmateriet.
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handli

ngs- Rubrik/Namn

typen

1 Arrende

1 1. Ansékan om arrende

1 2. Arrendeavtal med bilagor

1 3. Vardering

4. Uppsagning av arrende

1 5. Delgivningskvitto

6. Forsaljning av byggnad pa
1 arrenderad mark

7. Forfragan fran arrendator om
1 kommunen vill férvarva
byggnaden

Datum

2022-09-XX

Sida

167(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

3 |Hantera fastigheter
5 | Nyttjanderatt i fastighet

F

Registreri
ng

G H

Gallras/ | Sekretess
Bevaras (8)

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Forvaringspl
ats

Platina
Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

K L M
. Overforing
Format pa ) .
) Sortering till Slut-
handlingen .
arkiv
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
5ar
Digital
Digital 5ar
5ar
Digital
Digital 5ar

Beskrivning:

Arrenden, tomtratt, nyttjanderéatt av fastighet/mark, servitut.
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Anmarkning

Ex avtalskarta. Avtalskartan visar vilken fastighet arrendet géller.
Ligger till grund for arrendeavgiften. Ny vardering gors infor nytt avtal

Bevaras. Skickas till arrendator (i vissa fall med delgivning). Uppsagning skickas minst 1
ar innan for bostadsarrende samt 6 manader for ligenhetsarrende och
anlaggningsarende

I de fall som kommunen viljer att inte férvarva byggnaden laggs forfragan och andra
handlingar i drendet pa samma plats som arrendeavtalet.



Datum

2022-09-XX

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade 4 | Samhallsbyggnad
Processgrupp 3 |Hantera fastigheter
Huvudprocess 5 | Nyttjanderatt i fastighet
D E F G H | J
Handli . . . . Ansvarig for
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl )
ngs- Rubrik/Namn handlingens
ng Bevaras (8) ats . N
typen forvaring
8. Svar till arrendator i form av Registrera | Bevaras Samhallsbyggnad
1 skrivelse sD Platina
9. Képekontrakt Se
1 anmarkni
ng
10.Kopebrev Registrera | Bevaras Samhallsbyggnad
1 sD Platina
11. Avtal, 6vriga Se
1 anmarkni
ng

Sida

168(198)

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital/Anal
og

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmaérkning
arkiv
5ar
Se 2.6.4 Forvalta avtal

5ar

Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Ex tomtrattsavtal, avtal gallande forrattningar och avtal med forsvaret.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handli

ngs- Rubrik/Namn

typen

2 Servitut

2. Ansokan med bilagor om
avtalsservitut

3. Avtal (paskrivet)

3 Utplaning av servitut

1. Ansdkan skickas till

3 Lantmateriet
3 2. Bilagor
3 3. Beslut fran Lantmaéteriet

Datum

2022-09-XX

4 | Samhallsbyggnad
3 |Hantera fastigheter

5 | Nyttjanderatt i fastighet

F G H
Registreri | Gallras/ | Sekretess
ng Bevaras (8)
D
Bevaras
Se
anmarkni
ng
D
Bevaras
D Bevaras
D
Bevaras

I J

. ) Ansvarig for
Forvaringspl

handlingens
ats L
forvaring

Samhallsbyggnad
Platina

Samhallsbyggnad
Platina
Platina Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad
Platina

Sida

169(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:
K L M
R Overforing
Format pa . .
) Sortering till Slut-
handlingen .
arkiv
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
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Anmarkning

Innehaller karta till servitut

Skickas till Inskrivningsmyndigheten. Se dven 2.6.4 Forvalta avtal

Paskriven av alla parter

Aktbilaga ex karta

Beslut om att utplana servitut)



Informationshanteringsplan for:

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
4 Nyttjanderatt tomt
4 1. Register 6ver tomtrattsavtal
2.
4 Tomtrattsavtal/nyttjanderattsko
ntrakt med bilagor
4 3. Vardering och ev. tillaggsavtal
5 Forsalining av tomtrattsfastighet
5 1. Intresseanmalan
2. Vardering av
5

tomtrattsfastigheten (rapport)

Giltig fran: 2022-MM-DD

Datum

2022-09-XX

Sida

170(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

3 |Hantera fastigheter
5 | Nyttjanderatt i fastighet

F

Registreri
ng

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Se
anmarkni
ng

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning

Nyttjanderatten finns i GIS som en funktion for att se vilka som har dem men
registreras i diariet

Ex. vid andring av avgift. Registreras pa 2.6.4 Forvalta avtal. Bilaga i form av karta

Man skiljer pa tomtréatter for industri och tomtratter fér bostader. Tank pa att ev. avtal
registreras pa 2.6.4 Forvalta avtal.

Utfors av varderare.



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E

Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

3. Kopekontrakt med bilagor
5 4. Tjansteskrivelse till KS/KF

5. Beslut (protokollsutdrag) samt
5 kopekontrakt

5 7. Kopebrev

8. Kontrolluppgift (pa betald
5 tomtrattsavgift)

6 Jaktarrende
6 1 Avtal, jaktarrende

6 2. Register jaktarrenden

Datum

2022-09-XX

Sida

171(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

3 |Hantera fastigheter
5 | Nyttjanderatt i fastighet

F

Registreri
ng

D

Registrera
sD

Registrera
sD

Registrera
sD

G

Gallras/
Bevaras

Se

anmarkni

ng

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gia

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital/Anal
og

Digital/Anal

og

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning

Kopekontrakt registreras pa 2.6.4 Forvalta avtal.

Skickas tillsammans med péskrivet kdpekontrakt

Kopebrev skickas till kdparen med kopia pa betald tomtrattsavgald)



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E

Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 1. Skogsbruksplaner

0
2. Avtal med forvaltare

3. Arsredovisning

Datum

2022-09-XX

Sida

172(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

3 |Hantera fastigheter

6 | Forvalta skogs-och lantbruksfastigheter

F

Registreri
ng

G H
Gallras/ | Sekretess
Bevaras (8)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Samhallsbyggnad

Samhallsbyggnad
/DOS

Samhallsbyggnad
/DOS

Beskrivning:

Galler skog pa detaljplanerad mark samt annan markreserv.

K L M
. Overforing
Format pa ) .
) Sortering till Slut-
handlingen .
arkiv
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
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Anmarkning

Innehaller vad som skett med skogen under ett ar samt samtliga verifikationer,



Datum

2022-09-XX

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

D
Handli
ngs-
typen

Rubrik/Namn

1. Bostadsforsorjningsprogram

4 | Samhallsbyggnad
5 |Byggnader och anlaggningar
1 |Lokalbehov och forslag

F G H | J
. . . . Ansvarig for
Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl )
handlingens
ng Bevaras (8) ats . N
forvaring
Se
anmarkni
ng

Sida

173(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:

Beslut om budgetmedel i styrelse/fullmaktige.

K L M N
. Overféring
Format pa . "
X Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen arkiv

Se 1.3.1 Styrande dokument
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 1. Antagna anbud/offerter med

tillhérande handlingar:
anbudsforfragan, anbudsunderlag,
anbudssammanstéllining med mera

0 2. Arkeologiska undersékningar,
information rérande

0 3. Besiktningsprotokoll,
kulturhistoriskt vardefulla
byggnader

0 4. Delrapporter

0 5. Ekonomisk
redovisning/budget

0 6. Entreprenadavtal/bestéllning

0 7. Fotografier, filmer

Datum

2022-09-XX

Sida

174(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

5 |Byggnader och anlaggningar

2 | Byggprojekt

F

Registreri
ng

G

Gallras/
Bevaras

Se
anmarkni
ng

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Se
anmarkni
ng

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Ibinder

Ibinder

Ibinder

Ibinder

Ibinder

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

L M N
Overforing

Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

Se 2.6 Ink6p och forséljning

Se 1.4 Planera och félja upp verksamheten
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

Datum

2022-09-XX

Sida

175(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

5 | Byggnader och anldggningar

2 | Byggprojekt

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E F G
Handli . .
. Registreri | Gallras/
ngs- Rubrik/Namn
ng Bevaras
typen
0 8. Geotekniska D
grundundersokningar Bevaras
0 9. Information rérande byggnader D
som p.g.a. sitt kulturhistoriska varde
inte far rivas eller forandras
(byggnadsminnen etcetera) Bevaras
0 10. Information rérande D
projektplanering Bevaras
0 11. Informationsmaterial Se
egenproducerat anmarkni
ng
0 12. Korrespondens Bevaras
0 13. Modeller Bevaras
0 14. Planer, till exempel
riskanalys, sanerings- och
miljoplaner med mera Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Ibinder

Ibinder

Ibinder

Ibinder

Ibinder

Ibinder

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

L M

Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Anmarkning

Kan inga som del i samradsdokumentation i en miljokonsekvensbeskrivning enligt
miljobalken. Se 2.3.1 Internt informationsmaterial

Diarieférs om det tillfor sakuppgift



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 15. Program, broschyrer,
affischer, annonser och 6vrigt
marknadsfoéringsmaterial
0 16. Protokoll fran
sammantraden, byggmaéten,
projektmoten etcetera
0 17. Publikationer
0 18. Projektdagbok
0 19. Ritningar, relationsritningar,
plan-, fasad- och
sektionsritningar
0 20. Slutbesiktningar

Datum

2022-09-XX

Sida

176(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

5 | Byggnader och anldggningar

2 | Byggprojekt

F

Registreri
ng

G

Gallras/
Bevaras

Se
anmarkni

ng

Bevaras

Se
anmarkni
ng

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Ibinder

Ibinder

Ibinder

Ibinder

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

L M N
Overforing

Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

Se 2.3.1 Internt informationsmaterial

Se 3.4.1 Ge kommuninformation
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Datum Sida

177(198)

2022-09-XX

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade 4 | Samhallsbyggnad
Processgrupp 5 |Byggnader och anlaggningar
Huvudprocess 2 | Byggprojekt
D E F G H | J K
Handli . . . . Ansvarig for .
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa
ngs- Rubrik/Namn handlingens )
ng Bevaras (8) ats . N handlingen
typen forvaring
0 21.Slutrapport/besiktningsrappo Projektledare
rt Bevaras Ibinder Digital
0 22. Tekniska beskrivningar av Projektledare
projektet Bevaras Ibinder Digital
0 23. Pressklipp Bevaras Ibinder Projektledare Digital
0 24. Uppdragshandlingar och Projektledare
projektdirektiv Bevaras Ibinder Digital
0 25. Utlatanden som inhamtats Projektledare
fran utomstaende Bevaras Ibinder Digital
0 26. Utredningar och férstudier som Projektledare
ligger till grund fér projektet Bevaras Ibinder Digital
0 27. Utvarderingar Bevaras Ibinder Projektledare Digital
28. Ovrig dokumentation om Projektledare
projektet Bevaras Ibinder Digital

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:

L M
Overforing
till Slut-
arkiv

Sortering
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Anmarkning

Kan inga som del i samradsdokumentation i en miljokonsekvensbeskrivning enligt
miljobalken

Diarieférs om det tillfor sakuppgift



Informationshanteringsplan for:

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 29. Avtal avseende byggprojekt
0 30. Ansokan och tillstand for
sprangning och for explosiva
varor
0 31. Besiktningsprotokoll
0 32. Dokumentation avseende
instruktioner for drift och
underhall
0 33. Ekonomiska kalkyler

Giltig fran: 2022-MM-DD

Datum

2022-09-XX

Sida

178(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

5 |Byggnader och anlaggningar

2 | Byggprojekt

F

Registreri
ng

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Gia

Gallras
10 ar
efter
garantiti
dens
utgang

Se
anmarkni
ng

Gallras 10
ar efter
garantitide
ns utgang

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Ibinder

Ibinder

Ibinder

Ibinder

Ibinder

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:
L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
5ar
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Anmarkning

For byggnader som beddms ha ett kulturhistoriskt varde bor protokollet bevaras

Vid avslut av projekt bor dessa handlingar 6verféras till fastighetsavdelningen. Bevaras
sa lange anlaggningen ar i drift.



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 34. Icke antagna anbud

40

35. Information fran
leverantorer

36. Rutinmdssig korrespondens

37. Spréangjournaler

38. Tidplan

39. Tjansteanteckningar och
underlag

Ovriga ansékningar och tillstdnd

Datum

2022-09-XX

Sida

179(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

4 | Samhallsbyggnad

5 |Byggnader och anlaggningar

2 | Byggprojekt

F

Registreri
ng

G

Gallras/
Bevaras

Se
anmarkni
ng

Gia

Gia

Gallras
10 ar

G2ar

Gia

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Ibinder

Ibinder

Ibinder

Ibinder

Ibinder

Ibinder

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

Se 2.6 Inkop och forséljning

Gallras efter garantitidens utgang

Som inte tillfér sakuppgift
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Sida

180(198)

Datum

2022-09-XX

Informationshanteringsplan for:
Giltig fréns 2022-MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Verksamhetsomrade 4 | Samhallsbyggnad Beskrivning:
Processgrupp 5 | Byggnader och anldggningar
Huvudprocess 2 | Byggprojekt
D E F G H | J K L M
Handli 3 ) . 3 Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa . .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut-
ng Bevaras (8) ats . N handlingen )
typen forvaring arkiv
41. Konsulthandlingar Se Projektledare
anmarkni
ng Ibinder Digital
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Anmarkning

Bevaras nar de ror byggnader av kulturhistoriskt varde som inte far férandras eller
rivas. Gallras 10 ar efter garantitidens utgang



Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
1. Risk- och sarbarhetsanalys
RSA

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

Trygghet och sdkerhet
Krisberedskap
Risker och sarbarhet

G H |
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl
Bevaras (8) ats
Se
anmarkni
ng

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring

Sida

181(198)

K

Format pa
handlingen

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

Se Styrande dokument 1.3.1.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handli

ngs- Rubrik/Namn

typen

0 1. Ledningsplan (SFS 2006:544)

0 2. Beredskapsplaner pa

foérvaltningar/bolag
0 3. Kriskommunikationsplan

Datum

2022-09-XX

Sida

182(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

5 | Trygghet och sakerhet

2 | Krisberedskap

2 | Planera krisledning

F

Registreri
ng

G

Gallras/
Bevaras

Se
anmarkni
ng

Se
anmarkni

ng

Se
anmarkni
ng

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring

Beskrivning:
K L M
. Overforing
Format pa ) .
) Sortering till Slut-
handlingen .
arkiv

Se Styrande dokument 1.3.1

Se Styrande dokument 1.3.1

Se Styrande dokument 1.3.1
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 1. Protokoll och anteckningar
som upprattas under évningen.
0 2. Dokumentation fran évning
0 3.Loggbok
0 4. Slutrapport

Giltig fran: 2022-MM-DD

Datum

2022-09-XX

Sida

183(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

5 | Trygghet och sakerhet

2 | Krisberedskap
3 | Utbilda och 6va i krisberedskap

F

Registreri
ng

G

Gallras/
Bevaras

Se
anmarkni
ng

Se
anmarkni

ng

Se
anmarkni
ng

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl

ats
K:
K:
K:
Platina

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring
Sdkerhetsamordn
are

Sdkerhetsamordn
are

Sakerhetsamordn
are

Sakerhetsamordn
are

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
Gallras om informationen finns med i slutrapporten.
Gallras om informationen finns med i slutrapporten.
Gallras om informationen finns med i slutrapporten.
5ar
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Datum

2022-09-XX

Sida

184(198)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handli

ngs- Rubrik/Namn

typen

0 1. Dokumentation

5 | Trygghet och sakerhet
2 | Krisberedskap

4 | Geografiskt omradesansvar

F G H | J K L
;i i RN Ansvarig for .
Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa .
handlingens ) Sortering
ng Bevaras (8) ats . N handlingen
forvaring
Bevaras Sakerhetsamordn | Digital
Platina are

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:

M N
Overforing
till Slut- Anmarkning
arkiv
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Datum

2022-09-XX

Sida

185(198)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

0 1. Rapporter

5 | Trygghet och sakerhet
2 | Krisberedskap

5 | Rapportera krisberedskap

F G H | J K L
;i i RN Ansvarig for .
Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa .
handlingens ) Sortering
ng Bevaras (8) ats . N handlingen
forvaring
Bevaras Sakerhetsamordn | Digital
Platina are

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:

M N
Overforing
till Slut- Anmarkning
arkiv

Page 221 of 259



Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 1. Protokoll och anteckningar

0 2. Kontaktlista

0 3. Rutiner

F

Registreri
ng

Datum

2022-09-XX

186(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Trygghet och sdkerhet
Krisberedskap
Stod vid kriser

G H | J
Ansvarig for
Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl .g
handlingens
Bevaras (8) ats . N
forvaring
Bevaras Platina Sakerhetssamord | Digital
nare
Gia K Sdkerhetssamord | Digital
nare
Se
anmarkni
ng

Beskrivning:
L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
5ar

Se Styrande dokument 1.3.1
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Anmarkning



Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

1. Meddelande VMA
0 (varningsmeddelande
allmanheten)

2 | Krisberedskap

Datum

2022-09-XX

Sida
187(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

5 | Trygghet och sakerhet

8 |Kriskommunikation

F

Registreri
ng

D

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

Platina

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring
Séakerhetssamord
nare

K

Format pa
handlingen

Digital

Beskrivning:
L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
5ar
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Anmarkning



Datum

2022-09-XX

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

1. Varningsmeddelande
0

5 | Trygghet och sakerhet
3 | Totalforsvar

3 |Varningssystem

F G H I

Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl
ng Bevaras (8) ats

G 6 man Blue Idea

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring
Séakerhetssamord
nare

K

Format pa
handlingen

Digital

Sida
188(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
0 1. Planer
0 2. Organisationsschema

0 3. Protokoll

0 4. Tjansteskrivelser
0 5. Loggar

0 6. Uppfoljningar

o
~

. Rapporter

0 8. Dokumentation 6ver
ledningscentral

5 | Trygghet och sakerhet

4 | Hantera krissituationer

Datum

2022-09-XX

Sida

189(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

1 |Krisledningsnamnd

F

Registreri
ng

G H

Gallras/
Bevaras (8)

Se
anmarkni
ng

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Sekretess

Forvaringspl
ats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Sdkerhetsamordn
are

Admin avd
Admin avd

Sakerhetsamordn
are

Sakerhetsamordn
are

Sakerhetsamordn
are

Sakerhetsamordn
are

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

L M
Overforing
till Slut-
arkiv

Sortering

Se Styrande dokument 1.3.1
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handli

ngs- Rubrik/Namn

typen

0

9. Kontaktlistor

Datum

2022-09-XX

Sida

190(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

5 | Trygghet och sakerhet

4 |Hantera krissituationer

1 Krisledningsnamnd

F

Registreri
ng

G

Gallras/
Bevaras

Gia

H

Sekretess

(8)

Forvaringspl
ats

J K
Ansvarig for N
. Format pa
handlingens .
. N handlingen
forvaring

Sdkerhetsamordn | Digital
are

Beskrivning:

L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
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Datum

Sida
2022-09-XX 191(198)
Informationshanteringsplan for:
o Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD
Verksamhetsomrade 5 | Trygghet och sakerhet Beskrivning:
Processgrupp 5 | Skydd och sakerhet
Huvudprocess 7 | Anmala till polis
D E F G H | J K L M N
Handli . . . . Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa . .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats . N handlingen )
typen forvaring arkiv
0 4, Polisanmélningar D Bevaras Platina Resp. avd Digital 5ar
0 5. Polisanmdlningar mot D Bevaras KSF N&r nagon polisanmaler kommunen och det inte hor till ndgot annat drende.
kommunen Platina Digital 5ar
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Datum Sida

2022-09-XX 192(198)

Informationshanteringsplan for:
Giltig frén: 2022.MM-DD Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Verksamhetsomrade 5 | Trygghet och sakerhet Beskrivning:
Processgrupp 6 | Forsakringar Ansvar- och olycksfallsforsakring. Person- och egendomsskada som kan
Huvudprocess 1 |Foérsdkra personer leda till skadestand eller vara skada som inte tacks av forsakring.
Olycksfall elever, arbetsmarknadspolitiska atgarder, gode méan med flera
D E F G H 1 ) K L M N
Handli . . . . Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa . .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats . N handlingen )
typen forvaring arkiv
0 1. Ansvarsforsakringar person, Se Se 2.6.4 Forvalta avtal.
avtal anmarkni
ng
0 2. Olycksfallsforsakringar, avtal Se Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkni
ng
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Datum Sida

2022-09-XX 193(198)

Informationshanteringsplan for:
Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Giltig fran: 2022-MM-DD
Beskrivning:

Verksamhetsomrade Trygghet och sdkerhet
Processgrupp 6 | Forsdkringar
I Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon
Huvudprocess 2 | Forsdkra egendom & 8 &
D E F G H | J K L M N
Handli . . . . Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa . .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats . N handlingen )
typen forvaring arkiv
0 1. Ansvarsforsakringar, avtal Se Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkni
ng
0 2. Sakforsakringar, avtal Se Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkni
ng
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Datum

2022-09-XX

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade 5 | Trygghet och sakerhet
Processgrupp 7 | Skade- och tillbudsrapportering
Huvudprocess 1 |Ansvarsskada
D E F G H | J
Handli . . . . Ansvarig for
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl )
ngs- Rubrik/Namn handlingens
ng Bevaras (8) ats L
typen forvaring
0 1. Skadeanmalningar (skador, Bevaras Platina Resp. avd

stolder och ersattningar)

K

Format pa
handlingen

Digital

Sida

194(198)

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:

Galler alla: anstallda, elever, fortroendevalda

L M

N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
5ar
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Datum

Sida
2022-09-XX 195(198)
Informationshanteringsplan for:
Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD g / y

Verksamhetsomrade 5 | Trygghet och sakerhet Beskrivning:
Processgrupp 7 | Skade- och tillbudsrapportering
Huvudprocess 2 |Egendomsskada

D E F G H 1 J K L M N
Handli Registreri | Gallras/ | Sekret F5 . | Ansvarig for E t 0 Overforing

ngs- Rubrik/Namn egistren afiras ekretess | Forvaringsp handlingens orm? pd Sortering till Slut- Anmaérkning

ng Bevaras (8) ats . N handlingen )

typen forvaring arkiv

0 1. Skadeanmalningar (skador, D Bevaras Platina Resp. avd Digital 5ar

stolder och ersattningar)
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Datum Sida

2022-09-XX 196(198)
Informationshanteringsplan for:
o Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD
Verksamhetsomrade 5 | Trygghet och sakerhet Beskrivning:
Processgrupp 7 | Skade- och tillbudsrapportering
Huvudprocess 4 | Arbetsskada och tillbud
D E F G H | J K L M N
Handli . . . . Ansvarig for . Overforing
. Registreri | Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl ) Format pa . .
ngs- Rubrik/Namn handlingens ) Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats . N handlingen )
typen forvaring arkiv
0 2. Inrapportering av tilloud D Bevaras |- Personalavd GOr man en sammanstallning over tillbud racker det att bevara den. Annars ska
Platina Digital - 5ar tillbuden bevaras.
0 3. Handlingar rérande D Bevaras Personalavd Kan bevaras i rehabiliteringsakten
arbetsskador/olycksfall eller
fardolycksfall Platina Digital 5ar
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2022-MM-DD

Verksamhetsomrade
Processgrupp 8
Huvudprocess
D E F
Handli Registreri
ngs- Rubrik/Namn g
n
typen g
0 1. Samverkansavtal
0 2. Arbetsordning BRA D

Datum

2022-09-XX

Trygghet och sdkerhet
Brottsférebyggande arbete

Samverka med polis

G H | J

Ansvarig for

Gallras/ | Sekretess | Férvaringspl .g
handlingens

Bevaras (8) ats -
forvaring

Se

anmarkni

ng

Bevaras Platina Sakerhetssamord

nare

Sida

197(198)

K

Format pa
handlingen

Digital

Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen

Beskrivning:

L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
5ar
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Datum

Sida
2022-09-XX 198(198)
Informationshanteringsplan for:
Hallsbergs kommun/kommunstyrelsen
Giltig fran: 2022-MM-DD g / y
Verksamhetsomrade 5 | Trygghet och sakerhet Beskrivning:
Processgrupp 8 | Brottsforebyggande arbete
Huvudprocess 2 | Maéta trygghet
D E F G H 1 J K L M N
Handli Registreri | Gallras/ | Sekret F5 . | Ansvarig for E t 0 Overforing
ngs- Rubrik/Namn egistren afiras ekretess | Forvaringsp handlingens orm? pd Sortering till Slut- Anmaérkning
ng Bevaras (8) ats . N handlingen )
typen forvaring arkiv
1. Trygghetsméatningar Bevaras Platina Sdkerhetssamord | Digital 5ar
0

nare
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Sammantradeskalender 2023
6
22/KS/134
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HALLSBERGS Tjansteskrivelse 1ot
KOMMUN Dnr:22/KS/134

Sammantradeskalender 2023

Arendebeskrivning
Sammantradeskalender for ar 2023 med inlamnings- och utskicksdatum for kommunstyrelsens
arbetsutskott, kommunstyrelsen och kommunfullmaktige.

Forslag till beslut
Kommunfullmaktige foreslas besluta att anta sammantradeskalender for ar 2023.

[1Barnkonsekvensanalys &r utford och redovisas i tjansteskrivelsen eller i bilaga

XVid prévning av barnets basta ar bedomningen att drendet som ska beslutas inte rér barn.

Kommunstyrelseforvaltningen

Lena Fagerlund Christina Torpman
Kommundirektor Kommunsekreterare
Bilagor

Sammantradeskalender 2023
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HALLSBERGS
KOMMUN

Kommunstyrelseforvaltningen

Sammantradeskalender 2023 med inlamning- och utskicksdatum

Galler for kommunstyrelsens arbetsutskott (KSAU), kommunstyrelsen (KS) och kommunfullméaktige (KF)

Senast inlamning av | Kallelse skickas till |KSAU sammantrade |Kallelse KS sammantrade Kallelse KF sammantrade
material till KSAU |KSAU skickas till KS skickas till KF

Mandagar Torsdagar Mandagar 13:15 Torsdagar Tisdagar 8:30 Torsdagar Mandagar 18:30
23 jan 26 jan 30 jan 2 feb 7 feb 16 feb 27 feb

20 mars 23 mars 27 mars 6 april 11 april 13 april 24 april

15 maj 17 maj (ons) 22 maj 25 maj 30 maj 1 juni 12 juni

28 aug 31 aug 4 sep 7 sep 12 sep 14 sep 25 sep

25 sep 28 sep 2 okt 5 okt 10 okt 12 okt 23 okt

23 okt 26 okt 30 okt 2 nov 7 nov 9 nov 20 nov

20 nov 23 nov 27 nov 30 nov 5 dec 7 dec 18 dec
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Reglemente for Sydnarkes
overformyndarnamnd
7/
22/KS/139
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HALLSBERGS Tjansteskrivelse Sida 11
KOMMUN Dnr:22/KS/139

Reglemente fér Sydnarkes dverférmyndarnamnd

Arendebeskrivning

Reglemente for Sydnéarkes éverformyndarnamnd upphor att gélla vid utgangen av 2022.
Kommunfullmaktige i de samverkande kommunerna behéver darfor besluta om nytt reglemente for
namnden.

Forslag till beslut

Kommunfullmaktige foreslas besluta:

1. att anta reglemente for Sydnarkes éverformyndarnamnd

2. att reglementet géller fran och med 1 januari 2023 och tills vidare

3. att reglemente for Sydnarkes 6verformyndarnamnd galler under férutsattning att samverkande
kommuner fattat likalydande beslut.

Arendet

Reglemente for Sydnéarkes éverformyndarnamnd upphor att gélla vid utgangen av 2022.
Kommunfullmaktige i de samverkande kommunerna behover darfor besluta om nytt reglemente for
namnden.

| det nya reglementet féreslas vissa mindre redaktionella dndringar. Utéver det foreslas andringar
vad géller fordelning av personuppgiftsansvar inom Kumla kommun (6 §), som ar vardkommun for
namnden. Detta utifran en granskning som genomforts av Kumla kommuns dataskyddsombud.
Vidare foreslas att ordférandeskapet bli fast och utgar fran vairdkommunen, men att vice
ordférandeskapet ska vara roterande bland 6vriga kommuner.

Nuvarande reglemente galler for aktuell mandatperiod. For att inte behdva anta nytt reglemente
infor nya mandatperioder foreslas reglementet galla tills vidare, i likhet med det reglemente som
géller for Sydnarkes I16nenamnd.

Sedan foregaende reglemente antogs har en gemensam grafisk profil for sydnarkesammarbeten
tagits fram. Det nya reglementet foljer den grafiska profilen vad géller typografi och farger, samt har
logotypen for sydnarkes overformyndarnamnd.

[JBarnkonsekvensanalys &r utférd och redovisas i tjansteskrivelsen eller i bilaga

XVid prévning av barnets basta ar beddmningen att drendet som ska beslutas inte rér barn.

Kommunstyrelseforvaltningen

Lena Fagerlund Evelyn Bostrom
Kommundirektor Administrativ chef
Bilagor

Reglemente for Sydnarkes éverformyndarnamnd
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Sydnarkes
overformyndarnamnd

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Reglemente for Sydnarkes
overformyndarnamnd

‘ ‘ Handlingsplan
‘ ‘ ‘ Riktlinjer .Kommunfullméktige .Kommunstyrelsen Namnd
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Beslutande
Datum och paragraf

Dokumentansvarig
Revideras
Galler till

Fullméktige i respektive medlemskommun
Klicka har for att valja datum., § X
Administrativ chef, Kumla kommun

Vid behov

Tills vidare
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Reglemente for Sydnirkes 6verformyndarniamnd

§ 1 Allmant

§ 2 Uppgifter med mera

§ 3 Delegering fran kommunfullmiktige
§ 4 Personalansvar

§ 5 Krisledning och héjd beredskap

§ 6 Personuppgiftsansvar

§ 7 Uppfoljning, dterredovisning och rapportering till fullmaktige

§ 8 Information och samrad
Arbetsformer

§ 9 Sammansattning och val

§ 10 Tidpunkt for sammantraden

§ 11 Kallelse

§ 12 Offentliga sammantraden

§ 13 Sammantrade pa distans

§ 14 Narvaroratt

§ 15 Presidium

§ 16 Ordforanden

§ 17 Ersattare for ordféranden och vice ordférandena

§ 18 Forhinder

§ 19 Ersittares tjanstgoring

§ 20 Jav, avbruten tjanstgoring

§ 21 Reservation

§ 22 Justering av protokoll

§ 23 Delgivning

§ 24 Undertecknande av handlingar

§ 25 Arkiv
Bilaga: Behandling av personuppgifter
Kommunstyrelsen

Ekonomihantering
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Reglemente for Sydnarkes overformyndarnamnd

§ 1 Allmant

Kumla, Lekeberg, Askersund, Hallsberg och Laxd kommuner har i avtal kommit
overens om att fran och med 1 januari 2019 inratta en gemensam namnd, kallad
Sydniarkes 6verformyndarndmnd, for samverkan inom 6verférmyndaromradet.

Detta reglemente dr antaget av kommunfullméktige i Kumla, Lekeberg, Askersund,
Hallsberg och Lax& kommun och giller frdn och med 1 januari 2023 och tills
vidare.

Antaget av kommunfullmaiktige i Askersunds kommun (KF 2022-XX-XX, § X).
Antaget av kommunfullmaktige i Hallsbergs kommun (KF 2022-XX-X¥X, § X).
Antaget av kommunfullmaktige i Laxd kommun (KF 2022-XX-XX, § X).
Antaget av kommunfullméktige i Lekebergs kommun (KF 2022-XX-XX, § X).
Antaget av kommunfullmiktige i Kumla kommun (KF 2022-XX-X¥, § X).

Kumla kommun ar virdkommun och den gemensamma namnden ingar i
vardkommunens organisation. Namndens verksamhet bedrivs genom
overformyndarkansliet i Kumla kommun.

Utover vad som giller om ndmnder och gemensamma namnder enligt 6 kap. och 9
kap. 19—36 § kommunallagen (2017:725), KL, samt om 6verformyndarndmnd
enligt 19 kap. fordldrabalken (1949:381), FB, ska mellan kommunerna tecknad
overenskommelse och detta reglemente gilla for den gemensamma namnden.

§ 2 Uppgifter med mera

Sydnirkes overformyndarnamnd fullgor de samverkande kommunernas uppgifter
enligt nedan angivna lagar jaimte foreskrifter rorande verksamhetsomradet i andra
forfattningar.

1. Foraldrabalken (1949:381), i de delar som avser
overformyndarverksamheten.

2. Formynderskapsforordningen (1995:379).

3. Lagen (2005:429) om god man for ensamkommande barn.

Verksamheten ska bedrivas i enlighet med de mél och riktlinjer som de ingéende
kommunernas fullméktige bestamt.

Namnden ska vid behov samréada med kommunerna samt med andra myndigheter.

Sydnirkes overformyndarnamnd far vicka drende hos fullméktige i respektive
kommun.

Namnden ska inom sitt forvaltningsomrade avge de yttranden och lamna de
upplysningar som kan begéaras av fullmaktige, kommunstyrelsen och de
samverkande kommunernas 6vriga namnder.
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Namnden far begira yttranden och upplysningar frén 6vriga nimnder om det
behdvs for att naimnden ska kunna utfora sina uppgifter.

Sydnirkes 6verformyndarndmnd har det 6vergripande ansvaret for strategiska,
operativa och verkstillande fragor inom sitt uppdragsomrade.

Sydnirkes 6verformyndarndmnd ansvarar dven for att

1. rekrytera stallforetriadare

2. verka for en rattssidker hantering och handlaggning inom verksamheten

3. faststilla och folja upp framtagen internkontrollplan,

4. informera allmédnheten om den egna verksamheten

5. verka for forenkling av regler inom nimndens ansvarsomrade

6. verka for att samrad sker med de som nyttjar nimndens tjanster

7. inom sitt verksamhetsomrade efterstrava samverkan med andra
kommuner, regionen, andra offentliga organ samt foreningar och
organisationer

8. vid fullgorandet av sina uppgifter samverka med kommunstyrelsen och
ovriga nimnder genom att exempelvis stélla personal till forfogande for
deltagande i projektgrupper och utredningar

9. deltaiarbetet med fragor om tillgéanglighet

10. bevaka och ansdka om statsbidrag inom ndmndens ansvarsomréade,

11. aga och utveckla nimndens it-system

12. for kommunens rikning sluta upphandlingsavtal inom nimndens
ansvarsomrade

13. folja samhallsutvecklingen och ta de initiativ och vidta de &tgiarder som
kravs inom sitt uppdragsomrade.

§ 3 Delegering fran kommunfullmaktige

Sydnirkes 6verformyndarnamnd far inom sitt verksamhetsomréde och utan
kommunfullméktige i de samverkande kommunernas sirskilda godkdannande,
under forutsattning att drendet inte dr av principiell betydelse eller annars av storre
vikt

1. sjilv eller genom ombud fora nimndens talan i alla mal och drenden som
faller inom niamndens verksamhetsomrade, med ritt att &
samverkanskommunernas viagnar triffa 6verenskommelse om betalning,
inga forlikning, och sluta annat ekonomiskt avtal.

2. lamna yttranden i offentliga utredningar, promemorior, lagforslag och
motsvarande i de fall frdgan endast berér nimndens verksamhetsomrade
och inte bedoms vara av strategisk betydelse for samverkanskommun av
dess kommunstyrelse.

§ 4 Personalansvar
Kommunstyrelsen i virdkommunen ar anstillningsmyndighet for
overformyndarkansliets personal.
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§ 5 Krisledning och hojd beredskap
Namnden ska inga i respektive kommuns krisorganisation utifran respektive
kommuns behov.

§ 6 Personuppgiftsansvar
Sydnirkes 6verformyndarndmnd ar personuppgiftsansvarig for de behandlingar av
personuppgifter som sker i nimndens verksamhet.

Kommunstyrelsen i Kumla kommun ar personuppgiftsansvarig for behandling av
personuppgifter inom personaladministrativ verksamhet, it-stéd och
namndhantering, dven for behandling som sker inom Sydnérkes
overformyndarndmnd.

Kommunstyrelsen ar ocksa personuppgiftsansvarig for behandling av
personuppgifter inom ekonomiavdelningen for behandling som avser
anvandarregister, information om loner, leverantorsbetalningar,
autogirohantering, avbetalningsplaner, anmailan e-faktura samt kravhantering och
avskrivningar.

Kommunstyrelsen dr personuppgiftsbitrade for behandlingar av personuppgifter
inom ekonomiavdelningen for vissa i bilaga till detta reglemente angivna
behandlingar.

§ 7 Uppfaljning, aterredovisning och rapportering till fullmaktige

Sydnirkes 6verformyndarnamnd ska kontinuerligt f6lja upp sin verksamhet.
Namnden ska tva ginger per ar redovisa till fullmiktige i samverkanskommunerna
hur den fullgjort de uppdrag som fullmiktige lamnat till dem. Ndmnden ska vid
redovisningen dven redogora for hur uppdrag som delegerats till dem fullgjorts.
Rapporteringen ska dven omfatta hur verksamheten utvecklas och hur den
ekonomiska stéllningen ar.

Redovisning enligt forsta stycket ska ske enligt riktlinjer som faststillts av
fullméktige i virdkommunen. Redovisningen lamnas till kommunstyrelsen i de
samverkande kommunerna som samordnar de olika nimndernas redovisningar.

Namnden ska ocksa fullgora den rapporteringsskyldighet som alagts den enligt
speciallag.

Fullmaktige i respektive samverkanskommun har rtt att f4 upplysningar fran
namnden. Ordféranden och vice ordforanden i nimnden samt de anstillda i
overformyndarkansliet ar skyldiga att lamna upplysningar vid fullmaktiges
sammantriaden, om det inte finns niagot hinder mot det pa grund av sekretess.

Den gemensamma ndmnden svarar ocksa for att, pa eget initiativ, informera
kommunstyrelsen i respektive kommun om principiella handelser eller andra
héndelser av storre vikt for namnden eller ndgon av dess medlemmar.
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§ 8 Information och samrad

Kommunstyrelsen, nimnderna och kommunalréd respektive oppositionsréad ska i
mojligaste méan fran namnd erhélla den information och det underlag de behéver i
sin verksamhet. Ritten till information omfattar inte uppgift for vilken sekretess
rader.

Samrad bor dven ske med foreningar och organisationer nir dessa ar sarskilt
berorda. Namnden beslutar om formerna for samrad.

Arbetsformer

§ 9 Sammansattning och val
Sydnirkes 6verformyndarnamnd ska ha fem (5) ledaméter och fem (5) ersittare
som utses av respektive kommunfullmaktige enligt foljande:

Kommun Ledamoter  Ersittare
Kumla 1 1
Askersund 1 1
Lekeberg 1 1
Laxa 1 1
Hallsberg 1 1

Namnden ska ha en ordforande och en vice ordforande. Dessa viljs av fullméktige i
Kumla kommun f6r hela mandatperioden.

Posten som ordforande ska vara fast och tillfalla virdkommunen, om inte
kommunerna dr 6verens om annat.

Posten som vice ordférande ska rotera i ordningen: Askersund, Hallsberg, Laxa och
Lekeberg.

Mandatperioden ska vara fyra (4) ar raknat fran den 1 januari aret efter det ar
allménna val till kommunfullméktige hallits i hela landet.

§ 10 Tidpunkt for sammantraden
Sydnirkes 6verformyndarnamnd sammantrader pa dag och tid som nimnden
bestaimmer.

Niamnden sammantrader i Kumla kommun om inte nimnden sjilv bestimmer
annat.

Sammantriade ska ocksa héllas om minst en tredjedel av namndens ledamoter
begér det eller om ordféranden anser att det behovs. En begidran om extra
sammantriade ska goras skriftligen hos ordféranden och innehélla uppgift om det
eller de drenden som 6nskas behandlade pa det extra sammantradet.
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Ordforanden ska, om det inte finns hinder, samrada med vice ordféranden om
tiden for extra sammantrade.

Om det foreligger sarskilda skal far ordféranden stilla in ett sammantrade eller
andra dag eller tid for ssmmantrade. Om det inte finns hinder ska samrad ske med
vice ordférande.

Om ordforanden beslutar att ett sammantride ska stéllas in eller att dag eller tid
andras, ska ordforanden se till att ledamoter och erséttare snarast underrittas om
beslutet.

§ 11 Kallelse

Ordfoéranden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantriadena. Nar varken
ordféranden eller vice ordforande kan kalla till ssmmantrade ska den som varit
ledamot i namnden langst tid gora detta. Om flera ledamoter har lika 1ang
tjanstgoringstid ska den till aldern &dldste ledamoten gora detta.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for
sammantradet.

Kallelsen ska tillstéllas ledamoter och ersittare senast tre dagar fore
sammantriadesdagen. I det fall ordféranden beslutar att ytterligare drenden ska
behandlas efter att kallelsen faststillts ska ledamoter och ersiattare meddelas detta
snarast.

Kallelsen bor atfoljas av foredragningslista. Ordféranden bestammer i vilken
utstrackning handlingar som tillhor ett drende pa foredragningslistan ska bifogas
kallelsen.

I undantagsfall far kallelse ske pa annat sitt.

§ 12 Offentliga sammantraden
Sydnirkes 6verformyndarnamnd far besluta att nimndens sammantriade ska vara
offentligt med de undantag som anges i kommunallagen.

§ 13 Sammantrade pa distans

Sydnirkes 6verformyndarnamnd fir om sarskilda skal foreligger sammantrada
med ledamoter narvarande pa distans. Sdidant sammantrade far endast d4ga rum om
ljud- och bildoverforing sker i realtid och pa ett sddant sitt att samtliga deltagare
kan se och hora varandra och delta pa lika villkor. Lokalen ska vara s& beskaffad att
inte obehoriga kan ta del av sammantradeshandlingar, bild eller Jjud.

Ledamot som Onskar delta pa distans ska senast sju dagar i forvig anmaéla detta till
overformyndarkansliet. Ordféranden avgor om narvaro féar ske pé distans.

Sydnirkes overformyndarndmnd far bestimma vad som niarmare ska gélla om
deltagande pa distans.
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§ 14 Narvaroratt
Sydnirkes 6verformyndarnamnd fir medge fortroendevald som inte ar ledamot
eller ersattare i ndimnden att nirvara vid sammantride for att lamna upplysningar.

Narvaroratten enligt forsta stycket giller inte drenden som rér myndighetsutévning
mot nagon enskild.

Namnden far utover detta bestimma att annan ska ha ratt att narvara vid
namndens sammantraden.

Nar Sydnarkes 6verformyndarnamnd har fatt i uppdrag att besvara ett
medborgarinitiativ eller medborgarforslag har forslagsstéllaren/forslagsstéllarna ratt
att narvara nar nimnden behandlar forslaget.

§ 15 Presidium

Sydnirkes overformyndarndmnds presidium ska besta av ordféranden och vice
ordféranden. Vice ordféranden ska bitrada ordforanden i uppgiften att planera och
leda sammantréadet i den man ordféranden anser att det behdvs.

§ 16 Ordforanden
Det éligger ordféranden att

e leda Sydnirkes 6verformyndarndmnds arbete och sammantraden

e kalla till ssmmantride i enlighet med lag och reglemente

e kalla ersittare

e attinfor sammantriddena se till att Arendena som ska behandlas i nimnden
vid behov ar utredda

e setill att fardigberedda drenden snarast behandlas i nimnden.

§ 17 Ersattare for ordforanden och vice ordforandena

Om varken ordféranden eller annan i presidiet kan delta i ett helt sammantrade
eller del av sammantriade far namnden utse en annan ledamot som erséttare for
dessa. Tills valet forrattats fullgors ordférandens uppgifter av den som varit
ledamot i namnden langst tid. Om flera ledaméter har lika 1ang tjanstgoringstid
fullgors ordférandens uppgifter av den dldste av dem.

Motsvarande giller om ordféranden eller annan i presidiet pa grund av sjukdom
eller annan anledning inte kan fullgora sitt uppdrag under en lingre tid. Ersattaren
fullgor samtliga ordférandens/ovriga presidiets uppgifter.

§ 18 Forhinder

En ledamot som ar forhindrad att delta i ett sammantrade eller i en del av ett
sammantriade ska snarast anmala detta till Sydnarkes 6verformyndarndmnds
sekreterare eller ndgon annan anstilld vid 6verformyndarkansliet. Kansliet ska
underritta den ersittare som star i tur om att denne ska tjanstgora.

§ 19 Ersattares tjanstgoring
Om en ledamot ar forhindrad att delta eller att vidare delta i ett sammantrade ska
en ersittare tjanstgora i ledamotens stélle. I forsta hand ska erséttare kallas in fran
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den kommun vars ledamot ar forhindrad att delta. I 6vrigt géller att den erséttare
ska kallas in som inte redan kallats in.

En ledamot som kommer under ett pdgdende sammantriade har ratt att tjanstgora
aven om en ersittare har tratt in i ledamotens stille.

Ersittare har ritt att ndrvara och yttra sig pd sammantriade dven nir de inte
tjanstgor.

§ 20 Jav, avbruten tjanstgoring
En ledamot eller en ersittare som avbrutit sin tjanstgoring pa grund av jav i ett
arende far tjanstgora igen sedan drendet behandlats.

§ 21 Reservation

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och vill motivera reservationen ska
ledamoten gora det skriftligt. Motiveringen ska lamnas till sekreteraren fore den
tidpunkt som har faststillts for justeringen av protokollet. Motsvarande géller vid
omedelbar justering.

§ 22 Justering av protokoll
Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot.

Sydnirkes overformyndarnamnd kan besluta att en paragraf i protokollet ska
justeras omedelbart. Paragrafen ska redovisas skriftligt vid sammantriadet och
justeras av ordféranden och en ledamot.

Namndens protokoll ska anslas pa var och en av de samverkande kommunernas
anslagstavlor.

§ 23 Delgivning
Delgivning med Sydnirkes 6verformyndarndmnd sker med ordféranden,
forvaltningschefen, eller annan anstélld som namnden beslutar.

§ 24 Undertecknande av handlingar

Avtal, andra handlingar och skrivelser som beslutas av nimnden ska undertecknas
av ordféranden eller vid forfall for denne av vice ordféranden och kontrasigneras av
anstilld som ndmnden bestammer. I 6vrigt bestimmer nimnden vem som skall
underteckna handlingar.

§ 25 Arkiv
Sydnérkes 6verformyndarnamnd ar arkivansvarig inom sitt verksamhetsomrade.
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Bilaga: Behandling av personuppgifter

Kommunstyrelsen

Ekonomihantering
Andamal

Kategorier av registrerade

Kategorier av
personuppgifter

Tekniska och
organisatoriska
sikerhetsatgirder

Gallring

Fora kund- och leverantorsregister, fakturering och ta
emot fakturor, utbetalningar samt attestforteckning.

Anstillda och fortroendevalda, foretag, allméanhet

Personuppgifter som féorekommer ar namn,
forvaltning, anviandar-id, kostnadsstille, referenskod,
personnummer, adress, anstillningsgrad, sjukfranvaro,
semesterlon, fakturanummer, kundnummer

Behorighetsstyrning. I vissa fall forvaras handlingar i
parm pa last kontorsrum

Personuppgifter och handlingar gallras eller bevaras i
enlighet med kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan
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Ekonomisk uppfoljning jan-juli

Hallsbergs kommun
2022
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Prognostiserat resultat

Driftredovisning Utfall Budget 2022 Prognos 2022 Avvikelse
Kommunfullmaktige -193 -610 -610 0
Kommunstyrelse -24 412 -44 778 -44 778 0
Planeringsreserv 0 -34 283 -24 283 10 000
Drift-och servicenamnden -21 298 -39 827 -39 827 0
Bildningsndmnden -227 060 -382 634 -384 889 -2 255
Social-och -195 634 -361 604 -361 604 0
arbetsmarknadsnamnden

Taxe- och 157 0 0 0
avgiftsnamnden

Revision -255 -690 -690 0
Valndmnden 391 -650 -650 0
Overférmyndarnamnden -1 818 -2 400 -2 700 -300
Strukturatgarder uppdrag 3 000 3 000 0
Transfereringar -91 769 -146 071 -145 571 500
Totalt namnder -561 891 -1 010 547 -1 002 602 7 945
Finansiering 608 715 1027 547 1028 747 1200
Totalt finansiering 608 715 1027 547 1028 747 1200
Totalt 46 824 17 000 26 145 9 145

Helarsprognosen efter juli minad visar ett resultat pi 26,1 mnkr, ett dverskott med 9,1 mnkr
jamfort med budgeterat resultat.

Néamndernas samlade prognoser for dret visar ett pd 7,9 mnkr. Finansieringens dverskott beror
pa aterbaring Kommuninvest samt nagot hogre skatteprognos én tidigare.

Hallsbergs kommun, Ekonomisk uppféljning jan-juli 3(8)
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Manadsuppfoljning

Kommunstyrelsen

Prognosen for kommunstyrelsens driftsresultat per den sista juli dr osdker men visar férnarvarande pé
ett nollresultat vid arets slut. I och med deléarsrapporten per den sista augusti kommer en mer fordjupad
analys genomforas for arets resultat.

Planeringsreserven uppgér till 34 283 tkr varav 14 mnkr dr ej nyttjat utrymme for kostnader
Blomsterdngen och ordinarie planeringsreserv till 20,3 mnkr. Beddmningen i prognosen bygger pa att
ordinarie planeringsreserv nyttjas under resterande del av aret och 4 mnkr av utrymmet for
Blomsterdngen. De 4 mnkr kommer nyttjas for kostnader sdsom exempelvis lagerhallning av
inventarier och andra kostnader som uppkommer i och med forseningen av boendet.

Transfereringarna innehdller frimst gemensamma overgripande budgetposter. Med de forsta
sju manaderna som underlag bedoms arets resultat for transfereringarna totalt sluta med ett 6verskott
pa 500 tkr.

Drift- och servicenamnden

Totalt visar prognosen for drift- och servicenimndens skattefinansierade verksamhet ett nollresultat.

For avgiftskollektivet vatten- och avloppsverksamhet visar prognosen ett nollresultat.

Bildningsndgmnden
Prognosen for bildningsndmnden pekar pa ett underskott med 2 255 tkr.

Kostnaderna for forskolebarn och elever i annan kommunal eller fristdende verksamhet har 6kat
kraftigt under nagra &r. Vardnadshavare gor ett val om vart barnet ska gé i skolan utifrén det fria
skolvalet. Bildningsforvaltningen ser en tendens att valen sker redan i yngre aldrar jamfort med hur det
sett ut tidigare.

Det nya avtalet for skolskjutsar har inneburit 6kade kostnader bland annat p& grund av att lanstrafiken
dragit in vissa linjer.

Social- och arbetsmarknadsnamnden

Social- och arbetsmarknadsnimndens prognos visar ett nollresultat.

Aldreomsorgsverksamheten har tilldelats forvaltningens effektiviseringsuppdrag pa 1 500 tkr, och en
omorganisation pagar just nu for att bli effektivare i framtiden. Under 2022 berdknas dock inte dessa
effektiviseringar fa effekt i ekonomin. Aldreomsorgen beriknar dock en budget i balans 2022 med
hjdlp av statsbidrag.

Inom verksamheten for funktionshindrade prognostiseras ett underskott med 2 500 tkr da fler externa
platser dn budgeterat behdver kdpas in.

For individ- och familjeomsorg &r prognosen ett 6verskott med 1 000 tkr. Kostnaden for ekonomiskt
bistand ar ligre d4n budget for perioden jan-juli och berdknar redovisa ett 6verskott med 3 600 tkr.
Kostnaderna for placeringar och 6ppenvard berdknas dock redovisa underskott.

Ovriga négmnder/motsvarande

Inom verksamheterna kommunfullméktige, revision, samt valndmnd visar prognoserna inga
avvikelser. For 6verformyndarverksamheten dr prognosen ett underskott pa 300 tkr. Den totala

Hallsbergs kommun, Ekonomisk uppféljning jan-juli 4(8)
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drendemédngden for godmanskap, forvaltarskap, samt formyndarskap med mera drenden har 6kat de
senaste aren.

Hallsbergs kommun, Ekonomisk uppféljning jan-juli 5(8)
Page 256 of 259



Preliminar befolkningsstatistik

Tabellen visar fordndringarna under aret jamfort med arsskiftet.

Antal invanare Forindring arsskiftet

2021-12-31 faktisk 16 196

2022-03-31 faktisk 16 245 +49
2022-06-30 faktisk 16 274 +78
2022-08-31 prel 16 287 +91

Kdlla: SCB (faktisk), Befolkningsstatistik fran kommuninvanarregistret(prel)

Hallsbergs kommun, Ekonomisk uppféljning jan-juli
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Likvida medel

Den 31 juli uppgick likvida medel till 144,4 mnkr. Det &r 7,6 mnkr mindre &n 30 juni.
Den goda likviditeten har gjort att planerad nyupplaning for att finansiera investeringar
kunnat skjutas pé framtiden, dessutom har tva 14n 16sts.

Likvida medel
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Upplaning

Kommunens ldneskuld uppgar till 224,4 mnkr. 74 procent av laneskulden 4r bundna lan, och
26 procent har rorlig ranta.

Under juni ménad 16stes tva 14n om totalt 3,9 mnkr. Lanen hade rorlig rénta.

Den genomsnittliga kapitalbindningen &r 2,89 ar och den genomsnittliga rantebindningen 2,59
ar, snittrantan ligger pa 0,79 procent enligt prognos frain Kommuninvest.

Kapitalbindning laneskuld
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