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VT1 Kommungemensam dokumenthanteringsplan fér ledande/styrande och stédjande processer

B. Verksamhets- ;
A. Verks- [omrade C. Processgrupp - D. Huvudprocess - |E. Underprocess el. aktivitet Leverans till

) . beskriverendel | " . "p ’ P ’ Handlingstyp/dokument Format Bevaras/Gallras centralarkivet/E- Forvaring-/lagringsplats Slutgiltigt arkivformat Anmarkning
typ uppdrag enligt Vad vi gor - exempel )
av uppdraget arkivet
lag
Generella regler och gallringspaln for e-post, SMS och handlingar som anses vara av tillfallig/ringabetydelse

innehallet har en koppling till myndighetens verksamhet.
Icka allmédnna handlingar ska gallras/raderas fortlopande.

ad Ud CHIoLICTao (Uialicivido) Ul

Hos alla myndigheter férekommer en rad handlingar av tillfillig eller ringa betydelse, kortvarig relevans och av rutinmissig beskaffenhet som utan olidgenhet ska gallaras vid in aktualitet. Aven e-post och SMS av tillfillig

och ringa betydelse ska gallras sa fort dessa inte dr aktuella langre.

_E nactlacn o A 1 m3n handlin ax alls inn = el o ninea atd lacann nta halhh S A S+n in A 1 o AP anftn N A nt clen
Regler och handlingsplan for e-post, SMS och handlingar i system for tillfillig/ringa betydelse
ABCD ‘ Icke allménna handlingar |"Politikerregeln", Facklig fortroendevald Digitalt Gallras vid inaktualitet systematiskt/handlaggare
Rent privat innehall Digitalt Gallras vid inaktualitet systematiskt/handlaggare
Utkast, koncept som inte fardigstallts Digitalt Gallras vid inaktualitet systematiskt/handlaggare
Korrespondens om pagaende arbetet Digitalt Gallras vid inaktualitet systematiskt/handlaggare
Dokument for samrad sa kallad delning Digitalt Gallras vid inaktualitet systematiskt/handléggare
Tillféllig och ringa betydelse Kopior eller dubletter Digitalt Gallras vid inaktualitet systematiskt/handlaggare
Inkomna forfragningar av tillfallig betydelse eller rutinmassig|Digitalt Gallras vid inaktualitet systematiskt/handléggare
karaktar
Handlingar som inte foranleder nagon atgard Digitalt Gallras vid inaktualitet systematiskt/handlaggare
Inte berér myndighetens omrade, meningslésa Digitalt Gallras vid inaktualitet systematiskt/handléggare Om inte handlingen kraver
meddelanden, spam vidarebefordran till annan myndighet
Register, listor, liggare som saknar betydelse for atersdkning |Digitalt Gallras vid inaktualitet systematiskt/handldggare
av handlingar
Mottagnings-delgivningsbevis Digitalt Gallras vid inaktualitet systematiskt/handléggare Savida de inte tillfor arendet sakuppgift
Kontroll av postbefordran ex, (laskvitton) Digitalt Gallras vid inaktualitet systematiskt/handlaggare
Handlingar som 6verforts till ny databarare Digitalt Gallras vid inaktualitet systematiskt/handldggare SMS, E-post som vidarebefordras till
drendehanteringssystem eller
registratorfunktion for diariféring = ny
databérare kan gallras direkt
Hantera E-postloggar Loggar=datalagrade férteckningar Digitalt 30 dagar Server IT Det finns ingen anledning att atersoka
handlingar via e-postloggar.
Handlingarna som ska bevaras ska
hanteras direkt av tjansteman genom
att diariforas i drende-
verksamhetssytem
Inkorg och utkorg for e-post och  In-utkorg utgor allman handling Digitalt Gallras vid inaktualitet Sytematiskt/handlaggare In-och utkorg saknas betydelse for att
SMS atersoka handlingar eftersom de
handlingarna som ska bevaras inte ska
vara kvar i in-och utkorgen utan ska
atersokas i arendehanteringssystemet
Loggar i Flexite Datalagrade forteckningar Digitalt Gallras vid inaktualitet Sytematiskt/handlaggare Arenden i systemet dr av ringa och
tillfallighetsbetydelse och Forteckning
over drenden i systemet. Behovs inte
for atersokning och loggarna far gallras
vid in aktualitet
Enklare fragor i Arenden som avslutas i systemet Digitalt Gallras automatiskt efter Sytematiskt/handlaggare Arenden anses vara av tillfillig eller
kundtjdnstsystemet 10 dagar ringa betydlese sa kallade enklare
fragor. Statistik finns kvar
1.1 Ledande processer - Innefattar aktiviteter som planera, besluta och félja upp och bestar av leda-styra och organisera
ABCD
11 Ledning

Sida 1 av 16



Diarienummer: KS 2021/393
Faststalld: 2021-10-21Dokumenthanteringsplan 1 LEDNING KLASSA 2.0 KL (2)
Reviderad: 2023-11-27

Kommunovergripande dokumenthanteringsplan 1 ledning

VT1 Kommungemensam dokumenthanteringsplan fér ledande/styrande och stédjande processer
B. Verksamhets- ;
. C. Processgrupp - . . Leverans till
A. Verks- [omrade - . D. Huvudprocess - |E. Underprocess el. aktivitet . . . . . ires . s
. beskriver en del . . Handlingstyp/dokument Format Bevaras/Gallras centralarkivet/E- Forvaring-/lagringsplats Slutgiltigt arkivformat Anmarkning
typ uppdrag enligt Vad vi gor - exempel )
av uppdraget arkivet
lag
\ 1 ‘ 1 ‘ 0\ Leda-styra-Organisera
1101
Kommunfullmaktige - kommunfullmaktige ar kramfors hogsta beslutande instans och har det 6vergripande ansvaret for all kommunal verksamhet och tillsdtts av kommunens rostberdttigade medlemmar genom allméanna och fria
tid val. Fullmaktige beslutar i arenden av principiell karaktar eller av storre vikt for kommunen och tillsatter kommunstyrelse och 6vriga namnder
1{1|1/|0 Leda - Styra - Organisera Kommunfullmaktige
Organisera sammantrdden |Sammantradesplan Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A protokollfort
Kallelse och dagordning Digitalt Gallras efter 1 ar Nej Motesportalen Namndsekreterare ansvarar for gallring
fran motesportalen
Besluta om arvoden |Arvodesbestammelser Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Styra partistéd |Reglemente for partistod digitalt bevaras 3ar w3D3 PDF/A
Styra styrelser nédmnder och |Reglementen Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Reglementen gor tva saker. Styr
sammantrdden delegering fran fullméaktige till namnd
och faststdlla namndens
ansvarsomrade
Kommunfullméaktiges arbetsordning Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A For KF
Styra tillgdng till métesportal Digital méteshantering for politiker Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Hantera kommunfullméktige processen.
Fullméktige beslutar i drenden av principiell karaktar eller av stirre vikt for kommunen. Kommunfullmaktige tillsdtter kommunstyrelse och 6vriga namnder. Alla fargor som tas upp i kommunfullméktige har forberetts i en namnd och/eller i kommunstyrelsen.
Fragor som ar av grundldggande betydelse eller av stérre vikt for kommunenbeslutas av kommunfullmaktige, till exempel
- Mal och inriktning for kommunens verksamheter,
- kommunens budget, skatt, taxor och avgifter.
- Arsredovisning och ansvarsfrihet, namndernas organisation och verksamhet.
1111 -Val av ledamoter och ersattare i kommunstyrelsen och namnder.
-Hur manga och vilka revisorer som ska granska kommunens verksamhet.
-Ekonomisk ersattning till de politiskt fortroendevalda.
-Kommunalt partistod.
-Koncernstyrning
Kommunfullmaktige féljer, med vissa undantag den generella processen for hur arenden hanteras. Processen har vanligtvis fem aktiviteter men kommunfullmadktige hanterar inte alla aktiviteter eftersom initiering av arenden, handlaggning och beredning sker i
processen for kommunstyrelsen , namnder och utskott.
Fatta beslut |KF:s protokoll Papper Bevaras 3ar Parm hos registrator Papper Kan uteslutas nar digital signerings
infors
KF:s protokoll Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Digitala protokoll i W3D3
Voteringslistor Papper Gallras Nej Hos namndsekreterare Fors till protokoll. Gallras
efteréverklagningstiden.
Yrkanden skriftligt Papper Gallras Nej Hos namndsekreterare Gallras efter overforing till protokoll
Avsluta drenden |Utskickat beslut genom protokollsutdrag Digitalt/papper Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Anslagsbevis for protokoll Digitalt Gallras vid inaktualitet |1 ar | anslagstavlans arkiv pa hemsidan Namndsekreterarer ansvarar
Hantera motioner, |Motion Via E-tjansten. Papper gallras. Digitala |3 ar W3D3 PDF/A Handling i e-tjanstens arkiv gallras vid
interpellationer frdgor och Digitalt/papper handlingen bevaras inaktualitet, dvs nar darendet skapats i
férslag W3D3
Interpellation Via E-tjansten. Papper gallras. Digitala |3 ar W3D3 PDF/A Handling i e-tjanstens arkiv gallras vid
Digitalt/papper handlingen bevaras inaktualitet, dvs nar drendet skapats i
W3D3
Fraga Via E-tjansten. Papper gallras. Digitala |3 ar W3D3 PDF/A Besvaras muntligt pa KF sammantrade.
Digitalt/papper handlingen bevaras Svar pa fraga maste inte lamnnas
skriftligt Beslut i protokollet.
1{1/13 Hantera val av fortorendevalda till styrelser och namnder
Hantera val av fértroendevalda |Ny ledamot/ersattare i fullméktige Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Avsagelser fran politiskt uppdrag Via E-tjansten. Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Handling i e-tjanstens arkiv gallras vid
Digitalt inaktualitet, dvs nar drendet skapats i
W3D3
Korrenspondens med gruppledare om ny ledamot/ersittare Digital via e-post Gallras vid inaktualitet e-post hos kommunsekreterare
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VT1 Kommungemensam dokumenthanteringsplan fér ledande/styrande och stédjande processer
B. Verksamhets-
A. Verks- lomrade -

C. Processgrupp - Leverans till
Al D. Huvudprocess - |E. Underprocess el. aktivitet

e uppdrag enligt beskriver en del Vad vi gor - exempel Handlingstyp/dokument Format Bevaras/Gallras cen'tralarklvet/E- Forvaring-/lagringsplats Slutgiltigt arkivformat Anmarkning
lag av uppdraget arkivet
Via E-tjansten. Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Handling i e-tjanstens arkiv gallras vid
Digitalt inaktualitet, dvs nar darendet skapats i
Nominering till ndmnd eller styrelse W3D3
Meddelat beslut fran lansstyrelsen om ny ledamot eller Via E-tjanten. Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Endast vid ny ledamot eller ersattare
ersattare Digitalt/papper till KF
Vid ny mandatperiod. Inlamnade uppgifter om ny politiker |Digital via e-post Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Uppgifter fylls i av gruppledare och
[amnas sedan till KF for att de ska
kunna ta beslut om ersattare. Uppgifter
fors in i fortroendemannaregister
\ 1 ‘ 1 \ 1 \ 4 Hantera fértroendevalda
Hantera fértroendevalda | Sammtycke gallende personuppgifter for foértroendevalda Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Godkannande for publicering. Uppgift
Original till den till fértroendemannaregistret. Original
enskile. Digitalt till tar den enskilde. Kopia scannas in till
arendet arendet.
Kvitten av surfplatta och digital méteshantering Original till den Bevaras 3ar Ww3D3 PDF/A
enskile. Digitalt till
arendet
Cirkulationslista/tjansgéringsrapport Papper Gallras efter 10 ar Systematiskt/HR-avdelningen
Ersattning till fortroendevald Papper Gallras efter 10 ar Systematiskt/HR-avdelningen
Begdran om berakning av foérlorad pensionsférman Gallras efter 2 ar Systematiskt/HR-avdelningen Utskick 1/ar. Ingen avsattning gors till
pension utan ersatts som en del
Papper arvodet
] 1 ‘ 1 \ 1 \ 5 Hantera partistod
Hantera ansékan om partistéd | Ansékan och eventuella kompletterande handlingar Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Verksamhetsberattelser, ekonomiska
sammanstallningar
Beslut Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
0
Kommunstyrelsen.
Kommunstyrelsen har en éverordnad roll i den kommunala organisationen. Den leder kommunens verksamhet och ahr det 6vergripande avsvaret for kommunens utveckling och ekonomi. Kommunstyrelsen bereder de drenden
som kommunfullmaktige sedan beslutar om och har dven ratt att fatta beslut pa egen hand. Kommunstyrelsens viktigaste uppgifter.
-Leda och samordna kommunens angelagenheter.
112 -Bevaka fragor som kan paverka kommunens utveckling och ekonomiska stallning.
-Begdra in synpunkter fran namnder, beredningar och anstallda i kommunen.
-Lamna forslag till budget och leda budgetarbetet.
-Ha uppsikt 6ver kommunens namnder och egna bolag.
-Genomfora kommunfullmdktiges belsut
111|210 Leda - Styra - Organisera Kommunstyrelsen
Organisera sammantrdden eller |Sammantradesplan Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
méten
Kallelse och dagordning Digitalt Gallras efter 1 ar Nej Motesportalen
Styra kommunstyrelsen Reglemente och arbetsordning Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Reglementen gors tva saker. Styr
delegering fran fullméaktige till namnd
och faststéller dirmed namndens
ansvarsomrade
1{1/2/1 Hantera process for kommunstyrelsen Kommunstyrelsen féljer den kommungemensamma processen for hanering av darenden
Hantera sammantrédden |Deltagarforteckning Papper Gallras Namndsekreterare Fors in i protokollet
Protokoll Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Nar moéten hanteras i modulen i W3D3.
Bada formaten bevaras till digital
signering inforts
Protokoll Papper Bevaras 3ar Parm i nararkiv Papper Pappersversion. Bada formaten
bevaras tills digital signering inforts.
Protokollsanteckning Papper Gallras Namndsekreterare Fors in i protokollet
113 Namnder och utskott
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VT1 Kommungemensam dokumenthanteringsplan fér ledande/styrande och stédjande processer
B. Verksamhets- ;
. C. Processgrupp - . . Leverans till
A. Verks- [omrade - . D. Huvudprocess - |E. Underprocess el. aktivitet . . . . . ires . s
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lag av uppdraget arkivet
Denna process beskriver enbart genrella regler som ror dokumenthantering for den har typen av aktiviteter. Om en ledning, stod eller kdarnverksamhet har arbetsuppigfter som drivs pa detta sitt ska det hdnvisas till denna process istéllet for att skapa egna lokal
regler.
Varje namnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrade och ansvarar for att arbetet inom respektive omrade utfors enligt gillande lagar och bestammelser. Namnden ansvarar ocksa for att kommunfullmaktiges beslut foljs i organisationen. Under
namnderna kan utskott finnas som beredande funktion och ibland har utskotten ocksa ratt att fatta beslut i vissa arenden utifran delegationsordningar fran naimnderna. Namnde och utskott foljer denna kommungemensamma process for hantering av drenden.
Processen bestar av fem aktiviteter.
- Arendet initeras. Ett drende initieras antingen genom telefon, personligt besok, post eller e-post. Initieringen inom forvaltningen kan exempel vara att ett drende eller ett behov inom férvaltningen. Arendet registreras.
-Handliggning. Arendet handliggs , forslag till beslut skrivs.
-Beslut. Beslut i arendet tas, antingen genom delegationsbeslut eller av politisk ndmnd pa namndssammantrade.
-Avslut/Nytt drende. Arendet skickas (expedieras) till berdrda parter, avslutas och arkiveras. Eventuellt leder detta till ett nytt drende.
(DENNA PROCESS AR EN LEDANDE PROCESS. ARENDEN OCH HANDLINGAR SOM SKAPAS OCH TILLHOR KARNVERKSAMHET OCH STODVERKSAMHET SKA ALLTID DIARIEFORAS | DE PROCESSER SOM ARENDET BEHANDLAR)
1{1|3|0 Leda - Styra - Organisera namnder och utskott
Styra Organisera sammantrdden |Sammantradesplan Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Kallelse och dagordning Digitalt Gallras efter 1 ar Moétesportal
Styra némnder och utskott |Reglemente och arbetsordning Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Reglementet styr delegering fran KF till
namnd och faststaller namndens
ansvarsomrade.
11113/0 Ledande process for drendehantering i
kommunstyrelsen, namnder och utskott
Arende initieras |Uppdrag Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Fran KF - Fran egna namnden - fran
egen forvaltning
Handldggning |Forslag till beslut Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Korrespondens Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Brev, skrivelser som bedoms ha
betydelse for utgangen av drende eller
som bidrar till mojligheten att félja ett
drendes gang eller av andra orsaker
kan behovas i framtiden, t ex s kan de
ha réattslig betydelse eller da de
dokumenterat ett beslut eller en
medborgarfraga eller av andra orsaker
ar av betydelse for verksamheten
Utredning Digitalt Bevaras 3ar W3D3/server PDF/A
Minnesanteckning Digitalt Bevaras 3ar W3D3/server PDF/A Anteckning som tillfér sakuppgift till
arende. Annan anteckning som inte
tillfor arende sakkuppgift raknas som
arbetsmaterial enligt
Tryckfrihetsférordningen och behover
inte beslut for att kunna gallras
Beredning |Kallelser och foredragningslistor till arbetsutskott Digitalt Gallras vid inaktualitet Moétesportal
Protokoll arbetsutskott Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Nar moéten hanteras i modulen i W3D3.
Bada formaten bevaras till digital
signering inforts.
Protokoll arbetsutskott Papper Bevaras 3ar Parm i nararkiv Papper Bada formaten bevaras till digital
signering infors
Fatta beslut |Kallelser och féredragningslistor till namnd Digitalt Gallras vid inaktualitet Motesportal
Namndens protokoll. Som évriga protokoll Digitalt/Papper Bevaras 3ar W3D3/parm i nérarkiv PDF/A/Papper Bada formaten bevaras till digital
signering infors
Delegationsbeslut Digitalt Bevaras 3ar W3D3/Server PDF/A
Avsluta drende |Utskickat beslut/Protokoll Digitalt Bevaras 3ar W3D3/Server PDF/A
Anslagsbevis for protokoll Digitalt Gallras 1 ar Anslagstavlans arkiv pa hemsidan Namndsekreterarens ansvarar
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B. Verksamhets-

. - L .
A. Verks- l[omrade - UL everans till

D. Huvudprocess - |E. Underprocess el. aktivitet

beskriver en del Handlingstyp/dokument Format Bevaras/Gallras centralarkivet/E- Forvaring-/lagringsplats Slutgiltigt arkivformat Anmarknin
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lag
Process for namnder och utskott.
Varje namnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrade och ansvarar for att arbetet inom respektive omrade utférs enligr gallande lagar och bestimmelser. Ndimnden ansvarar ocksa for att kommunfummmaktiges beslut foljs i
1131 organisationen. Under namnderna kan dven utskott finnas som beredande funktion och ibland har utskotten ocksa ritt att fatta beslut i vissa arenden utfran delgationsordningar fran namnderan
Sjdlva hanteringen av drenden till namnder och utskott foljer processen 1.1.3.0
1{1/3/1 Hantera process for namnder och utskott
Leda Hantera sammantréden |Deltagarforteckning Papper Gallras vid inaktualitet Namndsekreterare Fors in i protokollet
Protokoll Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Nar moéten hanteras i modulen i W3D3
Protokoll Papper Bevaras 3ar Parm i nararkiv Papper Bada formaten bevaras till digital
signering infors
Protokollsanteckning Papper Gallras vid inaktualitet Namndsekreterare Fors in i protokollet
Deltagarforteckning Papper Gallras vid inaktualitet Namndsekreterare Fors in i protokollet
Minnesanteckningar och granskningsmaterial for revisionen |Papper Gallras vid inaktualitet Hos revisionen Efter att revisionsberattelsen ar
beslutad

Verksamhetsledning avser den gemensamma verksamhetsledningen fér hela namnden eller kommunen. | processen ingar olika aktiviteter som pa olika satt centralt leder verksamheten. Processen skiljer sig fran ledning av
kdarnverksamheter i kommuner men inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt sitt exempelvis budgethandlingar och verksamhetsplaner.

Kramfors kommuns budgetprocess innebir att kommunfullmiktige i juni dret innan budgetaret beslutar om en budgetram fér varje nimnd. Aven plan fér de direfter féljande tva dren beslutas av kommunfullmiktige. Enkelt
uttryck fordelas budgetramen som en pott pengar till varje namnd, som i sin tur darefter fordelas dessa pa respektive verksamhet. Sista steget i processen ar att namnderna, i november, beslutar om detaljbudgeten for

114 nastkommande ar. | budgetprocessen ingar ocksa beslut om mal samt investeringsbudget-/plan.

Verksamhetsplanerna uttrycker namndernas direktiv till férvaltningarna om vad som ska foras. Verksamhetsberdttelsrna foljer upp verksamhetsplanerna. Kommunstyrelsen tar dela av handlingarna som ett led i den lagstadgade
uppsiktsplikten.

| processen ingar planering och uppfojning.

111/4|0 Leda - styra - organisera
Organisera sammantréden eller |kallelse Digitalt Gallras vid inaktualitet Systematiskt/Ansvarig for motet
méten
Dagordning Digitalt Gallras vid inaktualitet Systematiskt/Ansvarig for métet Organisatoren for motet avgér om
handlingar ska protokollféras eller om
bara minnesanteckningar ska foras
Minnesanteckningar Digitalt Gallras vid inaktualitet Systematiskt/Ansvarig for motet Bevaras enbart om beslut tas som ar av
vikt for verksamheten
Dagordning om motesportalen anvands Digitalt Gallras efter 1 ar | métesportal Namndsekreterare ansvarar for gallring
fran motesportalen
Protokoll Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Nar moten hanteras i modulen i W3D3
och protokoll skrivs. Bada formaten
bevaras till till digital signering inforts
Protokoll Papper Bevaras 3ar Parm i nararkivet Papper Bada formaten bevaras till digital
signering infors
Styrning fér budget och Handlingar identifierade under 1.2.4
madlstyrning
Styra kvalitetsredovisning Riktlinje for ledning och styrning Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Handlingar identifierade under 1.2.
1(1]4|1 Overligga och besluta
Beslut |Beslutshandling i budgetberedningen Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Diariefors i kommunstyrelsens serie
1(1/4/2 Planera och félja upp verksamhet
Planering Budgetplan for kommunen Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Beslutas av KF efter beredning i
budgetberdningen och
kommunstyrelse. Registreras som eget
arende tillsammans med tillhérande
namndhandlingar
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Verksamhetsplan Digitalt Bevaras 3ar W3D3/Hypergene PDF/A Beslutas arligen for varje namnd.
Kommunledningsforvaltningen
samordnar formen for planerna. Delar
med kopplingen till malstyrningen
hanteras i systemet Hypergene men
kan gallras nar den ar inaktuell (3 ar)
Uppféljning Verksamhetsberattelse Digitalt Bevaras 3ar W3D3/Hypergene PDF/A Upprattas for varje namnd arligen.
Namndhandlingar. Delar med koppling
till malstyrningen hanteras i sytemet
Hypergene men kan gallras nar den ar
inaktuell
Rapporter fran verksamheten (utredningar och Digitalt Bevaras 3ar W3D3/Hypergene PDF/A Sarskild rapportering angaende
utvarderingar, uppfoéljning verksamhet och ekonomi. Delar etc.
Delar med koppling till malstyrningen
hanteras i systemet Hypergene men
kan gallras nar den &r inaktuell (3 ar)
Arsredovisning men arsbokslut Digitalt Bevaras 3ar W3D3/Hypergene PDF/A
Befolkningsprognos Digitalt Gallras vid inaktualitet Intranatet Vi bestéller den av en konsult
1(1/4/3 Utveckla verksamhet
Handlingsplaner Digitalt Bevaras 3ar wW3D3 PDF/A
1(1|4\|4 Hantera interna projekt
Beslut | Projektdirektiv Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Projektplan Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Driva projekt |Statusrapport Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Motesanteckningar med beslutsinnehall Digitalt Bevaras 3ar wW3D3 PDF/A
Korrespondens av betydelse Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Avtal Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Ekonomisk redovisning Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Projektslutrapport Digitalt Bevaras 33 W3D3 PDF/A
1(1/4|5 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
Statistik och undersékningar |Enkater, egna producerade Digitalt/papper Gallras efter wW3D3
sammanstallning gjorts
Enkétsvar, inskannade/inregistrerade Digitalt/papper Gallras efter W3D3
sammanstallning gjorts
Enkat, sammanstallning och rapporter Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
115 Myndighetsredovisning
Enligt lag om den officiella statistiken (2001:99) d&r kommunen skyldig att lamna uppgifter till de statistikansvariga myndigheterna.
6 Avser myndighetsgemensan redovisning.
Verksmhetsspecifik redovisning hanteras i respektive processgrupp.
For egna statistiska undersokningar, se 2.9.2.9
1|11(5|0 Leda - Styra - Organisera
1/1(5]1 Lamna uppgifter till SCB
Ldmna réiikenskapssammandrag |Anvisningar Digitalt Gallras vid inaktualitet Hos handlaggare
Rakenskapssammandrag Digitalt/Excelfil Gallras vid inaktualitet W3D3
Korrenspondens med SCB E-post Gallras vid inaktualitet Systematiskt/ansvarig handlaggare
Aterrapportering nyckeltal fran SCB Digitalt Kolada externt
Ldmna évriga uppgifter till SCB | Digital kopia pa inlamnad kvartalsenkat med prognos Digitalt/Excelfil Gallras vid inaktualitet wW3D3 Uppgifterna lamnas pa SCB:s hemsida
Digital kopia pa inlamnad kreditmarknadsstatistik Excelfil Gallras vid inaktualitet W3D3 Uppgifterna lamnas pa SCB:s hemsida
Korrenspondens med SCB rérande uppgiftslamnande E-post Gallras vid inaktualitet Systematiskt/ansvarig handlaggare
111152 Hantera 6vrig myndighetsredovisning
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Enkdter och statistik |Enkater/statistikformular som besvaras, pappersbundna Digitalt Bevaras 3ar W3D3 eller webbportal PDF/A Den redovisning som vi lamnar bevaras
eller med utskriftsfunktion om det ar praktiskt mojligt
Enkater, som besvaras som ar skarmbundna och som inte Digitalt on-line Avser online-enkater som inte gar att
gar att skriva ut skriva ut eller dar PDF-fil inte kan
skapas
116 Omvarld
Traffa 6verenskommelser, driva projekt hantera yttranden
Processgruppen innefattar ledning for att traffa formella 6verenskommelser, driva projekt och besvara externa remisser.
Triffa 6verenskommelser innefattar formella hadnlingar som redovisar dgandet, sammantraden och beslutande 6ver kommunalférbund och gemensamt dgda bolag.
o Ett projekt har en uppdragsgivare/bestillare, utsedd projektledare, ar tidsbegransat, har ett definierat mal och en egen budget/resurstilldelning. Projekt kan foregas av en forstudie som ska ge svar pa om projekt gar att
genomfora, om tid och kostnader for att genomfoéra projektet kan ge onskade effekter i forvaltningen. Huvudregeln dr att handlingarna I6pande ska diarieforas. Beroende pa projektets storlek kan en kombination av diarieforing
och systematisk ordning beh6va anvandas, det bor i sa fall framga i projektets dokumentation.
Besvara externa remisser. Hantering av drenden dar kommunen dnskas yttra sit till en annan myndighet, till exempel statliga remisser, betankanden, drenden fran andra kommuner och liknande.
Arenden som innehaller yttrande av olika slag ska diarieféras underprocessen arbetet eller uppdraget som det hor till. Exempelvis ett yttrande rérande ny lagstiftning rof val for klassificeras som 1.4.3 Allmianna val.
111/6|0 Leda - Styra - Organisera
Sluta avtal, tréiffa |Samarbets-/dgaravtal Digitalt/Papper Bevaras 3ar W3D3 Papper Avtalférutsatter signering/paskrift.
6verenskommelser Bada formaten bevaras till digital
signering infors
Beslut om vem som representerar Kramfors kommun i bolag | Digitalt/Papper Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
och stiftelser
111161 Hantera projekt med externa aktoérer
Hantera férstudier som sker i |Underlag till rapport Digitalt Gallras vid inaktualitet systematiskt/ansvarit handlaggare
verksamheterna
Forstudierapport Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Driva projekt |Projektdirektiv Digitalt Bevaras 3ar wW3D3 PDF/A
Projektplan Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
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Statusrapport Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Motesanteckningar med beslutsinnehall Digitalt Bevaras 3ar wW3D3 PDF/A Beroende pa typ av projekt
Korrespondens av betydelse Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Avtal Digitalt/papper Bevaras 33 W3D3/Arendeakt PDF/A Avtal forutsatter
signering/paskrift.Bada formaten
bevaras till digital signering inforts
Ekonomisk redovisning Digitalt Bevaras 3ar wW3D3 PDF/A
Projektslutrapport Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Hantera EU-finansierat projekt | Ansokan inklusive bilagor Digitalt Bevaras 3ar wW3D3 PDF/A
Utbetalningsansdkan och beslut om utbetalning Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Handledning for programmet/ utlysningens beskrivning Digitalt Gallras vid inakualitet Hos tjansteman
Tidrapporter/arbetsinsatser inklusive bilagor Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Ekonomiska rapporter Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Fakturor inklusive bilagor (tex kvitton) Digitalt Gallras efter 7 ar Adata
Del- och slutrapporter Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Dokumentation som visar synliggérandet av projektet Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
1|11/6/|2 Hantera externa remisser
Hantera yttranden |Inkommande remiss Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Svar pa remiss/yttrande Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Beslut om yttrande Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Protokollsutdrag
111163 Hantera information fran andra myndigheter
Protokoll, skrivelser m.m. Digitalt Gallras efter 2 ar Nej W3D3
111/6(4 Bedriva vdnortsarbete
12 STYRNING Styrning innebar formaliserad ledning, ofta med stdd av styrdokument.
12 Styrande processer
Handlingar som ger verksamheterna en formaliserad ledning. Detta sker ofta med stod av olika styrdokument. Processen for utveckling av styrdokument registreras har. Ordningen for styrdokument, ordning for revidering,
implentering och uppfoljning registreras har samt ordning for internkontroll.
Har finns processen for utveckling av stytdokument och de handlingar som styr namnderna som exempel policydokument-prioncioer, mal, instruktioner, regelverk, manualer for naimnde , attestordningar, delegationsordningar,
L2 budget och arsredovisningar.
(Det styrande dokumentet-hanlingen registreras/diariefors alltid i de processer dér de tillampas under (0) )
121 Implementering av nationella styrdokument
1{2|1|0 Hantera styrdokument fran regering och riksdag
Hantera styrande dokument |Styrande dokument fran regering och riksdag, sdsom Beslut, | Digitalt Gallras vid inaktualitet |Nej wW3D3 Handlingar som utgoér arenden hos
riktlinjer och rekommendationer andra myndigheter far gallras nar de
inte langre behovs for den egna
verksamheten
Félja upp resultat av styrning |Uppfoljningshandling Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Implementering och
uppféljning,Konsekvensutrednignar m
m med avseende pa lagstiftning
112111 Hantera styrdokument fran SKL, intresseorganisationer och andra myndigheter
Cirkular Digitalt/papper Gallras vid inaktualitet  |Nej W3D3
Foreskrifter Digitalt/papper Gallras vid inaktualitet  |Nej W3D3
Allmanna rad Digitalt/papper Gallras vid inaktualitet  |Nej W3D3
122 Hantering av styrdokument och beslut fran fullmdktige och kommunledning
1{2|2|0 Leda - Styra - Organisera
Hantera évergripande |Program Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
styrdokument
Policys Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Planer Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Riktlinjer Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
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Tjansteforeskrifter Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Rutiner Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Beslut Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
112|121 Uppratta och félja upp policys och mal
Uppridtta och félja styrning fran |Styrprinciper eller styrmodeller Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
KF eller kommunledning
112(2]2 Hantera bolag, férbund, stiftelser och
koncernstyrning
Hantera bolag, férbund och Digitalt
koncernstyrning
123 Namndens styrning och kontroll
112|130 Leda - Styra - Organisera
Styrdokument |Riktlinjer, tjansteforeskrifter Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Delegationsordning Digitalt Bevaras 3ar wW3D3 PDF/A
112|131 Uppratta och félja upp namndens styrdokument
Upprdtta och félja upp policys |Policys, instruktioner, manualer, guider Digitalt Gallras vid inaktualitet W3D3
och mal

Anmarkning

Forklarar pa ett 6vergripande satt hur
styrningen i kommunen utfors

OBS, Styrande dokument diariefors
som styrande (0) i de processer som
styr.

Bestammer hur namnden delegarar sin
beslutanderatt till utskott, enskild
ledamot i namnden eller tjansteman.
Beslutas av ndmnden som
delegationen avser
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112132 Bedriva internkontroll
Hantera styrning |Plan for intern kontroll Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Upprattas arligen i respektive ndmnd
Rapport uppfdljning av internkontroll Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Upprattas arligen i respektive ndamnd.
Skickas till kommunstyrelsen och
kommunens revisorer.
NEVISUTCETTIas Uiioy OTI SIAINTIIE.
Revisionen dr en myndighet i kommunens politiska organisation. Det innebdr att de regelverk for hantering av handlingar som galler for namnder och styrelser dven galler for revisionen. Revisionen granskar och bedémer pa
kommunfullmiktiges uppdrag hur kommunstyrelsen och namnderna utfor sina uppgifter. All verksamhet som bedrivs inom namnderna granskas varje ar i den omfattning som foljer av god revisionssed. | granskningen prévar man
om verksamheten skots pa ett andamalsenligt och ekonomiskt tillfredstallande satt, om rdakenskaperna ar rattvisande och om den interna kontrollen som gors inom namnderna ar tillracklig.
Resultaten av revisorernas arbete dokumenteras i revisionsrapporter och skrivelser till berérda styrelser och namnder.
1233 I slutet av verksamhetsaret lamnas en sammanfattande bedomning i revisionsberattelsen som 6verlamnas till kommunfullmaktige. | denna uttalar sig revisorerna i fragan om ansvarsfrihet tillstyrks eller inte och om anmarkning
ska riktas.
Beslut i fragan om ansvarsfrihet fattas darefter av kommunfullmaktige.
112/3|3 Revisorernas tillsyn och granskning
Planera granskning |Risk och vdsentlighetsanalys Digitalt Gallras vid inaktualitet Hos revisionen Lamnas in efter revisionsaret ar
avslutad
Revisionsplan Digitalt Bevaras 3ar Ww3D3 PDF/A Lamnas in efter revisionsaret ar
avslutad
Granska drligen |Rapport grundlaggande granskning med missiv Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Rapport 6ver boklsutsgranskning med missiv Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Granskning av ekonomi
Rapport 6ver delarsgranskning med missiv Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Svar pa revisionsrapport Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Svar fran granskad verksamhet
Granska férdjupat |Projektplan Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Underlag for bestallning av granskning
Revisionsrapport med missiv Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Rapport, fordjupad granskning.
Forstudie ingar
Svar pa revisionsrapport Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Svar fran granskad verksamhet
Beddémning och ansvarsprévning |Revisionsberattelse Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Avser den handling i viklen revisorerna
uttalar sig om ansvarsfrihet tilldelas
namnder och styrelser
Redogorelse for revisionen Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Bilaga till revisionsberattelsen.
Sammanfattning av de granskningar
revisionen utfort under aret.
Beddomning av delarsrapport Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Granskningsrapporter Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A Lekmannarevisionernas bedémning
1(2|3|4 Hantera resultat av extern tillsyn
Extern tillsyn |Meddelande om forestaende inspektion Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Underrattelse om inkommen anmalan Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Begidran om uppgifter/yttrande Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Yttrande/Svar Digitalt Bevaras 33 W3D3 PDF/A
Beslut Digitalt Bevaras 33 W3D3 PDF/A
124 Mal- och resursplanering
112|140 Leda - Styra - Organisera
Styra |Budgetdirektiv Digitalt Bevaras 3ar W3D3 ‘PDF/A
1(214]1 Hantera 1-arig mal- och resursplan
Begdra medel |Budgetdskande Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Lédgga resursplan |Budget Digitalt Bevaras 3ar wW3D3 PDF/A
Justera Budget |Begdran ombudgetering Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
13 ORGANISERING Organisera namnder och Verksamhet Merparten av verksamheten i denna klass bestar av 6verldggningar och beslut som ror hela organisationen.
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131 Organisering
1|13(1|0 Leda -Styra - organisera
Organisera ndmnder |Beslut Digitalt Bevaras 3ar wW3D3 ‘PDF/A Beslut tas av KF
113|111 Hantera organisering
Organisera |Beslut Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
verksamhetsomrdden
Organisera enheter |Beslut Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Organisationsutredning Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Organisationsplan/-skiss Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
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14 DEMOKRATI OCH INSYN
141 Allmanhetens insyn och 6verklagande
I processen ingar aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter nar det kommer till insyn i offentlig verksamhet, overklaganden av myndighetsbheslut och personlig integritet.
En begdra om utlimnande av allman handling som omfattas av sekretess ska provas. Beslutet fattas skriftligt om den som fragar begar det, detta for att saken ska kunna 6verklagas.
Synpunkter, klagomal, férslag och dir svar inte onskas hanteras direkt av kundtjiansten som klassificerar drendet pa den process/avdelning som drendet tillhor och avslutas i systemet Fexite. Arendet skickas darefter vidare for
kdannedom till anavarig avdelningschef som sjilv avgér om arendet ar av dignitet att det behover diariforas. Klassificering av drendet finns kvar i form som statistik i kundtjanstsystemet men inte sjdlva synpunkten. Synpunkter,
tat klagomal, forslag som efterfragar svar och "Jag har en idé" skickas alltid till registrator for sedvanlig diarieféring.
Overklagandet utgor ett eget drende och ska inte diariféras med drendet som 6verklagas. Daremot ska dverklagandet klassificeras pa den process som beslutet avser.
1141 Leda - Styra - organisera
Styra Riktlinjer, Tjansteforeskrifter och Rutiner Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Taxa for kopiering av allmanna handlingar Digitalt Bevaras 3ar w3D3 PDF/A
1141 Tillhandahalla allmanna handlingar
Begdra ut allmdn handling eller |Begaran om allmanna handlingar eller utdrag ur Digitalt/E- Gallras vid inaktualitet Hos tjansteperson
uppgift ur sddan |socialregistret post/Papper
Sekretessprovning Digitalt Gallras vid inaktualitet Hos tjansteperson
Svar pa begédran Digitalt/E- Gallras vid inaktualitet Hos tjansteperson
post/Papper
Beslut om avslag av utlamnande av allman handling Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Overklagan Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Beslut fran domstol Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Hantera enkdter som inte dr |Enkat, inkomna externa Digitalt Gallras efter 2 ar Hos tjansteperson Om enkéaten beddéms vara av stor
myndighetsredovisning betydelse for verksamheten ska den
diariefoéras och bevaras
Enkatsvar, inskannade/inregistrerade Digitalt Gallras efter 2 ar Hos tjansteperson Om enkaten beddms vara av stor
betydelse for verksamheten ska den
diarieforas och bevaras
1141 Hantera ordning for personuppgifter
Skydda personlig integritet |Forteckning av personuppgiftsbehandlingar Digitalt Gallras vid inaktualitet Samlas i register pa intranatet i (Sharepoint)
Begdran om registerutdrag Digitalt via e-tjanst Bevaras 3ar wW3D3 PDF/A
Svar pa begdran om registerutdrag Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Ansdkan radering Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Beslut om radering Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Overklaganden och omprévning |Overklagande av beslut Digitalt Bevaras 3ar wW3D3 PDF/A
Awvisning av for sent inkommen Overklagande Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Beslut om omprévning Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Avge yttrande till hogre instans Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Utredning kopplad till yttrande Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
1141 Hantera skyddad identitet
142 Offentlig dialog
1142 Styra - leda -Organisera
Styra Riktlinjer, Tjansteforeskrifter och Rutiner Digitalt Bevaras 3ar w3D3 ‘PDF/A
1142 Hantera allminhetens synpunkter/klagomal/forslag
Hantera allmdnhetens |Inkomna synpunkter, klagomal och forslag Digitalt, Bevaras/gallras vid 3ar W3D3 eller Flexite PDF/A Hanteringen ar olika beroende pa om
synpunkter, klagomal och férslag Webben/Flexite, inaktualitet medborgaren efterfragar svar
Telefonsamtal
Svar Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Jag har en ide |Inkomna idéer Digitalt, Webben/e- Bevaras/gallras vid 3ar W3D3 PDF/A
tjanst inaktualitet
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lag
114(2|2 Anordna medborgarmoten, 6ppet hus etc.
Medborgardialog |Inbjudan Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Informationsunderlag Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Minnesanteckningar Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
143 Val
Valnamnden ansvarar for kommunens uppgitter | samband med val till europaparlament, riksdag, kommun och landsting samt eventuella extraval och folkomrostningar. Valnamnden utser rostmottagare, ser till att det finns
vallokaler och har hela ansvaret for fortidsrostningen i kommunen.
Valnamnden svarar ocksa for den prelimindra rakningen av rosterna dels pa valkvallen, dels pa onsdagen i veckan efter valdagen. For den slutliga réstrakningen och faststdllande av resultaten vid landstings- och
kommunalfullmdktigevalen ansvarar lansstyrelsen, som dr den regionala valmyndigheten. Valmyndigheten har det 6vergripande ansvaret for att planera och samordna genomférandet av val och folkomrostningar i hela landet.
r Hantera valkretsar och valdistrikt
Ett valoraden dr det geofrafiska omrade ett val giller (till exempel en kommun) och dr indelat i valkretsar (mandat fordelas pa valkretsar). Varje valkrets dr indelad i valdistrikt som bestar av ett antal fastigheter (de
rostberattigade ar folkbokférda pa dessa fastigheter). Varje valdistrikt har en vallokal och ska enligt vallagen omfatta mellan 1000 och 2000 réstberattigade. Valhandldggare ser i god tid innan varj val 6ver valdistriktsindelningen
och foreslar vid behov andringar till valndamnden. Det dr darefter kommunfullmaktigen som beslutar att foresla en ny valdistriktsindelning som sedan faststills av lansstyrelsen. Miljo- och byggavdelningen bistar med
utredningsresurser och GIS-specialister.
1{4|3|0 Leda - Styra - Organisera
Styra Styra Riktlinjer, Tjansteforeskrifter och Rutiner Digitalt Bevaras 3ar W3D3 ‘PDF/A
Hantera val och réstningslokaler och valmeterial.
I varje valdistrikt finn en vallokal dir de som hor till valdistriktet rostar. | varje kommun ska det ocksa finnas mojlighet att fortidsrosta.
Valnamnden faststaller vilka lokaler som ska anvandas. Valhandlaggaren konatkar lokalansvariga i god tid for att boka lokalerna under valhelgen och lagger in samtliga lokaler i valdatasystemet. Val- och fortidsrostningslokalerna
sak uppfylla kraven pa tillganglighet och vallagens 6vriga krav pa skydd for valhemligheten, skydd mot propaganda m.m. Valndmndens ordférande kontaktar tidigare réstmottagningsstallen for att teckna avtal om fortidsrostning
vilka sedan beslutas av valnamnden.
Hantera valmaterial.
Valurnor, valskdarmar, uppsamlingslador till fortidsrostningen dr exempel pa material som valmyndigheten inte forser kommunen med. Detta material férvaras i valndmndens forrad. Forradet inventeras alltid efter varje val och
stélls iordning sa att allt ar klar att anvdanda (val ska kunna hallas inom 3 manader efter beslut).
ey Material som tillhandahalls av valmyndigheten (valsedlar, fonsterkuvert for fortidsrostning, informationsmaterial etcetera) bestalls av valhandliggare i valdatasystemet innan valet. Visst material (till exempel valjarforteckningar
till fortidsrostningen) skrivs ut fran valdatasystemet av valhandldaggaren. Nar bestéllningen dr gjord uppdateras de interna packlistor som valhandldggaren har tagit fram. Efter leverans kontrolleras materialet mot gjord
bestdllning och fordelas sedan pa valdistrikt och packas i kartonger.
Valdistriktets ordforande eller annan utsedd valférrattare hamtar valmaterialet och rostlangden pa 6verenskommen tid med valhandldggaren nagra dagar innan valdagen. Valdistriktets valforattare moblerar sedan lokalen dagen
innan valdagen. Till vissa lokaler transporteras valurnor och valskarmaar ut med hjilp av kommunsevice.
Nar rosterna ar raknade pa valnatten rapporterar distriktets ordférande indetta till lansstyrelsen. RGstmottagarna packar darefter ned det material som inte ska sldngas direkt (valsedlar) och ordférande och ersattare for
ordforande levererar detta tillsammans med rosterna till valnamndens mottagningsstationer i kommunhuset.
Materialet inventeras, kompletteras/repareras vid behov och stills iordning i valnimndens férrdd. Overblivet material frdn valmyndigheten (valsedlar, handledningar, informationsmaterial till viljare m.m) kastas som huvudregel
och sparas endast i vissa fall (enligt valmyndighetens instruktioner efter varje val). Det ar viktigt att inget inaktuellt material finns kvar i valforradet.
114|131 Hantera val och folkomrostningar
Hantera val och Hantera valkretsar och valdistrikt |Kartor 6ver valdistrikt Papper/Digitalt Gallras efter att nasta val Filserver/karta MOB
folkomrostningar, vunnit laga kraft
Hantera valkretsar
och valdisstrikt
Register 6ver valdistrikt Digitalt Gallras vid inaktualitet W3D3 / protokoll Protokoll sparas
Hantera val och Hantera val och réstningslokaler |Forfragan till lokaldgare Digitalt Gallras vid inaktualitet W3D3
rostningslokaler och
valmaterial
Avtal med fortidsrostningstallen Papper/Digitalt Gallras vid inaktualitet W3D3
Hantera valmaterial |Inventeringslista Digitalt Gallras vid inaktualitet W3D3 Nésta val
Bestallningslista Papper Gallras vid inaktualitet | valdatasytemet Sparas till nasta val
Packlista Papper Gallras vid inaktualitet W3D3 Valhandlaggare,Vid uppdatering den
underskrivna listan for respektive
val/fortisrostningslokal gallras nar valet
vunnit laga kraft
Kérschema Digitalt Gallras vid inaktualitet W3D3 For transport av skarmar och urnor till
vissa lokaler
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Oanvant valmaterial Papper Gallras vid inaktualitet | valférrradet Enligt Val-myndighetens instruktioner
efter varje val
Rekrytera, forordna, arvodera och utbilda rostmottagare.
Infor varje val beslutar valndmnden hur manga rostmottagare som ska finnas pa varje valdistrikt. Arvodet bestams av kommunens arvodesutskott. Ndmnden uppdrar déarefter at valdistriktets tidigare ordférande att rekrytera
rostmottagare. Valhandlaggare skickar ut brev till tidigare ordféranden och begar in forslag pa bemanning sirka ett halvar fore val. Valndmnden faststéller ddrefter bemanningen och kan i forekommande fall ge st6d med forslag
e pa presumtiva rostmottagare tillsammans med valhandldggare.

Rostmottagarna lamnar in en blankett for arvode och eventuell reseersattning. Valhandlaggare skickar efter kontroll 6ver dessa blanketter till HR-enheten som betalar ut arvoden.

Utbilda réstmottagare.

Samtliga rostmottagare i Kramfors genomgar en utbildning som dger rum pa ett flertal platser i kommunen. Valhandldggaren ansvarar for utbildningarna tillsammans med valnamndens ordférande och utbildar infor ett val
rostmottagare i vallokaler, rostmottagare vid fortidsrostningen, ambulerande rostmottagare och personal som tjanstgor under valdagen. Valmyndighetens utbildningsmaterial anvands och kompletteras med lokala instruktioner.

Rekrytera, forordna, Rekrytera, férordna och |Forfragan till tidigare valdistriktsorforanden Digitalt Gallras vid inaktualitet W3D3

arvodera och utbilda arvodera réstmottagare

rostmottagare
Forordnande av réstmottagare Digitalt Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Register over réstmottagare Digitalt Gallras vid inaktualitet W3D3
Samtyckesblankett Digitalt Gallras vid inaktualitet W3D3
Narvaroblankett for arvodering Papper Bevarasi 10 ar Systematiskt/HR

Utbilda réstmottagare |Inbjudan utbildningar Papper och digitalt Gallras vid inaktualitet W3D3

Narvarolista Papper Gallras vid inaktualitet Valhandlaggaren
Narvaroblankett for arvodering Papper Bevarasi 10 ar HR
Lokala instruktioner Digitalt Gallras vid inaktualitet W3D3
Utbildningsmaterial Papper och digitalt Gallras vid inaktualitet GW3D3 och valforradet

Informera om val.
Valmyndigheten har det 6vergripande ansvaret for valinformation. Kommunens valnamnd kompletterar endast denna information och ger besked om det som ror valet lokalt. Det kan till exempel vara vallokaler, fortidsrostning
och ambulerande réstmottagning. Valhandlaggaren tar fram en kommunikationsplan for valet som valndmnden antar.

Informera om val |[Kommunikationsplan Digital/papper Bevaras 3ar W3D3 PDF/A
Hemsidan Digitalt Bevaras 3ar Server/Sitevision PDF/A
Annonsmanus Digitalt Gallras vid inaktualitet W3D3

Hantera fortidsrostning.

For fortidsrostningen tecknas specifika avtal med varje rostmottagningsstille enligt forslag fran valndmndens ordférande. Rostmottagare vid fortidsrostningen ar ordinarie personal pa respektive rostmottagningsstille och dessa
forordnas av valnamnden. Valndmnden star for alla kostnader for forstidsrostningen enligt avtal. En sarskild utbildning genomfors for rostmottagare pa rostmottagningsstille.

Ambulerande réstmottagare , De ambulerande réstmottagarna forordnas av valndmnden och &r i regel personal fran kommunens kundtjanst.

Valndmnden interndebiteras for konstnaderna inklusive transportkostnader.

Ovriga funktiondrer , Kostnader for 6vrig personal som ar involverade i arbetet med valet, inklusive valhandliggaren, interndebiteras valnamnden.

Genomfora fortidsréstning.

Fortidsrostning startar 18 dagar fore valdagen vid allmanna val och val till Europaparlamentet. Vid ovriga val giller 10 dagar. | varje kommun ska det finnas mojlighet att fortidsrosta och for detta tecknas specifika avtal.
Bemanningen av fortidrostningslokalerna ansvarar avtalsparten for, men valnamnden utbildar och férordnar den personal som ska fungera som réstmottagare.

Personal vid réstmottagningsstillet iordningstaller sa att det tillgodoser alla lagkrav. Rutin for fortidsrostning innebar i korthet att ndr dagens rostmottagning ar ar avslutad redovisas antalet roster pa en dagrapport som mailas
till valhandlaggaren for redovisning i valdatasystemet och rosterna ldggs tillsammans med viljarférteckningarna i kassaskap. Post Nord hamtar fortidsrosterna enligt uppgjort schema och vidarebefordrar darefter
kommunexterna roster medan kommuninterna behalls hos Post Nord som har uppdraget att forvara och sortera fortidsrosterna .

Hantera ambulerande fostmottagare.

Valndmnden forordnar infor ett val ett antal ambulerande réstmottagare. De ambulerande rostmottagarna utbildas av valhandldggaren och ar behériga att ta emot roster fran personer som pa grund av sjukdom , funktionshinder
eller dlder inte sjdlva kan ta sig till ett réstmottagningsstalle.

De ambulerande réstmottagarna ar tillgangliga efter 6verenskommelse och bestalls via kommunens kundtjanst. Nar réstmottagningen ar avslutad redovisas antalet roster pa en dagrapport och résterna tillsammans med
valjarforteckningarna overlamnas till 6verenskommet fortidsrostningsstalle. (jmf aktivitet Genomfora fortidsrostning). De ambulerande réstmottagarna redovisar efter valet statistik till valhandldggaren.

Hantera Genomféra fortidsrdstning |Avtal med Post Nord Digitalt/papper Bevaras 3ar W3D3 Papper
fortidsrostning

Instruktioner for fortidsréstning Papper Gallras efter valet Valférradet

Bada formaten bevaras till digital
signeringinforts. Arendeakt skickas till
KA
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Dagrapport rostmottagningstalle Digitalt Gallras efter att nasta val W3D3
vunnit laga kraft
Dagrapport rostmottagningstalle Papper Gallras efter att nasta val Valfoérradet
vunnit laga kraft
Kvitto hdmtning roster pa réstmottagningsstalle Papper Gallras efter valet Valhandlaggaren
Ifylida valjarforteckningar Papper Gallras efter att nasta val Valforradet
vunnit laga kraft
Omslag med felaktigt ifyllda kuvert med budrdster Papper Gallras efter att nasta val Valforradet
vunnit laga kraft
Kviton avseende roster som tagits emot fran posten Papper Gallras efter att nasta val Valforradet
vunnit laga kraft
Postfullmakter Digitalt Bevaras 3ar W3D3 i protokollet
Hantera ambulerande Bestallning av tjanst Papper Gallras efter att nasta val Valférradet
rostmottagare vunnit laga kraft
Dagrapport ambulerande réstmottagare Papper Gallras efter att nasta val Valférradet
vunnit laga kraft
Ifylida valjarforteckningar Papper Gallras efter att nasta val Valférradet

vunnit laga kraft

Senoimiora vdidd

perl.

Valndmnden och personal fran kommunadministration anviander Férvaltningsbiblioteket pa valdagen. Valdagen inleds med ett m6te med valndmnden for att fatta bradskande beslut, till exempel forordnande av nya

rostmottagare. En kontrollringning gors till samtliga distrikt for att sdkerstélla att vallokalerna ar bemannade och i ordning. Vallokalerna startar rostmottagningen kl 08:00 och avslutar 20:00 (EU-val 21:00).
Efter valnamndens sammantrade koér ledamoterna (tva och tva) ut fortidsrésterna till valdistrikten. Endera valhandlaggaren eller valnamndens ordférande finns tillgdnglig under hela valdagen.

Nar rostmottagningen avslutas borjar respektive distrikt att rakna rosterna. Varje val raknas for sig, vid allmdnna val i turordningen Riksdagsval, kommunalval, landstingsval. Resultatet rapporteras till lansstyrelsens sa snart det

enskilda valet ar fardigraknat av respektive valdistrikt.

Nar rakningen ar avslutad levererar distriktets ordférande och vice ordférande réster med mera till mottagningsstationerna i kommunhuset. Nar samtliga distrikt har levererat sina réster laser valhandldggaren in kassarna med

rosterna i nararkivet i kommunhuset. Rosterna transporteras sedan in till lansstyrelsen pa mandag morgon av valhandlaggaren och ytterligare en person.

Genomfora valdagen Genomféra valdag |Kvittenser rostlangd och valmaterial Papper Gallras efter valet Valhandlaggaren

Kvitton leveranser av forstidsroster till valdistrikten Gallras efter att nasta val Valférradet
vunnit laga kraft

Valkansliets schema Digialt Gallras efter nasta val W3D3

Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster Papper Gallras efter att nasta val Valférradet
vunnit laga kraft

Rostkort Papper Gallras/Destrueras i Valhandlaggaren
sekretesstunnan direkt
efter valet

Protokoll, valdistirkt Papper Levereras till Valkansliets valv
Lansstyrelsen direkt
efter valet

Resultatbilagor Papper Levereras till Valkansliets valv
Lansstyrelsen direkt
efter valet

Omslag med roster Papper Levereras till Valkansliets valv

Lansstyrelsen direkt
efter valet

Instruktion fér mottagningsgrupper i kommunhuset

Papper/digitalt

Gallras efter nasta val

Valhandlaggaren

Genomfora onsdagsrakning.

Enligt vallagen ska valnamnden vid sarskilt ssmmantrade tre dagar efter valdagn granska och rdkna de roster som inte rdknats i vallokalerna. Det kan handla om fortidsroster som rostmottagarna i valdistriktet har underkant pa
valdagen eller fortids- och brevroster som inte skickats ut till valdistrikten eller som inkommit fran andra kommuner eller fran valmyndigheten efter valdagen. Sammantradet, som brukar kallas onsdagsrakning, ar offentligt.
Sammantradet ska kungoras. Valhandldggaren tillsammans med ytterligare en person hamtar réster hos Post Nord pa onsdag morgon. Tjanstemdn fran kommunadmistrationen bistar vid rakningen. Nar samtliga roster granskats
rapporteras resultatet in i valdatasystemet. R6sterna tilsammans med rostlangderna transporteras darefter av valhandlaggare och ytterligare en peron till lansstyrelsen for slutlig rakning.

Genomfora
onsdagsrakning

Genomféra onsdagsrékning

Instruktioner for onsdagsrakning

Papper/digitalt

Gallras efter nasta val

Valhandlaggaren/W3D3

Protokoll valndmndens preliminara rostrakning

Papper

Levereras till
Lansstyrelsen direkt
efter valet

Valkansliets valv
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Resultatbilaga - Onsdag Papper Levereras till Valkansliets valv
Lansstyrelsen direkt
efter valet
Blankett Innehall Rod kasse Papper Levereras till Valkansliets valv
Lansstyrelsen direkt
efter valet
Rostkort Papper Gallras/Destrueras i Valhandlaggaren
sekretesstunnan direkt
efter valet
Rostlangder Papper Bevaras Direkt efter valet Kommunarkivet
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster Papper Gallras efter att nasta val Valférradet
vunnit laga kraft
Omslag med tomma ytterkuvert fran godkdnda budréster  |Papper Gallras efter att nasta val Valforradet

vunnit laga kraft

Utvardera val och folkomrostningar.

Valnamnden ger i regel valhandldggare i uppdrag att efter valet géra en utvardering och redovisa denna fér namnden. Valmyndigheten brukar ocksa skicka ut en enkdt som besvaras av valhandlaggaren.

Hantera éverklagande:

Vissa beslut som valmyndigheterna (Valmyndigheten, lansstyrelsenrna och kommunernas valnamnder) fattar kan dverklagas. Till exempel kan beslutet att fasstalla valresultatet 6verklagas. Det ar Valmyndigheten som faststaller
valresultaten till Riksdagen och Europaparlamnetet, och lansstyrelsen i respektive lan som faststaller valresultaten till landstings- och kommunfullmaktige. Det ar Valprovningsnamnden som provar éverklaganden av val.
Handlingar vid 6verklaganden hanteras med stod av 1.4.1

Hantera fortidsrostning vid omval i annan kommun.

Vid omval i andra kommuner ska det finnas minst en fortidsréstningslokal i kommunen. Valndmnden far fatta beslut om réstningslokaler och forordnande av rostmottagare och ska senast en vecka efter beslut om omval meddela
den centrala valmyndighetn var och nar réstning kan ske.

Utvardera val, Hantera 6verklagande |Handlingar hanteras med stod av 1.4.1 Sel4.1
Hantera
overklagande och
hantera
fortidsrostning vid
omval i annan
kommun

Hantera fértidsréstning vid Handlingar hanteras som oOvrig fortidsrostning Sel4.1
omval i annan kommun
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