% Informations-
hantering

o

Dokument- och informationshanteringsplan



Stadskansliet

« Stadskansliet ar arkivmyndighetens (kommunstyrelsens)
verkstallande organ.

« Stadskansliet ar handldggande och radgivande funktion i
dokumenthanterings-/ och arkivfragor.




Bakgrund

+ Aterblick - Utbildningen i allmanna handlingar

« Hur kan Stadens verksamheter halla koll pa sina allmanna
handlingar?




Arkivreglemente for Trollhattans Stad

5 § Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet skall uppratta, och fortlopande revidera, en
plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa

hanteras (dokumenthanteringsplan).
Dokumenthanteringsplanen skall upprattas, och revideras, i

samrad med stadsarkivarien.




Dokument- och
informationshanteringsplan

* Beslutad av Kommunfullmaktige §127, 2022-09-12.
* Respektive namnd ar arkivbildare och informationsansvarig.

« Namnderna ansvarar fortsattningsvis for att revidera planerna
for sina verksamhetsprocesser.

« Kommunstyrelsens forvaltning ansvarar for att det finns en
uppdaterad gemensam plan for Staden.




Dokument- och
informationshanteringsplanens funktion

« Forteckning over vilka allmanna handlingar som ingar i Stadens
verksamhetsprocesser samt hur dessa ska hanteras.

* Beslut om gallring eller bevarande.
 Inga allmanna handlingar far gallras utan beslut.
e Stod for verksamheten i hanteringen av allmanna handlingar.

e Viktigt forinforandet av Trollhattans Stads e- arkiv.
* Framjar allmanhetens insyn.




Forts.

* Ska handlingarna diarieforas?

* |vilket verksamhetssystem ska informationen/handlingen
nanteras?

 Innehaller informationen/handlingen
personuppgifter/sekretess?

« Planen gar att bygga ut med t.ex. informationssakerhets-
klassificering m.m.




Klassificeringsstruktur utifran Stadens
verksamhetsprocesser

=Bl Trollhattans stad =
EI 1 DEMOKRATI, INSYM OCH LEDNING

EI- 1.1 Politiska partier och val

B- 1.1.1 Administrera val

------ B 1.1.1.1 Hantera valkretsar och valdistrikt

------ B 1.1.1.2 Hantera val- och fortidsrostringslokale
------ 0 1.1.1.3 Hantera valmaterial

------ B 1.1.1.4 Reknytera, forordna och arvodera rost
------ B 1.1.1.5 Uthilda rostmottgare

------ B 1.1.1.6 Informera om val

- il 1.1.2 Genomfora val 1 DEMOI 2 INTERN SERVICE 3 SAMHAI| SSERVICE 4 SAMHAL| SBYGGNAD e
...... W 1.1.2.1 Genomfora fartidsrastning 25
------ e 1.1.2.2 Genomfora institutionsrostning
------ B 1.1.2.3 Hantera ambulerande rostmottagare
------ e 1.1.2.4 Genomfora valdag
------ e 1.1.2.5 Genomfdra onsdagsrakning
...... 5 113 Folkinitiativ &MILIB OCH B SSOCIAITOCH 10KULTUR OCHFRITID
...... 114 Patistad HALSOSKYDD 2 K O e EKONOMISKTSTOD

=y 1.2 Politiskt beshtsfattande

...... o 1.2 Poltiska beslut

...... 122 Offertlig dislog

------ 2 1.2.3 Redovisa delegeringsbesiut

------ 124 Politiska beredningar och styrgrupper
------ 125 V4l och avsagelse fortroendevalda
------ e 1.26 Initiativ fran fortroendevalda

------ a 1.2.7 Aterkoppling till fértroendevalda




Strukturenhet

Processnamn

Handlingsslag

Handlingstyp

E-signatur

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

| T-gystem

Sekretess

Ansvar

Registrering

Innehaller
personuppgifter

Anmarkning

1.2

Politiskt
beslutsfattande

1.2.1

Politiska beslut

1.2.1

Folitizka beslut

Handling=slag

Omréstningslistor

Bevaras

MN&rarkiv

Ciceron

Namndsekretera

Diarieféring

Ingér i protokollat

1.2.1

Politiska beslut

Handlingsslag

Narvarolistor

Se anmarkning

Nararkiv

Ciceron

Namndsekretera

Diarieféring

Ingdr i protokollet.

1.2.1

Politiska beslut

Handlingsslag

Kallelse

[]
2ar

Ciceron

Namndsekretera

Diariefdring

Digitalt.

Samhallsbyggnadsnamnden farvarar sin kallelse ii
Castor.

1.2.1

Politiska beslut

Handlingsslag

Protokoll

Bevaras

Nararkiv

Ciceron

Namndsekretera

Diariefdring

Det sammanhangande protokollet. Respektive
beslutsparagraf tillhar arendet. Galler
fullméaktige/namnd/bolag/férbund.

Samhallsbyggnadsnamnden férvarar sina protokoll 1
Castor.

1.2.1

Politiska beslut

Handlingsslag

Protokollsanteckning

Bevaras

Nararkiv

Ciceron

Namndsekretera

Diariefdring

Ingdr i protokollet

1.2.1

Politiska beslut

Handlingsslag

Reservation

Bevaras

Nararkiv

Ciceron

Namndsekretera

Diariefdring

Ingar i protokollet

1.2.1

Politiska beslut

Handlingsslag

Ljud-ach
bildupptagningar

wid inaktualitet

Handl&dggare

Quickchannel

Namndsekretera

Verksamhetssysi

Géller endast fullméaktige. Férvaras av leverantér
Naotering: Ansvarig utgivare, som ar stadsjuristen, ar
juridikt ansvarig om yttrandefrihetshrott, till exempel
hets mot folkgrupp, fartal eller farolampning begas
under sandningen - da ska sandningen tas ned.
Webbsandningen lagras pa Quickchannel, med lankar
fran stadens webbplats. Vid forfrégan om filmmaterial
fran medborgare laddas webbsandningen ner av
kommunsekreterare, skickas till
kommunikation@trollhattan.se far uppladdning till
youtube far slutlig nedladdning av medborgare.

Enligt fullmaktiges arbetsording ska webbsandningen
bevaras tills det att fullmaktiges protokoll ar
justerat.Darefter =ka upptagningen gallras.

1.2.1

Politiska beslut

Handlingsslag

Farvaltningsbesvar

Bevaras

Ciceron

Handlaggare

Diarieféring

Respektive forvaltningsbesvar ska diariefdras |
drendet/akten.

1.2.1

Politiska beslut

Handlingsslag

Tiansteskrivelse

Bevaras

Ciceron

Namndsekretera

Diariefdring

Diariefdrs i arendet.

Samhallsbyggnadsnamnden farvarar sina
tjansteskrivelser | Castor.

1.2.1

Politiska beslut

Handlingsslag

Anslagsbevis

Bevaras

Nararkiv

Namndsekretera

Diariefdring

Ingdr i protokollet.Uppaift om anslag framgdr i
protokollet. Anslagsbevis finns 1 Ciceron. Anslag far
kallelse finns endast 1 Ciceron.
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