
 

 

 

 

 

 

 

Dokumenthanteringsplan 
Stödprocesser i Torsby kommun 

2.1 Informationsförvaltning – 2.1.3 Dokumentation och dokumenthantering 

Antagen av, datum och paragraf Version  

Antagen av kommunstyrelsen 2016-10-03 § 158 1.0 

Revidering: 

datum och paragraf 

Revideringen avser Version 

   

   

 



Verksamhetsområde 

2.1 Informations-

förvaltning 

Beskrivning 

Processgruppen dokumenthantering innehåller processerna:  

Leda, styra, organisera: 

Styrdokument kring dokumenthanteringen. Inte framtagen vid antagande av dokumenthanteringsplanen.  

Utreda och besluta om bevarande och gallring  

Beskrivs inte här som en egen process utan är sammanslagen med processen 2.1.3.2.  

Planera och hantera dokumentation (dokumenthanteringsplaner och gallringsutredningar) 

Innehåller även processen 2.1.3.2. Dokumenthanteringsplaner för lednings- och stödprocesser beslutas av kommunstyrelsen, 

dokumenthanteringsplaner för kärnprocesser beslutas av den nämnd som äger processen.  

Hantera strategi för bevarande av e-handlingar 

Inte framtagen vid antagande av dokumenthanteringsplanen. 

Hantera övriga frågor 

Inte framtagen vid antagande av dokumenthanteringsplanen.  

Processgrupp 

2.1.3 

Dokumenthantering 

Processen 2.1.3.2 planera och hantera dokumentation 

  Analoga dokument Digitala dokument    

Aktivitet Handlingstyp Format Förvaring Format  Förvaring Bevaras/Gallras Format 

vid 

arkivering 

Anmärkning 

Upprätta 

dokument-

hanteringsplan 

Förslag till 

dokument-

hanteringsplan 

Papper Diarieförda 

handlingar 

PDF Ärende-

hanterings-

system 

Bevaras Papper/ 

digital 

Dokumenthanteringsplan 

upprättas och beslutas av 

nämnd. Antagen plan 

publiceras på intranätet. 

Planen innehåller 

information om bevarande 

och gallring.  



Beslut om 

dokument-

hanteringsplan 

Papper Protokoll PDF Ärende-

hanterings-

system 

Bevaras Papper/ 

digital 

Beslutad 

dokumenthanteringsplan 

publiceras på 

www.torsby.se 

Upprätta 

gallringsbeslut 

Gallrings-

utredning och 

förslag till 

beslut 

Papper Diarieförda 

handlingar 

PDF Ärende-

hanterings-

system 

Bevaras Papper/ 

digital 

En gallringsutredning som 

gäller handlingar 

tillhörande en verksam 

nämnd ska beslutas av 

nämnden. För handlingar 

tillhörande en upphörd 

nämnd beslutar 

kommunfullmäktige. 

Beslut om 

gallring 

Papper Protokoll PDF Ärende-

hanterings-

system 

Bevaras Papper/ 

digital 

Beslut om gallring 

publiceras på 

www.torsby.se 

 


