Forklaringar

Beskrivning

Processnamn
Process innebar aterkommande arbetsfloden med tydlig bérjan och slutpunkt. Det visar i vilket sammanhang informationen uppstar. Till processen hér ett nummer som symboliserar processen (unikt nummer-id).

Handlingsslag
Anger samlingsnamn pa en grupp av handlingstyper. Exempelvis kan handlingar som uppstar i en upphandling sammanfattas som "upphandlingshandlingar".

Handlingstyp

Avser en beskrivning av en typ av handling som inkommer eller upprattas i processens aktiviteter. Om flera handlingtyper hor ihop logiskt och hanteras pa samma séatt kan de redovisas gemensamt.
Exempel pa handlingstyper som férekommer i detta dokument:
Avtal

Fullmakter
Dokumentmall

Bevara eller gallra
Anger om handlingstypen ska bevaras eller gallras. Om handlingen far gallras ska gallringsfrist anges, dvs hur lang tid som ska ga innan gallringen genomfors.
Om handlingstypen inte finns med i informationshanteringsplan géller bevarande for denna.

Exempel pa gallringsfrister som anvénds i detta dokument:

Bevaras Anger att handlingarna ska bevaras och behdver arkiveras.

Gallras vid inaktualitet Anger att handlingarna kan gallras omedelbart eller nar den inte langre behdvs i arendet. Avgoérs av handlaggaren.
Gallras 2 ar Anger att handlingen ska gallras efter 2 ar

Gallras 2 ar efter upphorande av kontrakt Mer specifik gallringsfrist som anger nér gallringsfristen ska lasas ifran.

Hanteras enligt 1.2.1 Refererar till en process som redan finns i informationshanteringsplanen och som ar styrande och/eller stodjande
Férvaring

Visar var originalhandlingen férvaras. Om kopiors forvaringsplats behdver anges skrivs detta i anmarkningsfaltet.
For handlingar vars slutliga férvaringsplats ar diariet anges endast detta.

Exempel pa férvaring som anvénds i detta dokument:

Public 360° Kommunens centrala drendehanteringssystem

G: Gemensam server

Centralt nararkiv/Public 360° Registraturens nararkiv samt kommunens centrala drendehanteringssystem
Verksamhetssystem System som anvands av verksamheterna sasom Personec eller Troman
Nararkiv Verksamheternas eget nararkiv
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Forklaringar

Sekretess
Om handlingstypen vanligen kan innehalla sekretessreglerade uppgifter framgar har aktuell paragraf i Offentlighet- och sekretesslagen.
En handling behdver emellertid alltid sekretessprovas, oavsett vad denna kolumn anger om handlingstypen, vid varje begéran om utldmnande av allman handling.

Exempel pa sekretess som anvénds i detta dokument:

Omfattas normalt inte av sekretess Anvands nar handlingstypen vanligtvis inte omfattas av sekretess
Préva mot OSL Anvands nar handlingstypen kan omfattas av sekretess, men paragraf ar osaker
Prova OSL 19:2 Anvands nar handlingstypen troligtvis omfattas av en sarskilt paragraf, i detta fall 19 kap 2 § OSL

Ansvarar for uppdatering
Anger vilken enhet/kontor som ansvarar for uppdatering

Exempel pa enhet och kontor

Kommunkansliet Enhet
Kommunledningskontoret Kontor
Registrering

Har anges uppgift om hur handlingarna registreras eller halls ordnade pa annat satt.

Féljande alternativ fér registrering anvénds i detta dokument:

Diarieforing Anvands nér handlingen registreras i det centrala &rendehanteringssystem Public 360°

Verksamhetssystem Anvands nar informationen registreras i annat internt verksamhetssystem/arendehanteringssystem

Systematisk férvaring Anvands i de fall registrering inte sker, exempelvis néar handlingarna férvaras i mappstruktur pa digital lagringsyta sdsom G: eller i parmar
Anmarkning

Eventuella fortydliganden och kommentarer for sadant som ar relevant for hantering, atersékning eller forstaelsen av en handling.
Kan aven anvandas for att redogora langre svar an vad som passar i de tidigare falten, med en hanvisning till anmarkningskolumnen i relevant falt.

Exempel pa anmérkning som anvénds i detta dokument:
Sker i verksamhetsberattelse

Ingar dven delvis i arsbokslut for KS
Sekretessen bor endast vara personuppgifter
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Forklaringar

Handlingstyper av ringa betydelse
Nedstaende handlingstyper gallras vid inaktualitet

Korrespondens som inte tillfér &rendet information

Bokningsschema

Semesterlistor

Fotografier, fimer, video, ljudband, CD-skivor etc framtagna for till exempel intern information och utbildning
Enklare férfragan

Intern information och utbildning

Skrappost

Inbjudningar, enkater av mindre vikt

Reklam

Begaran om allmén handling dar handlingen &r offentlig, d.v.s. det sker inget nekande eller maskande av handling
Mottagnings- och delgivningsbevis under férutséattning att de inte har paférts anteckning som tillfért &rende sakuppgift
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Processer

Klassificeringsstruktur

Processgrupp Processnamn
lOledandeverksamhet
1.1 Hantera ledning
1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ
1.1.2 Handlagga arenden
1.1.3 Hantera overklagan
1.1.6 Kommunicera och samverka
1.1.7 Driva projekt
1.2 Hantera styrning
1.2.1 Uppratta och forvalta styrdokument
1.3 Hantera verksamhetsledning
1.3.1 Planera och folja upp verksamhet
1.3.2 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
1.4 Hantera demokrati och tillsyn
14.1 Hantera allmanna handlingar
14.1.1 Tillhandahalla allménna handlingar
1.4.1.2 Hantera personuppgifter
1.4.2 Hantera dialog och synpunkter med medborgare
1.4.4. Hantera visselblasning och missférhallanden
1.4.4.1 Hantera visselblasning
20Stodjandeverksamhet
2.1 Hantera informationsforvaltning
2.1.2 Hantera registratur
2.1.3 Hantera arkiv
2.1.3.1 Leverera och ta emot arkiv
2.1.3.2 Forvara och tillgangliggora arkiv
2.1.33 Utfora tillsyn pa arkiv
2.1.4 Hantera informationssdkerhet
2.2 Forvalta system
2.2.1 Hantera verksamhetsnara systemforvaltning
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Processer

2.3 Hantera personal och arbetsmiljo

2.3.1 Avtala och samverka om anstéllningsforhallanden

2.3.1.1 Hantera facklig samverkan

2.3.1.2 Hantera lagen om anstallningsskydd (LAS)

2.3.13 Hantera I6nerevision

23.1.4 Hantera ersattning och arvode enligt
ersattningsreglementet (ERS)

2.3.15 Hantera omstallningsstod

2.3.2 Hantera kompetensforsorjning

2.3.2.1 Rekrytera personal

2.3.2.2 Hantera kompetensutveckling

2.3.2.3 Utbilda i ledarskap

2.3.3 Hantera anstallning

2.3.3.1 Hantera ledighet

2.3.3.2 Hantera bemmaningstjanster

2.3.3.3 Hantera sjukdom

2.3.3.4 Hantera jourtjanstgoring

2.3.3.5 Hantera schemalaggning

2.3.3.6 Semesterplanering

2.3.3.7 Hantera sarskilda anstallningsformer

2.3.4 Hantera arbetsmiljo

2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

2.3.4.2 Gora arbetsmiljoutredningar

2.3.5 Hantera personalhalsa

2.3.5.1 Hantera tillbud och arbetsskada

2.3.5.2 Bedriva friskvard

2.3.53 Hantera rehabilitering

2.3.6 Hantera personalansvar

2.3.6.1 Hantera disciplinatgarder
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Processer

2.4

2.5

2.6

2.8
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2.3.8
2.3.81
2.3.9
2391
2.3.9.2
2.3.93

2.3.9.4

2.3.9.5

Hantera ekonomi

2.4.1

243

2.4.4

Administrera upphandling och
avtal

2.5.1

2.5.2

Hantera lokalférsorjning
2.6.1

2.6.7
2.6.8
2.6.9
2.6.10
2.6.11
2.6.12
2.6.13
2.6.14
2.6.15

Skydda byggnader och egendom

2.8.2
2.8.2.2
2.8.2.3

Hantera Ovriga personalatgarder

Hantera bisyssla

Avsluta anstallning

Hantera egen uppsagning

Hantera uppsagning fran arbetsgivaren

Hantera upphorande av tidsbegransad anstallning

Hantera tjanstepension
Hantera avtalspension

Hantera redovisning och bokforing
Hantera bidrag
Hantera forsakringar

Hantera upphandling
Hantera avtal

Hantera drift och underhall av lokaler och bostader

Berakna och férhandla hyror

Hantera och administrera hyresbetalningar
Folja upp och hantera inkasso

Hyra in bostader

Hyra ut bostader

Hyra in lokaler

Hyra ut lokaler

Hantera overlatelser av lagenhet och lokal
Utreda brister i hyresforhallandet

Hantera sakerhet for byggnader och egendom
Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
Hantera skalskydd (passerkort)



Processer

2.9

2.10

4.2

7.11
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Hantera kommunikation och
marknadsforing

2.9.1

29.1.1

2.9.2

29.2.1

2.9.2.2

2.9.2.3

29.2.4

2.9.25

Hantera forvaltnings- och
kontorsstod

2.10.1

2.10.2

2.10.3

2.10.4

2.10.4.1

2.10.5

Hantera samhallsskydd och
beredskap
4.2.0
4.2.0.1
4.2.0.2
4.2.1
4.2.1.1
4.2.1.2
4.2.1.3
4.2.1.4
4.2.1.5
4.2.1.6

Administrera kommunal skola och
musikskola
7.11.1

Hantera profilprodukter

Hantera informationsforsorjning

Publicera pa webbplatser

Publicera pa sociala medier

Hantera extern kommunikation pa sociala medier

Hantera releaser och presskontakter
Hantera tryck, broschyr och bild

Hantera medborgarservice

Hantera post

Hantera vaktmasteri

Hantera fordon och transporter

Hantera leasing

Tillhandahalla lokal i kommunhuset samt i
kommunala skolor

Styra, leda och organisera

Bedriva enhetsplanering

Hantera organisationsférandringar

Genomfora uppdrag

Hantera risk-och sarbarhetsanalys

Ta fram, redovisa och folja upp krisberedskap
Bedriva sdakerhetsskydd

Bedriva civilt forsvar

Analysera och bedriva sakerhetsarbete

Bedriva trygghets- och brottsférebyggande arbete

Bedriva undervisning



Processer

8.1 Bedriva kulturverksamhet
8.1.2 Bedriva programverksamhet
8.1.3 Hantera foreningsliv
8.2 Bedriva biblioteksverksamhet
8.2.1 Tillhandahalla media
8.8 Hantera sport- och
fritidsanlaggningar
8.8.1 Bedriva verksamhet pa idrott- och
fritidsanlaggningar
8.8.4 Bedriva ungdomsverksamhet
0sarskildasamhalisinsatser
10.2 Samordna borgerliga cermonier
10.2.1 Administrera vigsel
10.3 Bedriva konsumentradgivning
10.4 Hantera lotteritillstand
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1. Ledande verksamhet

Nr Processnamn Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Gallras [Férvaringsplats Sekretess/ Ansvar for uppdatering Registrering Anmadrkning Arkivmyndighete
Sakerhetsklassning ns kommentar

1.1 Hantera ledning

1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ

111 Fatta beslut i politiskt organ Fatta beslut politiskt organ |Sammantradesplan Vid inaktualitet |G: Nej Kommunkansliet Systematisk forvaring

111 Fatta beslut i politiskt organ Fatta beslut politiskt organ |Underlag for beredning Vid inaktualitet |G: Forekommer Kommunkansliet Systematisk forvaring

111 Fatta beslut i politiskt organ Fatta beslut politiskt organ |Bestéllningar Vid inaktualitet |G: Forekommer Kommunkansliet Systematisk forvaring

111 Fatta beslut i politiskt organ Fatta beslut politiskt organ [Kallelse/kungérelse 2ar G:, Public 360 Nej Kommunkansliet Systematisk forvaring,

Diarieforing
111 Fatta beslut i politiskt organ Fatta beslut politiskt organ |Sammantradeshandling Bevaras G: Forekommer Kommunkansliet Systematisk forvaring
111 Fatta beslut i politiskt organ Fatta beslut politiskt organ |Foljebrev till Vid inaktualitet |E-post Nej Kommunkansliet Systematisk forvaring
sammantradeshandlingar

111 Fatta beslut i politiskt organ Fatta beslut politiskt organ |Protokoll Bevaras Public 360 Forekommer Kommunkansliet Diarieforing

111 Fatta beslut i politiskt organ Fatta beslut politiskt organ |Bilaga till protokoll Bevaras Public 360 Forekommer Kommunkansliet Diarieféring

111 Fatta beslut i politiskt organ Fatta beslut politiskt organ |Voteringslista Bevaras Public 360 Férekommer Kommunkansliet Diarieforing Forvaras tillsammans med
protokollet. Om voteringslistan
dr bilaga till protokollet bevaras
den, om informationen dr
inskriven i protokollet pa annat
sdtt kan den gallras efter att
protokollet justerats

111 Fatta beslut i politiskt organ Fatta beslut politiskt organ |Korrespondens med Vid inaktualitet [E-post, G: Nej Kommunkansliet Systematisk forvaring |T.ex begdran om kdllor

politiker

111 Fatta beslut i politiskt organ Fatta beslut politiskt organ |Anslagsbevis Bevaras Nararkiv Nej Kommunkansliet Systematisk forvaring |Anslagsbeviset dr en del av
protokollets férstasida.

111 Fatta beslut i politiskt organ Fatta beslut politiskt organ |MG&tesanteckning Bevaras G: Forekommer Kommunkansliet Systematisk forvaring |Endast regelrdtta
mdtesanteckningar bevaras.
Minnesanteckningar av mer
tillfdlligt betydelse dr
arbetsmaterial och gallras vid
inaktualitet

111 Fatta beslut i politiskt organ Fatta beslut politiskt organ |Protokollsutdrag Bevaras Public 360 Forekommer Kommunkansliet Diarieféring

111 Fatta beslut i politiskt organ Fatta beslut politiskt organ |Videofil Bevaras Hos leverantor Nej Kommunkansliet -
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1. Ledande verksamhet

111 Fatta beslut i politiskt organ Fatta beslut politiskt organ |Foljebrev till Vid inaktualitet [e-post, Public 360 |Nej Kommunkansliet Systematisk forvaring ,| Diarieférs ibland som
protokollsutdrag Diarieféring korrespondens
111 Fatta beslut i politiskt organ Fatta beslut politiskt organ |Mo6tesbok 2ar G: Nej Kommunkansliet Systematisk forvaring
1.1.2 Handldgga arenden
1.1.2 Handlagga drenden Handldgga drenden Tjansteskrivelse Bevaras Public 360 Forekommer Respektive verksamhet Diarieféring
1.1.2 Handldgga arenden Handlagga drenden Tjansteanteckning Bevaras Public 360, Artvise [Férekommer Respektive verksamhet Diarieforing
1.1.2 Handlagga drenden Handladgga drenden Korrespondens av betydelse |Bevaras Public 360 Forekommer Respektive verksamhet Diarieféring *Korrenspondens som fér
for drendet* drendet framdt. T.e.x
fortydliganden, bekrdftelse pa
samférstand.
1.1.2 Handldgga arenden Handlagga drenden Intern remiss Bevaras Public 360 Nej Respektive verksamhet Diarieforing
1.1.2 Handlagga drenden Handldgga drenden Extern remiss Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieféring
1.1.2 Handldgga arenden Handlagga drenden Rapport Bevaras Public 360 Forekommer Respektive verksamhet Diarieforing
1.1.2 Handlagga drenden Handladgga drenden Utredning Bevaras Public 360 Forekommer Respektive verksamhet Diarieféring
1.1.2 Handldgga arenden Handlagga drenden PM (promemoria) Bevaras Public 360 Forekommer Respektive verksamhet Diarieforing
1.1.2 Handlagga drenden Handladgga drenden Internt remissvar/yttrande |Bevaras Public 360 Forekommer Respektive verksamhet Diarieforing
1.1.2 Handldgga arenden Handladgga drenden Externt remissvar/yttrande |Bevaras Public 360 Forekommer Kommunkansliet Diarieforing
1.1.2 Handlagga drenden Handladgga drenden Delegationsbeslut Bevaras Public 360 Forekommer Respektive verksamhet Diarieféring
1.1.2 Handldgga arenden Handladgga drenden Forteckningar 6ver Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieforing
delegationsbeslut
1.1.3 Hantera 6verklagan
1.1.3 Hantera 6verklagan Hantera 6verklagan Inkommen 6verklagan Bevaras Public 360 Forekommer Kommunkansliet Diarieforing
1.1.3 Hantera 6verklagan Hantera 6verklagan Rattidsprévningshandling Bevaras Public 360 Forekommer Respektive verksamhet Diarieféring
1.1.3 Hantera 6verklagan Hantera 6verklagan Anvisningsbesked Bevaras Public 360 Forekommer Respektive verksamhet Diarieforing
1.1.3 Hantera 6verklagan Hantera 6verklagan Andrat (omprévat) beslut Bevaras Public 360 Forekommer Respektive verksamhet Diarieféring
113 Hantera 6verklagan Hantera 6verklagan Delegationsbeslut om Bevaras Public 360 Nej Respektive verksamhet Diarieforing
rattidsprovning eller
avvisning
1.1.6 Kommunicera och samverka
1.1.6 Kommunicera och samverka [Kommunicera och Samverkansavtal Bevaras Public 360 Nej Kommunledningskontoret |Diarieféring
samverka
1.1.7 Driva projekt
1.1.7 Driva projekt Driva projekt Projektdirektiv/ Styrande Bevaras Public 360 Forekommer Kommunledningskontoret |Diarieféring
projektdokument
1.1.7 Driva projekt Driva projekt Projektbestallning Bevaras Public 360 Forekommer Kommunledningskontoret |Diarieféring
1.1.7 Driva projekt Driva projekt Projektplan Bevaras Public 360 Forekommer Kommunledningskontoret |Diarieféring
1.1.7 Driva projekt Driva projekt Projektorganisation* Bevaras Public 360 Forekommer Kommunledningskontoret |Diarieforing *Ingar ofta i
projektbestdlining/projektplan
1.1.7 Driva projekt Driva projekt Tidsplan* Bevaras Public 360 Forekommer Kommunledningskontoret |Diarieféring *Ingar ofta i
projektbestdlining/projektplan
1.1.7 Driva projekt Driva projekt Resursplan* Bevaras Public 360 Forekommer Kommunledningskontoret |Diarieforing *Ingar ofta i

projektbestdlining/projektplan
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1. Ledande verksamhet

1.1.7 Driva projekt Driva projekt Kommunikationsplan* Bevaras Public 360 Forekommer Kommunledningskontoret |Diarieféring *Ingdr ofta i
projektbestdllning/projektplan
1.1.7 Driva projekt Driva projekt Riskanalys* Bevaras Public 360 Forekommer Kommunledningskontoret |Diarieféring *Ingdr ofta i
projektbestdllning/projektplan
1.1.7 Driva projekt Driva projekt Protokoll Bevaras Public 360 Forekommer Kommunledningskontoret |Diarieféring
1.1.7 Driva projekt Driva projekt Statusrapport Bevaras Public 360 Forekommer Kommunledningskontoret |Diarieforing
1.1.7 Driva projekt Driva projekt Korrespondens Bevaras Public 360 Forekommer Kommunledningskontoret |Diarieféring
1.1.7 Driva projekt Driva projekt Korrespondes av tillfallig Vid inaktualitet |Hos projektledare |Nej Kommunledningskontoret |Systematisk forvaring
betydelse
1.1.7 Driva projekt Driva projekt Skiss/Ritning Bevaras Public 360 Forekommer Kommunledningskontoret |Diarieféring
1.1.7 Driva projekt Driva projekt Besiktningsprotokoll Bevaras Public 360 Forekommer Kommunledningskontoret |Diarieféring
1.1.7 Driva projekt Driva projekt Delrapport Bevaras Public 360 Forekommer Kommunledningskontoret |Diarieféring
1.1.7 Driva projekt Driva projekt Slutprodukt/slutlig rapport  |Bevaras Public 360 Forekommer Kommunledningskontoret |Diarieforing
1.1.7 Driva projekt Driva projekt Slutrapport (projektet) Bevaras Public 360 Férekommer Kommunledningskontoret |Diarieféring
1.2 Hantera styrning
1.2.1 Upprétta och férvalta
styrdokument
121 Upprétta och forvalta Upprétta och forvalta Policy Bevaras Public 360 Nej Respektive forvaltning Diarieforing
styrdokument styrdokument
121 Upprétta och forvalta Upprétta och forvalta Missbruk av alkohol eller Bevaras ADATO Ja HR-kontoret Verksamhetssystem | *Interna regler och rutiner,
styrdokument styrdokument andra droger, policy * enligt AFS 1994:1 § 13, om
medarbetare upptrdder
pdverkad.
121 Upprétta och forvalta Upprétta och forvalta Riktlinje Bevaras Public 360 Nej Respektive forvaltning Diarieforing
styrdokument styrdokument
1.2.1 Upprétta och forvalta Upprétta och forvalta Program Bevaras Public 360 Nej Respektive forvaltning Diarieforing T. ex hdllbarhetslofte
styrdokument styrdokument
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1. Ledande verksamhet

1.2.1 Upprétta och forvalta Upprétta och forvalta Planer Bevaras Public 360 Nej Respektive forvaltning Diarieféring T.e.x
styrdokument styrdokument Informationshanteringsplan,
plan fér utbildning och évning,
kompetensutvecklingsplaner,
likabehandlingsplan,
handlingsplan fran uppféljning
av egenkontroll séikerhet,
verksamhetsplan, tidplan fér
arbetsmiljéarbetet,
riskbedémningav arbetsmiljén
vid till
exempelverksamhetsférédndring,
handlingsplan mot krdnkningar,
krishanteringsplaner,
utrymningsplan
1.2.1 Upprétta och forvalta Upprétta och forvalta Plan for extraordinar Bevaras Public 360 Ja Enheten for sdkerhet och Diarieféring
styrdokument styrdokument handelse beredskap
121 Upprétta och forvalta Upprétta och forvalta Handlingsplan vid tillbud Bevaras KIA Forekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
styrdokument styrdokument och arbetsskada
121 Upprétta och forvalta Upprétta och forvalta Handlingsplan (rehabplan) [Bevaras ADATO Ja HR-kontoret Verksamhetssystem
styrdokument styrdokument
121 Upprétta och forvalta Upprétta och forvalta Beredskapsplan Bevaras Séakerhetsskap Ja Enheten for sékerhet och Systematisk forvaring
styrdokument styrdokument beredskap
1.2.1 Upprétta och forvalta Upprétta och forvalta Reglemente Bevaras Public 360 Nej Respektive forvaltning Diarieféring
styrdokument styrdokument
121 Upprétta och forvalta Upprétta och forvalta Arbetsordning Bevaras Public 360 Nej Respektive forvaltning Diarieforing
styrdokument styrdokument
1.2.1 Upprétta och forvalta Upprétta och forvalta Taxa Bevaras Public 360 Nej Respektive forvaltning Diarieféring
styrdokument styrdokument
121 Upprétta och forvalta Upprétta och forvalta Rutiner, instruktioner och  [Bevaras G:, Public 360 Nej Respektive forvaltning Systematisk forvaring, |Rutiner och handbécker som dr
styrdokument styrdokument handbé&cker Diarieforing framtagna for den egna
verksamheten. T.ex Rutin fér
vilka fértroendevalda som
erbjuds dator, ipad, e-
postkonto, tag/passerkort samt
tidningsprenumeration, rutin fér
postdppning, ekonomihandbok,
rutiner vid hot och vdld, rutiner
vid telefoniavbrott
1.2.1 Upprétta och forvalta Upprétta och forvalta Strategi Bevaras Public 360 Nej Respektive forvaltning Diarieféring
styrdokument styrdokument
13 Hantera verksamhetsledning
13.1 Planera och félja upp
verksamhet
13.1 Planera och félja upp Planera och folja upp Budgethandlingar med Bevaras Centralt nararkiv, |Nej Respektive verksamhet Diarieforing
verksamhet verksamhet underlag Public 360
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1. Ledande verksamhet

13.1 Planera och félja upp

Planera och félja upp

Intern kontroll*

Bevaras

Centralt nararkiv,

Nej

Ekonomikontoret

Diarieféring

* Dokumentation av uppldgg

verksamhet verksamhet Public 360 och arbetsformer samt
rapporter och eventuella
atgdrdsplaner
(motsvarande)
13.1 Planera och félja upp Planera och folja upp Mal och uppdrag till Se anmarkning* |Centralt nararkiv, |Se anmarkning* Respektive verksamhet Se anmarkning* * Ingar i

verksamhet verksamhet namnden* Public 360 verksamhetsberdttelsen
131 Planera och félja upp Planera och félja upp Verksamhetsberattelse Bevaras Centralt nararkiv, [Nej Respektive verksamhet Diarieféring
verksamhet verksamhet Public 360
13.1 Planera och félja upp Planera och folja upp Ekonomiska arsbokslut Bevaras Centralt nararkiv, |Nej Ekonomikontoret Diarieforing
verksamhet verksamhet Public 360
131 Planera och félja upp Planera och félja upp Ekonomiska delarsbokslut  [Bevaras Centralt nararkiv, [Nej Ekonomikontoret Diarieféring
verksamhet verksamhet Public 360
131 Planera och félja upp Planera och félja upp Ekonomiska Bevaras Centralt nararkiv, |Nej Ekonomikontoret Diarieféring
verksamhet verksamhet manadsrapporter Public 360
13.2 Bedriva systematiskt
kvalitetsarbete
13.2 Bedriva systematiskt Bedriva systematiskt Enkater, sammanstéllningar/|Bevaras Centralt nararkiv, |Nej Ekonomikontoret Diarieforing
kvalitetsarbete kvalitetsarbete rapporter Public 360
132 Bedriva systematiskt Bedriva systematiskt Enkater, svar och andra Vid inaktualitet [Hos handldggare |Nej Ekonomikontoret Diarieféring
kvalitetsarbete kvalitetsarbete underlag
132 Bedriva systematiskt Bedriva systematiskt Kvalitetsdokument/ Bevaras Stratsys Nej Ekonomikontoret Diarieféring
kvalitetsarbete kvalitetsarbete processbeskrivningar
13.2 Bedriva systematiskt Bedriva systematiskt Malarbete* - - - Ekonomikontoret - *Malarbetet ingdr i
kvalitetsarbete kvalitetsarbete budgethandlingar och i
verksamhetsplanen
132 Bedriva systematiskt Bedriva systematiskt Motesanteckningar Se anmarkning* |G: Nej Respektive forvaltning Systematisk Endast regelritta
kvalitetsarbete kvalitetsarbete forvaring* mdtesanteckningar bevaras.
Minnesanteckningar av mer
tillfdlligt betydelse dr
arbetsmaterial och gallras vid
inaktualitet.
1.4 Hantera demokrati och insyn
1.4.1 Hantera allmdnna handlingar
1.4.1.1  Tillhandahalla allmanna
handlingar
1.4.1.1 |Tillhandahalla allmédnna Tillhandahalla allmanna Begdran om Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieféring
handlingar handlingar sekretesshandlingar
1.4.1.1 |Tillhandahalla allmédnna Tillhandahalla allménna Handlaggarbesked Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieforing * Handldggarbesked ges vid
handlingar handlingar maskning/ nekande
1.4.1.1 |Tillhandahalla allmédnna Tillhandahalla allmanna Maskad handling Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieféring
handlingar handlingar
1.4.1.1 |Tillhandahalla allmédnna Tillhandahalla allménna Overklagbart beslut vid Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieforing
handlingar handlingar nekande/ maskande
1.4.1.2  Hantera personuppgifter
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1. Ledande verksamhet

14.1.2 |Hantera personuppgifter |Hantera personuppgifter |Ti||synsrapport Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet |Diarief6ring
1.4.2 Hantera dialog och
synpunkter med medborgare
1.4.2 Hantera dialog och synpunkter |Hantera dialog och Synpunkt Bevaras Public 360 Forekommer Kommunkansliet Diarieforing
med medborgare synpunkter med
medborgare
1.4.2 Hantera dialog och synpunkter |Hantera dialog och Bekraftelse Bevaras Public 360 Forekommer* Kommunkansliet Diarieforing *Inskickade synpunkten | mailet
med medborgare synpunkter med bifogas automatiskt i
medborgare bekrdftelsen
1.4.2 Hantera dialog och synpunkter |Hantera dialog och Svar pa synpunkt Bevaras Public 360 Forekommer Kommunkansliet Diarieforing
med medborgare synpunkter med
medborgare
1.4.2 Hantera dialog och ) Knivstaforslag som inte Efter 2 ar E-tjanst/webbportal |Férekommer Kommunkansliet Verksamhetssystem
synpunkter med medborgare Hantera dialag och synpunkter godkanns for publicering i e- Knivstaférslaget
med medborgare tjansten
1.4.2 Hantera dialog och . Knivstaférslag som publicerats |Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieféring Diarieférs i samlingsérende arligen.
synpunkter med medborgare Hantera dialog och synpunkter| o, e uppnatt * Rostningsgréns &r 100 roster
med medborgare rostningsgransen*
1.4.2 Hantera dialog och . Knivstaférslag som publicerats |Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieféring Diarieférs i eget drende, hanteras i
synpunkter med medborgare Hantera dialag och synpunkter och uppnatt réstningsgransen * namnd. * Rostningsgransen ar 100
med medborgare réster
Hantera visselblasning och
1.4.4 missforhallanden
1.4.4.1 Hantera visselblasning
1.4.4.1 |Hantera visselblasning Hantera visselbldsning Anmadlan som faller utanfor |5 ar Nararkiv Ja* Kommunkansliet Diarieforing Offentlighets- och sekretesslag
det lagskyddade omradet 32kap3b g
1.4.4.1 |Hantera visselblasning Hantera visselblasning Anmadlan som leder till Bevaras Nararkiv Ja* Kommunkansliet Diarieforing Offentlighets- och sekretesslag
utredning 32kap3b§
1.4.4.1 |Hantera visselblasning Hantera visselblasning Relevanta uppgifter som Bevaras Nararkiv Forekommer Kommunkansliet Diarieforing
tillfors arendet
1.4.4.1 |Hantera visselblasning Hantera visselblasning Uppgifter som Vid inaktualitet | _ Forekommer* Kommunkansliet _ Offentlighets- och sekretesslag 7
uppenbarligen inte ar kap.7 &
relevanta for Lag om skydd fér personer som
handlaggningen rapporterar om
missforhallanden
1.4.4.1 |Hantera visselblasning Hantera visselbladsning Fardigstalld Bevaras Narakiv Forekommer* Kommunkansliet Diarief6ring Offentlighets- och sekretesslag 32
utredningrrapport kap 3b §
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2. Stodjande verksamhet

Nr Processnamn Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Gallras Forvaringsplats Sekretess/ Ansvar for uppdatering |Registrering Anmarkning
Sékerhetsklassning
21 Hantera
informationsforvaltning
2.1.2 Hantera registratur
2.1.2 Hantera registratur Hantera registratur Diarielistor Bevaras Nararkiv Nej Kommunkansliet Systematisk forvaring|Skrivs ut veckovis fran Public 360 och
férvaras i pdrmar.
2.1.2 Hantera registratur Hantera registratur Postlistor Vid inaktualitet G: Nej Kommunkansliet Systematisk forvaring
28NS Hantera arkiv
2.1.3.1 Leverera och ta emot
arkiv
2.1.3.1 |Leverera och ta emot Leverera och ta emot Instruktion pd intranatet Vid inaktualitet* Intranat Nej Kommunkansliet Systematisk forvaring | *Uppdateras kontinuerligt
arkiv arkiv
2.1.3.1 |Leverera och ta emot Leverera och ta emot Leveransoverenskommelse Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieféring
arkiv arkiv
2.1.3.2  Forvara och tillgangliggéra
arkiv
2.1.3.2 |Forvara och tillgangliggora |Forvara och tillgangliggora|Arkivbeskrivning Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieféring
arkiv arkiv
2.1.3.2 |Forvara och tillgangliggora |Férvara och tillgangliggora|Arkivforteckning Bevaras Visual Arkiv Nej Kommunkansliet Verksamhetssystem |Uppdateras kontinuerligt
arkiv arkiv
2.1.3.2 |Fo6rvara och tillgéngliggora |Férvara och tillgangliggéra|Gallringsbeslut inkl. Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieféring * Fér handlingar som ej Gr upptagna
arkiv arkiv Gallringsutredningar* av informationshanteringsplanen
2.1.3.2 [Forvara och tillgéngliggora |Férvara och tillgangliggora|Lanekvitto Vid inaktualitet Kommunarkiv Nej Kommunkansliet Systematisk forvaring
arkiv arkiv
2.1.3.3  Utfora tillsyn pa arkiv
2.1.33 |Utf6ra tillsyn pa arkiv |Utf6ra tillsyn pa arkiv |Ut|z'§tande |Bevaras Public 360 Nej |Kommunkans|iet |Diarief6ring |
214 Hantera
informationssakerhet
2.1.4 Hantera Hantera Anvisningar Bevaras G: Nej Utvecklingsenheten Systematisk forvaring|Uppdateras kontinuerligt
informationssakerhet informationssakerhet
2.1.4 Hantera Hantera Incidentrapport Bevaras Centralt nararkiv, Ja Utvecklingsenheten Diarieforing
informationssakerhet informationssakerhet Public 360
2.1.4 Hantera Hantera Avwvikelserapport Bevaras Centralt nararkiv, Ja Utvecklingsenheten Diarieféring
informationssakerhet informationssakerhet Public 360
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2. Stodjande verksamhet

2.2 Forvalta system
2.21 Hantera verksamhetsnara
systemférvaltning

221 Hantera verksamhetsnara |Hantera verksamhetsnara | Dokumentation av byggda e- Bevaras* Centralt nararkiv, Nej Utvecklingsenheten Diarieféring *Vid avveckling bevaras
systemférvaltning systemférvaltning tjanster Public 360 dokumentationen i Public 360
23 Hantera personal och
arbetsmiljo
231 Avtala och samverka om

anstéllningsférhallanden

2.3.1.1 Hantera facklig samverkan

2.3.1.1 |Hantera facklig samverkan|Hantera facklig Forhandlingsprotokoll med 10ar Parm Forekommer HR-kontoret Systematisk forvaring|* Gdller t.ex I6ner, I6neéversyn,
samverkan bilagor* revisionsférhandlingar
2.3.1.1 [Hantera facklig samverkan|Hantera facklig Samverkansprotokoll pa Bevaras Parm Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
samverkan forvaltningsniva, med bilagor
2.3.1.1 |Hantera facklig samverkan|Hantera facklig Samverkansprotokoll fran lokal |Bevaras Parm Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
samverkan samverkan pa
verksamhetsomradena, med
bilagor
2.3.1.1 [Hantera facklig samverkan|Hantera facklig Foérhandlingsprotokoll enligt Bevaras Parm Foérekommer HR-kontoret Systematisk forvaring
samverkan medbestdammandelagen (MBL)
2.3.1.1 [Hantera facklig samverkan|Hantera facklig Protokoll* fran arbetsplatstraffar |2 ar G: Nej HR-kontoret Systematisk férvaring| * Aven métesanteckningar
samverkan eller motsvarande samverkan pa minnesanteckningar.
arbetsplatsniva
2.3.1.2 Hantera lagen om
anstallningsskydd (LAS)
2.3.1.2 |Hanteralagen om Hantera lagen om LAS-varsel som resulterar i Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem |*Lagen om anstdllningsskydd (LAS)
anstallningsskydd (LAS) anstallningsskydd (LAS)  |avslut*
2.3.1.2 |Hantera lagen om Hantera lagen om LAS-varsel som inte resulterari |2 ar Parm Nej HR-kontoret Systematisk forvaring| *Lagen om anstdllningsskydd( LAS)
anstallningsskydd (LAS) anstallningsskydd (LAS) avslut*
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2. Stodjande verksamhet

2.3.1.3  Hantera I6nerevision
2.3.1.3 |Hantera I6nerevision Hantera I6nerevision Lokal Bevaras Parm Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
samverksanséverenskommelse
2.3.1.3 |Hantera I6nerevision Hantera I6nerevision Lénesamtal Vid inaktualitet Hos respektive chef Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
eller i Novi
2.3.1.3 |Hantera l6nerevision Hantera I6nerevision Befattningsbeskrivningar, Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
generella
2.3.1.3 |Hantera l6nerevision Hantera I6nerevision Underlag for I6nesattning, samt  |Vid inaktualitet Personec P Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
forhandlingsunderlag
2.3.1.4 Hantera ersattning och
arvode enligt
ersattningsreglementet
(ERS)
2.3.1.4 |Hantera ersattning och Hantera ersattning och Arvodeslistor fran sammantraden|Se anmarkning* G: Nej Kommunkansliet Systematisk forvaring|Gdller arvodeslista som anvinds som
arvode enligt arvode enligt med 6vriga underlag for underlag fér utbetalning av arvode,
ersattningsreglementet  |ersattningsreglementet |ersattningar samt ev meddelanden (e-post) frdan
(ERS) (ERS) fortroendevalda med begdran om
ersdttningar. Arvodeslistan fylls i av
fortroendevalda pd plats i salen samt
av ndmndsekreteraren och ér
tillsammans med ev separata
begdran (t.ex. e-post) underlag fér
uppgifter till Lénecentrum och
arvodesutbetalning. Ndrvaron
dokumenteras formellt i protokollet.
*Pappershandlingarna gallras efter
att de skannats in. De digitala
handlingarna gallras efter 10 dr.
2.3.1.4 |Hantera ersdttning och Hantera ersattning och Ovriga Arvodesunderlag* Se anmarkning* Lénecentrum Nej Kommunkansliet Lénecentrum

arvode enligt
ersattningsreglementet
(ERS)

arvode enligt
ersattningsreglementet
(ERS)

*Gdller bland annat arvodesréikning
for borgerlig
forrattare/medberedskapstillagg,inty
g for férlorad arbetsfértjénst,
reserdkningar,
arvodessammanstillning.
Férekommer digitalt och pd papper.
Alla handlingar skickas till
Lénecentrum. Handlingar pé papper
skannas in och skickas digitalt.
Pappershandlingarna gallras efter att
de skannats in. De digitala
handlingarna hos Lénecentrum
gallras efter 10 dr.
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2. Stodjande verksamhet

2.3.1.5 Hantera omstallningsstod
2.3.1.5 [Hantera omstédllningsstdd |Hantera omstaliningsstéd |Ansékan om omstéliningsstéd, med |Bevaras Public360 Forkommer Kommunkansliet Diarieféring *Bilagorna kan innehalla sekretess
bilagor*
232 Hantera
kompetensforsorjning
2.3.2.1  Rekrytera personal
2.3.2.1 |Rekrytera personal Rekrytera personal Intresseanmalan* Vid inaktualitet Public360 Nej Respektive verksamhet |Diarieforing * Kallas dven spontanansékan.
Diarieférs i ett samlingsdrende pa
kommunstyrelsen (gdller alla
ndmnder).
2.3.2.1 |Rekrytera personal Rekrytera personal Ansokningshandling, erhallen Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
tjanst
2.3.2.1 |Rekrytera personal Rekrytera personal Ansokningshandling, ej erhallen |2 ar Visma Recruit, centrala[Nej HR-kontoret Systematisk
tjanst Nararkivet forvaring,
Verksamhetssystem
2.3.2.1 [Rekrytera personal Rekrytera personal Utlatanden fran referenser Vid inaktualitet Hos anstéllande chef |Nej HR-kontoret Systematisk forvaring | * Gdller dven referenser fran
rekryteringskonsulter
2.3.2.1 |Rekrytera personal Rekrytera personal Annonser/ kungérelser Vid inaktualitet Visma Recruit Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.2.1 |Rekrytera personal Rekrytera personal Anstallningsavtal Bevaras Personec P Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.2.1 |Rekrytera personal Rekrytera personal Kvittenser for nycklar och Vid inaktualitet Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
passerkort, samt behérigheter till
IT-system m m
2.3.2.1 |Rekrytera personal Rekrytera personal Introduktionsprogram for Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
nyanstallda
2.3.2.1 |Rekrytera personal Rekrytera personal Tystnadsplikt Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem |Sekretessférbindelsen kan ingd i
Anstillningsavtal, Avtal med konsult/
uppdragstagare
2.3.2.1 |Rekrytera personal Rekrytera personal Utdrag ur belastningsregistret Se anmarkning* _ _ Respektive verksamhet |Se anmarkning* *Handlingen visas upp, verksamheten
noterar att det dr ok och sedan
Iémnas underlaget tillbaka till
medarbetaren.
2.3.2.1 |Rekrytera personal Rekrytera personal Avtal om distansarbete Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
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2. Stodjande verksamhet

23.2.2 Hantera
kompetensutveckling
2.3.2.2 |Hantera Hantera Bevis/ intyg pa Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
kompetensutveckling kompetensutveckling behorighetsgivande utbildning
2.3.2.2 |Hantera Hantera Fritidsstudier Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
kompetensutveckling kompetensutveckling
2.3.2.2 |Hantera Hantera Givna utbildningar, program, 2ar G: Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
kompetensutveckling kompetensutveckling deltagarlista och studiematerial
2.3.2.2 |Hantera Hantera Resestipendier Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
kompetensutveckling kompetensutveckling
2.3.2.2 |Hantera Hantera Utvecklingsplaner, individuella Vid inaktualitet* Novi Foérekommer HR-kontoret Verksamhetssystem |* Ndr anstdllning upphér
kompetensutveckling kompetensutveckling
2.3.2.2 |Hantera Hantera Utvecklingssamtal, Vid inaktualitet* Novi Forekommer HR-kontoret Verksamhetssystem |* Ndr anstdllning upphér
kompetensutveckling kompetensutveckling dokumenterade
Sverenskommelser
2.3.2.2 |Hantera Hantera Utvecklingssamtal, 6vriga Vid inaktualitet Novi Forekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
kompetensutveckling kompetensutveckling anteckningar
2.3.2.3 Utbildailedarskap
2.3.2.3 |Utbildailedarskap Utbilda i ledarskap Program for ledarforsorjning Bevaras Chefsportalen Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.2.3 |Utbildailedarskap Utbilda i ledarskap Mentors och aspirantprogram Bevaras G: Nej HR-kontoret Systematisk forvaring | Dokumentation av innehdll och
utformning bevaras
2.3.2.3 |Utbilda i ledarskap Utbilda i ledarskap Dokumentation av innehdll och  [Se anmarkning* Chefsportalen Nej HR-kontoret Verksamhetssystem |Dokumentation av innehdll och
utformning utformning bevaras, personrelaterad
information gallras vid inaktualitet
2.3.2.3 |Utbildailedarskap Utbilda i ledarskap Dokumentation av Bevaras G:, Public360 Nej HR-kontoret Systematisk
verksamhetens idé, upplagg och forvaring,
arbetsformer Diarief6ring
2.3.2.3 |Utbildailedarskap Utbilda i ledarskap Ledarskapsutbildningar i egen Bevaras G:/Mappstruktur Nej HR-kontoret Systematisk forvaring| *inkl introduktion férnyanstdllda
regi* chefer, utvecklingsprogram
forledningsgrupper
2.3.2.3 |Utbildailedarskap Utbilda i ledarskap Deltagarlistor Vid inaktualitet G: Foérekommer HR-kontoret Systematisk forvaring
233 Hantera anstallning
2.3.3.1 Hantera ledighet
2.3.3.1 |Hantera ledighet Hantera ledighet Ledighet med 16n for fackligt Bevaras Parm Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
uppdrag
2.3.3.1 |Hantera ledighet Hantera ledighet Ledighetsansdkningar, kortare dn|2 ar Personec P Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
6 manader
2.3.3.1 |Hantera ledighet Hantera ledighet Ledighetsansokningar, langre 6  |Bevaras Personec P Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
manader
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2. Stodjande verksamhet

2.3.3.2 Hantera
bemanningstjanster
2.3.3.2 |Hantera Hantera Beslut om inrattande av tjanst Bevaras Centralt nararkiv, Nej HR-kontoret Diarieféring
bemanningstjanster bemanningstjanster eller befattning Public 360
2.3.3.2 |Hantera Hantera Avtal med konsulter och andra  |Bevaras Centralt nararkiv, Nej HR-kontoret Diarieféring
bemanningstjanster bemanningstjanster uppdragstagare, avtal med Public 360
2.3.3.3 Hantera sjukdom
2.3.3.3 |Hantera sjukdom Hantera sjukdom Sjukanmaélningar 2ar Personec P Ja HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.3.3 |Hantera sjukdom Hantera sjukdom Sjuklon, forsakran for 2ar Personec P Ja HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.3.3 |Hantera sjukdom Hantera sjukdom Friskanmalningar 2ar Personec P Ja HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.3.3 |Hantera sjukdom Hantera sjukdom Lakarintyg 2ar ADATO Ja HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.3.4 Hantera jourtjanstgoring
2.3.3.4 |Hantera jourtjanstgoring |Hantera jourtjanstgoéring |Jourjournal * 3ar Personec P Nej HR-kontoret Verksamhetssystem |*Eller motsvarande
2.3.3.4 [Hantera jourtjanstgoring |Hantera jourtjanstgoring [Tjansteman i beredskap (TiB) 3ar Personec P Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.3.5 Hantera schemaldggning
2.3.3.5 |Hantera schemaldggning |Hantera schemaldggning |Matrikelkort Bevaras Personec P Nej HR-kontoret Verksamhetssystem |Motsvarande; systematiskt forda
uppgifter om den anstilldes
tjéinstgéring och lén
2.3.3.5 |Hantera schemaldggning |Hantera schemaldggning |Personalstatistik (arsvis) Bevaras G: Nej HR-kontoret Systematisk forvaring|Sjuktal redovisas i Garsredovisning.
Statistik férekommer i rapporter,
infér kommunstyrelsens arbetsutskott
(KSAU) och samverkan , drshjul fér
arbetsmiljé
2.3.3.5 |Hantera schemaldggning |Hantera schemaldggning |Overtidsjournal 3ar Personec P Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.3.5 |Hantera schemaldggning |Hantera schemaldggning |Schema 2ar G: Nej Respektive verksamhet |Systematisk férvaring
2.3.3.6 Hantera
semesterplanering
2.3.3.6 |Hantera Hantera Semesteravstamning/-planering |Vid inaktualitet Hos ansvarig chef Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
semesterplanering semesterplanering
2.3.3.6 |Hantera Hantera Semesterlistor Vid inaktualitet Hos ansvarig chef Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
semesterplanering semesterplanering
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2. Stodjande verksamhet

2.3.3.7 Hantera sarskilda
anstallningsformer
2.3.3.7 |Hantera sarskilda Hantera sarskilda Avisering om utbetalt belopp 3ar Novi Foérekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
anstallningsformer anstallningsformer
2.3.3.7 |Hantera sarskilda Hantera sarskilda Bekréftelse av anstallning till 2ar Novi Forekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
anstallningsformer anstallningsformer Arbetsférmedlingen
2.3.3.7 |Hantera sarskilda Hantera sarskilda Beslut fran Arbetsférmedlingen |Bevaras Novi Foérekommer HR-kontoret Verksamhetssystem |Nytt eller omprévning
anstallningsformer anstallningsformer avseende bidrag
2.3.3.7 |Hantera sarskilda Hantera sarskilda Beslutsunderlag till Bevaras Novi Foérekommer HR-kontoret Verksamhetssystem |Nytt eller omprévning. *inklusive
anstallningsformer anstallningsformer Arbetsférmedlingen for bidrag* handlingsplan.
2.3.3.7 |Hantera sarskilda Hantera sarskilda Rekvisition av bidrag till 2ar Novi Foérekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
anstallningsformer anstallningsformer Arbetsférmedlingen
2.3.4 Hantera arbetsmiljo
2.3.4.1  Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete
2.3.4.1 |Bedriva systematiskt Bedriva systematiskt Systematiskt arbetsmiljoarbete |Bevaras Centralt nararkiv, Nej HR-kontoret Diarieféring Myndighetsspecifik dokumentation
arbetsmiljéarbete arbetsmiljéarbete Public 360
2.3.4.1 |Bedriva systematiskt Bedriva systematiskt Oganisation for Bevaras Centralt nararkiv, Nej HR-kontoret Diarieféring Myndighetsspecifik dokumentation
arbetsmiljéarbete arbetsmiljéarbete arbetsmiljoarbetet Public 360
meddelegering av
arbetsmiljéarbetsuppgifter
23.42 Gora
arbetsmiljoutredningar
2.3.4.2 |Gora Gora Arbetsmiljoutredningar Bevaras Stratsys Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
arbetsmiljéutredningar arbetsmiljouteredningar
2.3.4.2 |Gora Gora Protokoll, arbetsmiljo Bevaras KIA Nej HR-kontoret Verksamhetssystem |* T.ex arbetsmiljéronder,
arbetsmiljéutredningar arbetsmiljouteredningar skyddsronder.
2.3.4.2 |Gora Gora Medarbetarsamtal Vid inaktualitet Novi Foérekommer HR-kontoret Verksamhetssystem

arbetsmiljéutredningar

arbetsmiljouteredningar
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2.35 Hantera personalhalsa
2.3.5.1 Hantera tilloud och
arbetsskada
2.3.5.1 |Hantera tillbud och Hantera tillbud och Sammanstallning Bevaras KIA Forekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
arbetsskada arbetsskada
2.3.5.1 |Hantera tillbud och Hantera tillbud och Arbetsskadeanmalan som Bevaras KIA Foérekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
arbetsskada arbetsskada foranleder atgard
2.3.5.1 |Hantera tillbud och Hantera tillbud och Tilloudsrapporter Bevaras KIA Forekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
arbetsskada arbetsskada
2.3.5.1 |Hantera tillbud och Hantera tillbud och Anmalan Bevaras KIA Foérekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
arbetsskada arbetsskada
2.3.5.1 |Hantera tillbud och Hantera tillbud och Underlag for bedémning av Bevaras Novi Forekommer HR-kontoret Verksamhetssystem |*Lista 6ver samtliga arbetsuppgifter
arbetsskada arbetsskada arbetsformaga* som ingdr i ordinarie arbete
2.3.5.1 |Hantera tillbud och Hantera tillbud och Foretagshalsovardens Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
arbetsskada arbetsskada bedémning arbetsférmagan
2.3.5.1 |Hantera tillbud och Hantera tillbud och Arbetsanpassning, Bevaras Novi Ja HR-kontoret Verksamhetssystem
arbetsskada arbetsskada dokumentation av behov och
atgarder
2.3.5.1 |Hantera tillbud och Hantera tillbud och Handlingar rérdande arbetsskada|Bevaras Novi Ja HR-kontoret Verksamhetssystem | * Till exempel anmdlan, ldkarintyg,
arbetsskada arbetsskada utredningsdokumentation, beslut
omskadeersdttning, ansékan om
ersdttning frdn de olika
forsdkringarna
2.3.5.1 |Hantera tillbud och Hantera tillbud och Besked till anstalld enligt AB 05 & |Bevaras Novi Ja HR-kontoret Verksamhetssystem |*Allmédnna bestimmelser fran
arbetsskada arbetsskada 12% Sveriges kommuner och regioner, AB
05 § 12. Anstdllningsvillkoren skall
omregleras pd grund av att den
anstdllde har rdtt till
partiellsjukerséttning som inte ér
tidsbegrdnsad
2.3.5.1 |Hantera tillbud och Hantera tillbud och Kopia av forsdkringskassans Vid inaktualitet Hos ansvarig chef Ja HR-kontoret Systematisk forvaring |Chef kan fa information av
arbetsskada arbetsskada anteckningar franavstamnings- medarbetare, inget som krdvs av HR
och uppféljningsmoten
2.3.5.1 |Hantera tillbud och Hantera tillbud och Kopia av forsakringskassans Vid inaktualitet Hos ansvarig chef Ja Respektive verksamhet |Systematisk forvaring |Chef kan fa information av
arbetsskada arbetsskada beslut avseende medarbetare, inget som krdvs av HR
rehabiliteringsersattning
2.3.5.1 |Hantera tillbud och Hantera tillbud och Kopia av forsakringskassans Vid inaktualitet Hos ansvarig chef Ja Respektive verksamhet |Systematisk forvaring |Chef kan fa information av
arbetsskada arbetsskada beslut avseende sjukersattning medarbetare, inget som krdvs av HR
(sjukpenning)
2.3.5.1 |Hantera tillbud och Hantera tillbud och Forsakringskassans forfragan om |Bevaras Novi Ja HR-kontoret Verksamhetssystem
arbetsskada arbetsskada anstallds inkomst och
arsarbetstid
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2.3.5.2  Bedriva friskvard
2.3.5.2 [Bedriva friskvard Bedriva friskvard Medarbetarundersokning* Bevaras Agerus Nej HR-kontoret Verksamhetssystem |* Medarbetarpulsen
2.3.5.2 |Bedriva friskvard Bedriva friskvard Terminalglaségon, 10ar Hos ansvarig chef Nej Respektive verksamhet |Systematisk forvaring
beslut/rekvisition
2.3.5.3 Hantera rehabilitering
2.3.5.3 |Hantera rehabilitering Hantera rehabilitering Dokumentation av arbetstraning |Bevaras ADATO Ja HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.5.3 |Hantera rehabilitering Hantera rehabilitering Dokumentation av eventuella Bevaras ADATO Ja HR-kontoret Verksamhetssystem
kompetensutvecklingsinsatser
2.3.5.3 |Hantera rehabilitering Hantera rehabilitering Lakarintyg 2ar ADATO Ja HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.5.3 |Hantera rehabilitering Hantera rehabilitering Handlingsprogram for hantering |Bevaras ADATO Ja HR-kontoret Verksamhetssystem
av missbruk av alkohol eller
andra droger
2.3.5.3 |Hantera rehabilitering Hantera rehabilitering Rehabiliteringsméten (samtal), |Bevaras ADATO Ja HR-kontoret Verksamhetssystem
anteckningar
2.3.5.3 |Hantera rehabilitering Hantera rehabilitering Sjukanmadlan 2ar Se anmarkning* Ja HR-kontoret Se anmarkning* *Skéts av Tierp, Lonecentrum
2.3.5.3 |Hantera rehabilitering Hantera rehabilitering Rutiner fér sjukanmalan pa Bevaras Intranat, I6necentrums|Nej HR-kontoret Systematisk forvaring|Uppdateras kontinuerligt
intrandtet webb
2.3.6 Hantera personalansvar
2.3.6.1 Hantera disciplinatgarder
2.3.6.1 |Hantera disciplinatgarder |Hantera diciplinatgarder |Diciplindarende Bevaras Novi Ja HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.8 Hantera 6vriga
personalatgdrder
2.3.8.1 Hantera bisyssla
2.3.8.1 |Hantera bisyssla Hantera bisyssla Overenskommelse om bisyssla  |Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.8.1 |Hantera bisyssla Hantera bisyssla Forbud mot bisyssla Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
239 Avsluta anstallning
2.3.9.1 Hantera egen uppsagning
2.3.9.1 |Hantera egen uppsagning |Hantera egen uppsagning |Uppsagningsblankett Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.9.1 [Hantera egen uppsigning |Hantera egen uppsagning |Tjénstgéringintyg/ betyg Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.9.1 |Hantera egen uppsagning |Hantera egen uppsagning |Arbetsgivarintyg Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
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2.3.9.2  Hantera uppsagning fran

arbetsgivaren
2.3.9.2 |Hantera uppségning fran |Hantera uppsagning fran [Uppsagning personliga skal, Bevaras Novi Foérekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
arbetsgivaren arbetsgivaren arbetsbrist
2.3.9.2 |Hantera uppsagning fran |Hantera uppsagning fran |Varselbesked till facklig Bevaras Novi Forekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
arbetsgivaren arbetsgivaren organisation
2.3.9.2 [Hantera uppségning fran |Hantera uppsédgning fran [Underréattelse till medarbetaren |Bevaras Novi Foérekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
arbetsgivaren arbetsgivaren
2.3.9.2 [Hantera uppségning fran |Hantera uppsagning frén |Tjanstgéringsintyg/ betyg Bevaras Novi Forekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
arbetsgivaren arbetsgivaren
2.3.9.2 [Hantera uppsagning fran |Hantera uppsagning fran |Arbetsgivarintyg Bevaras Novi Foérekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
arbetsgivaren arbetsgivaren
2.3.9.3  Hantera upphérande av
tidsbegransad anstallning
2.3.9.3 [Hantera upphérande av |Hantera upphérande av  |Tjanstgéringsintyg/ betyg Bevaras Novi Forekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
tidsbegransad anstallning [tidsbegransad anstallning
2.3.9.3 |Hantera upphérande av  |Hantera upphorande av  |Arbetsgivarintyg Bevaras Novi Forekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
tidsbegransad anstallning [tidsbegransad anstallning
2.3.9.4 Hantera tjanstepension
2.3.9.4 |Hantera tjanstepension Hantera tjdnstepension  |Beslut fran Afa forsakring Bevaras Novi Ja HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.9.4 |Hantera tjanstepension Hantera tjanstepension |Kontokuranter pa utbetalda 10ar Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
pensioner
2.3.9.4 |Hantera tjanstepension Hantera tjanstepension  |Pensionsansdkan, pensionsbrev |Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
med bilagor, godkdnnande
2.3.9.4 |Hantera tjanstepension Hantera tjanstepension  |Pensionsansdkan, sarskild Bevaras Novi Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
alderspension/ garantipension
med beslut och
overenskommelse
2.3.9.4 |Hantera tjanstepension Hantera tjanstepension  |Pensionsldsningar, avtal om Bevaras Novi Foérekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
sdrskilda
2.3.9.4 |Hantera tjanstepension Hantera tjanstepension |Pensionsunderlag, Bevaras Novi Forekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
pensionstidsunderlag/
aktualiseringar
2.3.9.4 |Hantera tjanstepension Hantera tjanstepension  |Forhandsberdkningar for pension |Vid inaktualitet* Novi Forekommer HR-kontoret Verksamhetssystem | * Vid pensionsavgang
2.3.9.4 |Hantera tjanstepension Hantera tjdnstepension  |Pensionsunderlag SPV 9* 2ar Novi Foérekommer HR-kontoret Verksamhetssystem |*Statens pensionsverk
2.3.9.4 |Hantera tjanstepension Hantera tjanstepension |Inrapporterade premier till 2ar Novi Forekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
pensionsvalet
2.3.9.4 |Hantera tjanstepension Hantera tjdnstepension  |Signallistor/ rattelselistor 2ar Novi Foérekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
2.3.9.4 |Hantera tjanstepension Hantera tjanstepension  |Aterkrav av pensioner 10ar Novi Forekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
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2.3.9.5 Hantera avtalspension
2.3.9.5 |Hantera avtalspension Hantera avtalspension Hantera sarskild avtalspension Bevaras Novi Foérekommer HR-kontoret Verksamhetssystem
24 Hantera ekonomi
241 Hantera redovisning och
bokféring
241 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Arkivexemplar av kundfaktura Bevaras ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokféring bokféring
2.4.1 Hantera redovisning och  |Hantera redovisning och |Avstamningslista for 2ar ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokforing bokforing bankgiro/postgiro
241 Hantera redovisning och  [Hantera redovisning och |Balans-/resultatrapport Bevaras ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokféring bokféring
2.4.1 Hantera redovisning och  |Hantera redovisning och |Betalningspaminnelse 2ar* ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem |* 2 dr efter betalning eller 2 dr efter
bokforing bokforing att fordran avskrivits
241 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Bokféringsorder 10 ar ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokféring bokféring
2.4.1 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Debiteringsjournal extern 10 ar ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokforing bokforing
241 Hantera redovisning och  |Hantera redovisning och |Debiteringsunderlag 2ar ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokféring bokféring
2.4.1 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Fellista Vid inaktualitet ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokforing bokforing
241 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Fraktsedel 2ar ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokféring bokféring
2.4.1 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Féljesedel 2ar* ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem |*Om motsvarande faktura dr
bokforing bokforing specificerad och inte en
samlingsfaktura
2.4.1 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Huvudbok Bevaras ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokforing bokforing
241 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Kassaredovisning 104ar ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokféring bokféring
2.4.1 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Kontoutdrag 10ar ERP UNIT4, Digitalt Nej Ekonomikontoret, Verksamhetssystem
bokforing bokforing Vitec Hyra Lokalférsérjningen
241 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Krediteringsunderlag 2ar ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokféring bokféring
2.4.1 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Kundfaktura 2ar ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokforing bokforing
241 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Leverantorsfaktura 10 ar ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokféring bokféring
2.4.1 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Leverantorsfaktura var 10:e Bevaras ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokforing bokforing argang, 2003, 2013, 2023 osv.
241 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Rekvisition och bestallning 23ar ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokféring bokféring
2.4.1 Hantera redovisning och  |Hantera redovisning och |Reskontrajournal fér dubbel- och |10 ar ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem |*Underlag for aterbetalning och
bokforing bokforing felbetalning rdttelse
241 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Reskontrajournaler 6ver 10 a&r ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokféring bokféring utestdende fordringar,
ackumulerade
241 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Reskontrajournaler 6ver 10 ar ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokféring bokféring utestdende skulder
2.4.1 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Attestordning Bevaras Public 360 Nej Ekonomikontoret Diarieforing
bokforing bokforing
241 Hantera redovisning och  [Hantera redovisning och |Kvitton pa insatta pengar 10 ar ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokféring bokféring
2.4.1 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Anlaggningsregister Bevaras ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokforing bokforing
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2.4.1 Hantera redovisning och  |Hantera redovisning och |Aterredovisning betalningar Vid inaktualitet ERP UNIT4, G: Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
bokforing bokforing
2.4.1 Hantera redovisning och  |Hantera redovisning och |Kontoavstamning, I6pande under |2 ar Digitalt Vitec Hyra Nej Lokalférsérjningen Verksamhetssystem
bokforing bokforing aret
241 Hantera redovisning och  |Hantera redovisning och |Betaljournal Vid inaktualitet Digitalt Vitec Hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem |Lista pd betalningar
bokforing bokforing
2.4.1 Hantera redovisning och |Hantera redovisning och |Utrékning av hyra 3 ar+innevarande |Digitalt G: Nej Lokalférsérjningen Systematisk forvaring |Avser kommunens bostadsrdtter och
bokforing bokforing ar inhyrda fastigheter med sdrskilda
boendeformer
2.4.1 Hantera redovisning och  |Hantera redovisning och |Forsakringslista fastigheter 3 ar+innevarande |Digitalt G: Nej Lokalférsérjningen Systematisk forvaring
bokforing bokforing ar
241 Hantera redovisning och  |Hantera redovisning och |Kvittorullar 10 ar BRP, Boxnet Nej Respektive verksamhet [Verksamhetssystem
bokforing bokforing
2.4.3 Hantera bidrag
243 Hantera bidrag Hantera bidrag Ansokan om riktat statsbidrag Bevaras Centralt nararkiv, Nej Ekonomikontoret Diarieféring
Public 360
243 Hantera bidrag Hantera bidrag Utbetalningslista fran Bevaras Centralt nararkiv, Nej Ekonomikontoret Diarieforing
migrationsverket Public 360
243 Hantera bidrag Hantera bidrag Beslut om aterbetalning av Bevaras Centralt Nej Ekonomikontoret Diarieféring
bidrag nararkiv,Public 360
243 Hantera bidrag Hantera bidrag Beslut om generella (ovillkorade) |Vid inaktualitet ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem
statshidrag
243 Hantera bidrag Hantera bidrag Berakningsunderlag till LSS*- Vid inaktualitet ERP UNIT4 Nej Ekonomikontoret Verksamhetssystem |*Lag om stéd och service till vissa
utjdmning | funktionshindrade
243 Hantera bidrag Hantera bidrag Redovisning/ rapportering av Bevaras Centralt nararkiv, Nej Ekonomikontoret Diarieforing *inklusive kopia pa
bidrag* Public 360 redovisningsmaterial med
| fakturakopior
243 Hantera bidrag Hantera bidrag Beslut om riktat statsbidrag Bevaras Centralt nararkiv, Nej Ekonomikontoret Diarieforing
Public 360
243 Hantera bidrag Hantera bidrag Ansokan om nationell Bevaras Centralt nararkiv, Nej Ekonomikontoret Diarieféring
medfinansiering Public 360
243 Hantera bidrag Hantera bidrag Redovisning/ rapportering av Bevaras Centralt nararkiv, Nej Ekonomikontoret Diarieforing *nklusive kopia pa
medfinansiering* Public 360 redovisningsmaterial med
| fakturakopior
243 Hantera bidrag Hantera bidrag Beslut om medfinansiering Bevaras Centralt nararkiv, Nej Ekonomikontoret Diarieforing
Public 360
243 Hantera bidrag Hantera bidrag Beslut om aterbetalning av Bevaras Centralt nararkiv, Nej Ekonomikontoret Diarieféring *Férekommer ibland
medfinansiering* Public 360
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2.4.4 Hantera forsakringar Ekonomikontoret
2.4.4 Hantera forsakringar Hantera forsdkringar Forsakringshandlingar Bevaras* Public 360 Nej Ekonomikontoret Diarieféring *Férsdkringshandlingar diarieférs och
sparas eftersom det finns behov av
att kontrollera Iéngt bakdt i tid vilken
| forsdkringsvigare kommunen hade
da.
25 Administreara
upphandling och avtal
2.5.1 Hantera upphandling
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Bestallningsblankett Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarief6ring
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Delegationsbeslut om att paborja |Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarieforing
upphandling
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Delegationsbeslut om att Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarieféring
godkdnna
upphandlingsdokument
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Upphandlingsdokument, Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarieféring
publicerat
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Bekréftelse om att annons ar Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarieforing
publicerad
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Fragor och svar om aktuell Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarieféring
upphandling
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Komplettering av Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarieforing
upphandlingsdokument
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Bekréftelse av komplettering av |Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarieféring
upphandlingsdokument
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Anbudsoppningsprotokoll Bevaras Public 360 Ja Upphandlingsenheten Diarieforing Sekretess fram till dess att tilldelning
har meddelats, sedan ej ndgon
sekretess.
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Protokoll fran férhandling Bevaras Public 360 Ja Upphandlingsenheten Diarieforing Sekretess fram till dess att tilldelning
har meddelats
(upphandlingssekretess), sedan kan
det vara sekretess (affdrssekretess).
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Upphandlingsprotokoll Bevaras Public 360 Ja Upphandlingsenheten Diarieforing Kan vara sekretess ibland
(affdrssekretess)
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Delegationsbeslut om att tilldela |Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarieféring
upphandling
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Tilldelningsbeslut Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarieforing
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Avbrytande av upphandling Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarief6ring
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Bekréftelse om Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarieforing
tilldelningsmeddelande i
upphandling
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Anbud inkl. bilagor, Bevaras Public 360 Ja Upphandlingsenheten Diarieforing Sekretess fram till dess att tilldelning
kompletteringar och har meddelats
fortydliganden, antaget (upphandlingssekretess), sedan kan
det vara sekretess (affdrssekretess).
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Anbud inkl. bilagor, Bevaras Public 360 Ja Upphandlingsenheten Diarieforing Sekretess fram till dess att tilldelning
kompletteringar och har meddelats
fortydliganden, ej antaget (upphandlingssekretess), sedan kan
det vara sekretess (affdrssekretess).
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Anbudsinbjudan Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarieforing
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Ansokningsinbjudan Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarief6ring
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2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Anbudsansokningar, antagna Bevaras Public 360 Ja Upphandlingsenheten Diarieforing Sekretess fram till dess att tilldelning
har meddelats
(upphandlingssekretess), sedan kan
det forekomma sekretess
(affdrssekretess).
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Anbudsansokningar, ej antagna  |Bevaras Public 360 Ja Upphandlingsenheten Diarieforing Sekretess fram till dess att tilldelning
har meddelats
(upphandlingssekretess), sedan kan
det vara sekretess (affdrssekretess).
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Urvalsbeslut Bevaras Public 360 Ja Upphandlingsenheten Diarieforing Sekretess fram till dess att tilldelning
har meddelats
(upphandlingssekretess).
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Bekréftelse om att Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarieforing
tilldelningsannons &r publicerad
(efterannonsering)
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Delegationsbeslut om Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarieforing
medverkande i annan
myndighets upphandling
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Bekréftelse om medverkandei |Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarieforing
annan myndighets upphandling
2.5.1 Hantera upphandling Hantera upphandling Blankett for dokumentationav  |Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarieforing
direktupphandling
2.5.2 Hantera avtal Upphandlingsenheten
2.5.2 Hantera avtal Hantera avtal Avtal Bevaras Public 360 Ja Upphandlingsenheten Diarieforing Kan férekomma sekretess
(affdrssekretess).
2.5.2 Hantera avtal Hantera avtal Tillagg till eller andring av avtal |Bevaras Public 360 Ja Upphandlingsenheten Diarieféring Kan férekomma sekretess
(affdrssekretess).
2.5.2 Hantera avtal Hantera avtal Avtalsforlangning Bevaras Public 360 Nej Upphandlingsenheten Diarieforing
2.5.2 Hantera avtal Hantera avtal Prisjustering (begéran fran Bevaras Public 360 Ja Upphandlingsenheten Diarieféring Kan férekomma sekretess

leverant6r samt bekréftelse)

(affdrssekretess).
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2.6 Hantera lokalférsorjning

2.6.1 Hantera drift och
underhall av lokaler och
bostader

2.6.1 Hantera drift och Hantera drift och Pagaende projekt/ 10 a&r Digitalt Vitec Hyra Nej Lokalférsérjningen Verksamhetssystem |Bestdllning av arbeten till kommunala
underhall av lokaler och  |underhall av lokaler och |arbetsbestallning bolaget fér skolor, férskolor och
bostader bostader bostdder

2.6.1 Hantera drift och Hantera drift och Fotografier diverse kommunens |Ett urval bevaras och|Intranat, USB-sticka Nej Lokalférsérjningen Systematisk forvaring
underhall av lokaler och  |underhall av lokaler och  |fastigheter levereras till
bostader bostader kommunarkivet vart

10:e ar

2.6.7 Berakna och férhandla
hyror

2.6.7 Berékna och férhandla Berdkna och férhandla Uppgift om hyresférandringar, Se anmarkning* Digitalt Vitec Hyra Nej Lokalférsérjningen Verksamhetssystem |Papperskopior bevaras i vissa fall hos
hyror hyror permanenta ekonomikontoret annars gallras efter

registrering i systemet

2.6.8 Hantera och administrera
hyresbetalningar

2.6.8 Hantera och administrera |Hantera och administrera |Anmalan till autogiro 2 ar efter avslutat Se anmarkning* Ja Lokalforsorjningen Verksamhetssystem | * Digitalt Vitec Hyra. Papperskopior
hyresbetalningar hyresbetalningar hyreskontrakt bevaras i vissa fall hos

ekonomikontoret annars galiras efter
registrering i systemet

2.6.8 Hantera och administrera |Hantera och administrera |Skrivelser rérande Vid inaktualitet Digitalt Vitec Hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem |Brev/mail frén hyresgdster om
hyresbetalningar hyresbetalningar hyresinbetalningar mm hyresinbetalningar mm

2.6.8 Hantera och administrera |Hantera och administrera |Bestridande av Vid inaktualitet Digitalt Vitec Hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem |Kan utvecklas till inkasso-drende
hyresbetalningar hyresbetalningar besiktningsfakturor

2.6.8 Hantera och administrera |Hantera och administrera |Forteckning personuppgifter 2 ar efter avslutat Digitalt Vitec Hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem |*Over namn, adress, personnummer,
hyresbetalningar hyresbetalningar hyresgéster* hyreskontrakt fastighetsbeteckning,

objektsnummer, kontraktsnummer,
ldgenhetsnummer, kontouppgifter

2.6.8 Hantera och administrera |Hantera och administrera |Inbetalningsfil till Vid inaktualitet Digitalt Vitec Hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem |Integration mellan Nordea och Vitec
hyresbetalningar hyresbetalningar fastighetssystem Hyra

2.6.8 Hantera och administrera |Hantera och administrera |Autogirofil medgivande Vid inaktualitet Digitalt Vitec Hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem |Integration mellan Vitec Hyra och

hyresbetalningar

hyresbetalningar

bankgirot
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2.6.8 Hantera och administrera |Hantera och administrera |Fil till Intrum Vid inaktualitet Digitalt Vitec Hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem |Integration mellan Vitec Hyra och
hyresbetalningar hyresbetalningar externt inkassobolag
2.6.8 Hantera och administrera |Hantera och administrera |Bokforingsfil till ERP UNIT4 Vid inaktualitet Digitalt Vitec Hyra Forekommer Lokalférsérjningen Verksamhetssystem |Integration mellan Vitec Hyra och ERP
hyresbetalningar hyresbetalningar UNIT4.
2.6.9 Folja upp och hantera
inkasso
2.6.9 Folja upp och hantera Folja upp och hantera Inkassodrende 3ar Digitalt Vitec Hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem |Integration mellan Vitec Hyra och
inkasso inkasso externt inkassobolag
2.6.9 Folja upp och hantera Folja upp och hantera Inkassojournal 10ar Se anmarkning* Ja Lokalférsérjningen Se anmaérkning* *Hanteras och forvaras hos externt
inkasso inkasso inkassobolag
2.6.9 Folja upp och hantera Folja upp och hantera Kronfogdedrenden 10 ar Digitalt i Vitec hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem
inkasso inkasso
2.6.10 Hyra in bostader
2.6.10 Hyra in bostader Hyra in bostader Hyreskontrakt med Bevaras Centralt nararkiv, Nej Lokalférsérjningen Diarieféring
fastighetsdgare - bostader Public 360
2.6.10 Hyra in bostader Hyra in bostader Nyckelkvittens med Bevaras Centralt nararkiv, Nej Lokalférsérjningen Diarieforing
fastighetsagare Public 360
2.6.10 Hyra in bostader Hyra in bostader Besiktningsprotokoll Vid inaktualitet Centralt nararkiv, Nej Lokalférsérjningen Diarieféring
fastighetsdgare Public 360
2.6.10 Hyra in bostader Hyra in bostader Anmalan om hushallsel till Vid inaktualitet Centralt nararkiv, Nej Lokalférsérjningen Diarieforing
Vattenfall - Knivsta kommun Public 360
2.6.10 Hyra in bostader Hyra in bostader Uppsagningsdokumentation Bevaras Centralt nararkiv, Nej Lokalférsérjningen Diarieféring
Public 360
2.6.11 Hyra ut bostader
2.6.11 Hyra ut bostader Hyra ut bostader Andrahand, Hyreskontrakt 2ar Digitalt Vitec hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem
2.6.11 Hyra ut bostader Hyra ut bostader Andrahand - Overenskommelse |Vid inaktualitet Digitalt Vitec hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem
om avstdende fran
besittningsskydd
2.6.11 Hyra ut bostader Hyra ut bostader Nyckelkvittens med andrahands |Vid inaktualitet Digitalt Vitec hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem
hyresgast
2.6.11 Hyra ut bostader Hyra ut bostader Besiktningsprotokoll avflyttning |Vid inaktualitet Digitalt Vitec hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem
2.6.11 Hyra ut bostader Hyra ut bostader Blankett om godman, Vid inaktualitet Digitalt Vitec hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem
fakturamottagare
2.6.11 Hyra ut bostader Hyra ut bostader Uppsagningsdokumentation Vid inaktualitet Digitalt Vitec hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem
2.6.12  Hyrain lokaler
2.6.12 Hyra in lokaler Hyra in lokaler Hyreskontrakt med Bevaras Centralt nararkiv, Forekommer Lokalférsérjningen Diarieforing

fastighetsagare - lokaler

Public 360
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2.6.12 Hyra in lokaler Hyra in lokaler Besiktningsprotokoll Vid inaktualitet Centralt nararkiv, Nej Lokalférsérjningen Diarieforing
fastighetsagare Public 360
2.6.12 Hyra in lokaler Hyra in lokaler Anmalan om elabonnemang till |Vid inaktualitet Centralt nararkiv, Nej Lokalférsérjningen Diarieféring
Vattenfall - Knivsta kommun Public 360
2.6.12 Hyra in lokaler Hyra in lokaler Uppsagningsdokumentation Bevaras Centralt nararkiv, Foérekommer Lokalférsérjningen Diarieféring
Public 360
2.6.13 Hyra ut lokaler
2.6.13 Hyra ut lokaler Hyra ut lokaler Hyreskontrakt med hyresgast Bevaras Centralt nararkiv, Foérekommer Lokalférsérjningen Diarieféring
Public 360
2.6.13 Hyra ut lokaler Hyra ut lokaler Nyckelkvittens med hyresgast Bevaras Centralt nararkiv, Forekommer Lokalférsérjningen Diarieforing
Public 360
2.6.13 Hyra ut lokaler Hyra ut lokaler Besiktningsprotokoll hyresgast Bevaras Centralt nararkiv, Foérekommer Lokalférsérjningen Diarieféring
Public 360
2.6.13 Hyra ut lokaler Hyra ut lokaler Uppsagningsdokumentation Bevaras Centralt nararkiv, Forekommer Lokalférsérjningen Diarieforing
Public 360
2.6.14  Hantera 6verlatelser av
lagenhet och lokal
2.6.14 Hantera 6verlatelser av  |Hantera overlatelser av  |Kontrolldokumentation av 2 ar efter avslutat Digitalt Vitec Hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem
lagenhet lagenhet Overlatelse hyreskontrakt
2.6.14 Hantera dverlatelser av  |Hantera Gverlatelser av  |Kontrolldokumentation av Bevaras Centralt nararkiv, Ja Lokalférsérjningen Diarieféring
lokal lokal Overlatelse Public 360
2.6.15  Utreda bristeri
hyresférhéllandet
2.6.15 Utreda brister i Utreda brister i Oriktiga hyresférhallanden Vid inaktualitet* Digitalt Vitec Hyra Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem |*Efter senaste notering. Domen
hyresforhallandet hyresforhallandet sparas med kontraktet
2.6.15 Utreda brister i Utreda brister i Dokumentation rérande 2ar Papper i parm Ja Lokalférsérjningen Systematisk forvaring|Efter senaste notering. Domen sparas
hyresforhallandet hyresforhallandet storningsarenden Sékerhetsskap med kontraktet. Klagomal av
rutinmdssig karrakdr gallras efter 2
dr.
2.6.15 Utreda brister i Utreda brister i Betalda hyresskulder 2ar Fastighetssystemet Ja Lokalférsérjningen Verksamhetssystem |Klagomdl av
hyresforhallandet hyresforhallandet
2.8 Skydda byggnader och
egendom
2.8.2 Hantera sdkerhet for
byggnader och egendom
2.8.2.2  Bedriva systematiskt
brandskyddsarbete
2.8.2.2 |Bedriva systematiskt Bedriva systematiskt Utrymningslista av lokaler vid Vid inaktualitet Digitalt i Visitlog Nej Kontaktcenter Verksamhetssystem
brandskyddsarbete brandskyddsarbete brand
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2.8.2.3  Hantera skalskydd
(passerkort)
2.8.2.3 |Hantera skalskydd Hantera skalskydd Bestallning Vid inaktualitet Hos handlaggare Nej Kontaktcenter Systematisk forvaring
(passerkort) (passerkort)
2.8.2.3 |Hantera skalskydd Hantera skalskydd Passerkort Vid anstallningens  |Hos handlaggare Nej Kontaktcenter Systematisk forvaring | *Det dr respektive chef som ansvarar
(passerkort) (passerkort) upphérande* for att passerkort Gterldmnas vid
anstdllningens upphérande
2.8.2.3 |Hantera skalskydd Hantera skalskydd Fotografi 3ar Hos handlaggare Nej Kontaktcenter Systematisk forvaring
(passerkort) (passerkort)
2.8.2.3 |Hantera skalskydd Hantera skalskydd Underlag géllande namn/ titel 3ar Hos handlaggare Nej Kontaktcenter Systematisk forvaring
(passerkort) (passerkort)
2.9 Hantera kommunikation
och marknadsféring
29.1 Hantera profil
2.9.1.1 Hantera profilprodukter
2.9.1.1 [Hantera profilprodukter |Hantera profilprodukter |Profilprodukter Ett urval bevaras* Public 360, Nararkiv Nej Kommunikation Systematisk *Ett urval bevaras vid t.ex. nya tryck
hos ansvarig forvaring, eller vid stora férdndringar av
verksamhet* Diarieféring befintligt tryck av ansvarig
verksamhet. Om profilprodukterna ér
svdra att bevara pd léimpligt sdtt kan
bestdllningarna bevaras i dess stdlle.
Bestdllningarna diareférs av ansvarig
verksamhet.
2.9.2 Hantera
informationsforsorjning
2.9.2.1  Publicera pa webbplatser
2.9.2.1 [Publicera pa webbplatser |Publicera pad webbplatser |Nyhetsbrev* Ett exemplar Hos ansvarig Nej Kommunikation Systematisk forvaring | *T.ex. nyhetsbrev som skickas ut
bevaras av ansvarig |verksamhet enhetsvis eller nyhetsbrev som
verksamhet publiceras fér allmédnheten.
2.9.2.1 |[Publicera pa webbplatser |Publicera pa webbplatser |Extern webb Vid inaktualitet* Aktuell kanal Nej Kommunikation - *Uppdateras kontinuerligt av
ansvarig verksamhet nér
informationen dr inaktuell
2.9.2.1 |[Publicera pad webbplatser |Publicera pa webbplatser |Nyheter externwebb Bevaras* G: Nej Kommunikation Systematisk forvaring| *Strategiska nyheter skirmdumpas
I6pande och sparas pé G av
kommunikationsenhet.
2.9.2.1 |[Publicera pad webbplatser |Publicera pa webbplatser [Intern webb Vid inaktualitet* Aktuell kanal Nej Kommunikation - *Uppdateras kontinuerligt av
ansvarig verksamhet nér
informationen dr inaktuell
2.9.2.1 [Publicera pad webbplatser |Publicera pa webbplatser [Nyheter internwebb Se anmarkning* G: Nej Kommunikation Systematisk forvaring| *Strategiska nyheter skirmdumpas
I6pande och sparas pé G av
kommunikationsenhet.
2.9.2.2  Publicera pa sociala
medier
2.9.2.2 |Publicera pa sociala Publicera pa sociala Egna inlégg pa kommunens officiella|Se anmarkning* Aktuell kanal Se anmarkning* Kommunikation Systematisk forvaring| *Strategiska nyheter skirmdumpas
medier medier kanaler i sociala medier I6pande och sparas pé G av
kommunikationsenhet.
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2.9.2.3 Hantera extern
kommunikation pa sociala
medier
2.9.2.3 |Hantera extern Hantera extern Externa inlagg pd kommunens Vid inaktualitet Aktuell kanal Nej Kommunikation - *Gdller inldgg som inte strider mot
kommunikation pa sociala | kommunikation pa sociala | kanaler, av ringa betydelse gdllande lagstiftning eller
medier medier kommunens faststdllda riktlinjer
2.9.2.3 |Hantera extern Hantera extern Externa inlagg pd kommunens Bevaras Public 360 Nej Kommunikation Diarieféring *Gdller inldgg som inte strider mot
kommunikation pa sociala | kommunikation pa sociala |kanaler, av betydelse och intresse gdllande lagstiftning eller
medier medier for kommunen kommunens faststdllda riktlinjer
2.9.2.3 |Hantera extern Hantera extern Externa inlagg pd kommunens Bevaras* Public 360 Foérekommer Kommunikation Diarieféring *Spara inldgget och information om
kommunikation pa sociala | kommunikation pa sociala | kanaler som strider mot géllande det, t.ex. avsdndare och datum innan,
medier medier lagstiftning eller kommunens inlégget avpubliceras.
riktlinjer.
2.9.2.3 |Hantera extern Hantera extern Publik fraga av rutinmassig Vid inaktualitet* Aktuell kanal Nej Kommunikation -
kommunikation pa sociala | kommunikation pa sociala | karaktér, stalld till kommunen via
medier medier sociala medier
2.9.2.3 |Hantera extern Hantera extern Svar pa publik fraga av rutinméssig |Vid inaktualitet* Aktuell kanal Nej Kommunikation -
kommunikation pa sociala | kommunikation pa sociala | karaktér, stalld till kommunen via
medier medier sociala medier
2.9.2.3 |Hantera extern Hantera extern Fraga av rutinmdssig karaktar, Vid inaktualitet* Aktuell kanal Nej Kommunikation -
kommunikation pa sociala |kommunikation pa sociala |direkt stalld (ej publik) till
medier medier kommunen via sociala medier
2.9.2.3 |Hantera extern Hantera extern Svar pa fraga av rutinmdssig Vid inaktualitet* Aktuell kanal Nej Kommunikation -
kommunikation pa sociala | kommunikation pa sociala | karaktér, direkt stalld (ej publik) till
medier medier kommunen via sociala medier
2.9.2.3 |Hantera extern Hantera extern Publik fraga stalld till kommunen via|Bevaras Public 360 Nej Kommunikation Diarieféring
kommunikation pa sociala | kommunikation pa sociala |sociala medier, och som inte &r av
medier medier rutinmassig karaktar
2.9.2.3 |Hantera extern Hantera extern Svar pa publik fraga stalld till Bevaras Public 360 Nej Kommunikation Diarieféring
kommunikation pa sociala | kommunikation p4 sociala |kommunen via sociala medier, och
medier medier som inte ar av rutinmassig karaktar
2.9.2.3 |Hantera extern Hantera extern Publik kritik/p&staende som Bevaras Public 360 Nej Kommunikation Diarieféring
kommunikation pa sociala | kommunikation pa sociala |inkommer via sociala medier och
medier medier beddms behéva bemétas
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2.9.2.3 |Hantera extern Hantera extern Svar pa publik kritik/pastaende som |Bevaras Public 360 Nej Kommunikation Diarieféring
kommunikation pa sociala | kommunikation pa sociala |inkommer via sociala medier och
medier medier bedéms behdva bemotas
2.9.2.3 |Hantera extern Hantera extern Direkt stalld kritik/pastaende (ej Bevaras Public 360 Nej Kommunikation Diarieféring
kommunikation pa sociala | kommunikation pa sociala | publik) som inkommer via sociala
medier medier medier och beddms behéva
bemdotas
2.9.2.3 |Hantera extern Hantera extern Svar pa direkt stalld Bevaras Public 360 Nej Kommunikation Diarieféring
kommunikation pa sociala | kommunikation pa sociala | kritik/pastaende (ej publik) som
medier medier inkommer via sociala medier och
beddms behdva bemotas
2.9.2.4 Hantera releaser och
presskontakter
2.9.2.4 |Hantera releaser och Hantera releaser och Pressmeddelande Bevaras Public 360 Nej Kommunikation Diarieféring
presskontakter presskontakter
2.9.2.5 Hantera tryck, broschyr
och bild
2.9.2.5 |Hantera tryck, broschyr |Hantera tryck, broschyr |Egenproducerad trycksak, t.ex. Bevaras* G:, Public 360 Nej Respektive verksamhet |Systematisk *Ett exemplar bevaras av ansvarig
och bild och bild informationsskrift, broschyr, forvaring, verksamhet. Digitala trycksaker
tidning, bok Diarieforing diarieférs i Public 360 av ansvarig
verksamhet.
2.9.2.5 |Hantera tryck, broschyr  [Hantera tryck, broschyr  [Fotografi, film, ljudband etc. som Bevaras i urval * G: Nej Respektive verksamhet [Systematisk forvaring| *Ansvarig verksamhet ansvarar for
och bild och bild dokumenterar verksamheten bevarande av urval.
2.9.2.5 [Hantera tryck, broschyr  |Hantera tryck, broschyr  |Fotografi, film, ljudband etc. Vid inaktualitet* G: Nej Respektive verksamhet |Systematisk forvaring| *Gallras av ansvarig verksamhet
och bild och bild framtaget for intern information
och utbildning
2.9.2.5 [Hantera tryck, broschyr  |Hantera tryck, broschyr [Dokumentation av utstélining och |Bevaras i urval* Hos ansvarig Nej Kommunikation Systematisk *Ansvarig verksamhet ansvarar for
och bild och bild arrangemang i egen regi, t.ex. verksamhet, Public forvaring, bevarandet av urval. Om digitalt -
program, foto 360 Diarieféring diariefors av ansvarig verksamhet,
om papper i samlat format av
ansvarig verksamhet.
2.10 Hantera forvaltnings- och
kontorsstod
2.10.1 Hantera
medborgarservice
2.10.2 Hantera post
2.10.2 Hantera post Hantera post Fullmakt for postoppning |Vid inaktualitet* Parm i postrummet Nej Kommunkansliet ‘Systematisk forvaring| *Ndr personen slutar sin anstdllning
pd Knivsta kommun
2.10.3 Hantera vaktmasteri
2.10.3 Hantera vaktmasteri Hantera vaktmasteri Bestallning |Vid inaktualitet Hos handlaggare Nej Kontaktcenter ‘Systematisk forvaring
2.10.4  Hantera fordon och
transporter
2.10.4.1 Hantera leasing
2.10.4.1 |Hantera leasing Hantera leasing Registreringsbevis 10ar Centralt nararkiv Nej Kontaktcenter Systematisk forvaring
2.10.4.1 |Hantera leasing Hantera leasing Forsakringsdokumentation 10ar Centralt nararkiv Nej Kontaktcenter Systematisk forvaring
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2.10.5  Tillhandahalla lokal i
kommunhuset samt i
kommunala skolor

2.10.5 |Tillhandahalla lokal i Tillhandahalla lokal i Lokal ansokningsblankett 2 ar efter inkommen |Parm Nej Kontaktcenter Systematisk forvaring |Anvdnds vid férsta bokningstillfallt
kommunhuset samt i kommunhuset samt i ansokan samt vid terminsvisa bokningar
kommunala skolor kommunala skolor

2.10.5 |Tillhandahalla lokal i Tillhandahalla lokal i Bokningsbekraftelse Vid inaktualitet* Artvise Nej Kontaktcenter Verksamhetssystem |*Arenden gallras i Artvise 2 mdnader
kommunhuset samt i kommunhuset samt i efter att drendet upprdttats Utskrift
kommunala skolor kommunala skolor fran Actor som skickas digitalt till

kund samt ansvarig vaktmdstare/
nyckelutlamnare for respektive lokal.

2.10.5 [Tillhandahalla lokal i Tillhandahalla lokal i Nyckelkvittenser/ tagkvittenser |Vid inaktualitet * Parmi Nej Kontaktcenter Systematisk forvaring|* Ndr nyckeln eller taggen dr
kommunhuset samt i kommunhuset samt i lokalnamnsordning dterlémnad.
kommunala skolor kommunala skolor

2.10.5 [Tillhandahalla lokal i Tillhandahalla lokal i Lokalinformation Vid inaktualitet G:, Parmi Nej Kontaktcenter Systematisk forvaring |Lokalinformation samt
kommunhuset samt i kommunhuset samt i Kontaktcenter utrymningsplan ldmnas ut till kund i
kommunala skolor kommunala skolor samband med nyckelkvittering

2.10.5 [Tillhandahalla lokal i Tillhandahalla lokal i Larminformation Vid inaktualitet G:, Parmi Nej Kontaktcenter Systematisk forvaring|Ldmnas ut till kund i samband med
kommunhuset samt i kommunhuset samt i Kontaktcenter nyckelkvittering
kommunala skolor kommunala skolor

2.10.5 [Tillhandahalla lokal i Tillhandahalla lokal i Kundregister 2 ar efter sista Actor Nej Kontaktcenter Verksamhetssystem
kommunhuset samt i kommunhuset samt i bokningstillfallet
kommunala skolor kommunala skolor

2.10.5 [Tillhandahalla lokal i Tillhandahalla lokal i Korrespondens med bokare Vid inaktualitet* Artvise Nej Kontaktcenter Verksamhetssystem | *Arenden gallras i Artvise 2 mdnader
kommunhuset samt i kommunhuset samt i efter att drendet upprittats.
kommunala skolor kommunala skolor

2.10.5 [Tillhandahalla lokal i Tillhandahalla lokal i Bokningsmeddelande Vid inaktualitet* Artvise Nej Kontaktcenter Verksamhetssystem | *Arenden gallras i Artvise 2 mdnader

kommunhuset samt i
kommunala skolor

kommunhuset samt i
kommunala skolor

efter att drendet upprittats.
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2.10.5 |Tillhandahalla lokal i Tillhandahalla lokal i Andringsmeddelande Vid inaktualitet* Artvise Nej Kontaktcenter Verksamhetssystem | *Arenden gallras i Artvise 2 mdnader
kommunhuset samt i kommunhuset samt i efter att drendet upprdttats.
kommunala skolor kommunala skolor Andringsmeddelande genereras bdde

vid om- och avbokning.

2.10.5 |Tillhandahalla lokal i Tillhandahalla lokal i Sammanstéllning 6ver bokningar |Vid inaktualitet* Artvise Nej Kontaktcenter Verksamhetssystem | *Arenden gallras i Artvise 2 mdnader
kommunhuset samt i kommunhuset samt i per kund efter att drendet upprdttats.
kommunala skolor kommunala skolor

2.10.5 |Tillhandahalla lokal i Tillhandahalla lokal i Debiteringslistor Vid inaktualitet* Artvise Nej Kontaktcenter Verksamhetssystem | *Arenden gallras i Artvise 2 mdnader
kommunhuset samt i kommunhuset samt i efter att drendet upprdttats.
kommunala skolor kommunala skolor

2.10.5 |Tillhandahalla lokal i Tillhandahalla lokal i Verksamhetsberattelser, Bevaras Public 360 Nej Kontaktcenter Diarieforing
kommunhuset samt i kommunhuset samt i arsberattelser
kommunala skolor kommunala skolor

2.10.5 |Tillhandahalla lokal i Tillhandahalla lokal i Statistik over Vid inaktualitet* G: Nej Kontaktcenter Systematisk forvaring |Bevaras om statistiken inte ingdr i

kommunhuset samt i
kommunala skolor

kommunhuset samt i
kommunala skolor

uthyrningsverksamheten

verksamhetsberdttelse eller dylikt da
kan gallras vid inaktualitet, dvs ndr
sammanstdllningen dr gjord.
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4. Samhallsskydd och beredskap

Nr Processnamn Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Gallras|Forvaringsplats Sekretess/ Ansvar for uppdatering |Registrering Anmaérkning
Séakerhetsklassning
4.2 Hantera samhallsskydd och
beredskap
4.2.0 Styra, leda och organisera
4.2.0.1 Bedriva enhetsplanering
4.2.0.1 |Bedriva enhetsplanering Bedriva enhetsplanering Uppdragsbeskrivning Bevaras G: Nej Enheten for sakerhet |Systematisk
och beredskap forvaring
4.2.0.1 |Bedriva enhetsplanering Bedriva enhetsplanering Myndighetsrapportering  |Bevaras Public 360 Ja Enheten for sdakerhet |Diarieforing T.ex: Redovisning LEH-
och beredskap Civilt férsvar (lag
(2006:544) om
kommuners och
regioners dtgdrder infor
och vid extraordindra
hdndelser i fredstid och
héjd beredskap (LEH))
4.2.0.2 Hantera
organisationsférandringar
4.2.0.2 |Hantera Hantera Organisationsbild Bevaras* G: Nej Enheten for sakerhet |Systematisk *Uppdateras vid
organisationsférandringar organisationsforandringar och beredskap forvaring organisationféréndring
4.2.0.2 |Hantera Hantera Rollbeskrivning Bevaras G: Nej Enheten for sdakerhet |Systematisk
organisationsférandringar organisationsforandringar och beredskap forvaring
4.2.1 Genomféra uppdrag
4.2.1.1 Hantera risk- och
sarbarhetsanalys
4.2.1.1 |Hantera risk- och Hantera risk- och Instruktion risk- och Bevaras Sakerhetsskap Nej Enheten for sakerhet |Systematisk
sarbarhetsanalys sarbarhetsanalys sarbarhetsanalys- och beredskap forvaring
processen
4.2.1.1 |Hantera risk- och Hantera risk- och Kommunens risk- och Bevaras Sakerhetsskap Ja Enheten for sakerhet |Systematisk
sarbarhetsanalys sarbarhetsanalys sarbarhetsanalys-rapport och beredskap forvaring
och beslutsunderlag till
Lansstyrelsen
4.2.1.1 |Hantera risk- och Hantera risk- och Lansstyrelsens beddmning |Bevaras Sakerhetsskap Ja Enheten for sakerhet |Systematisk
sarbarhetsanalys sarbarhetsanalys och beslut av kommunens och beredskap forvaring
RSA-rapport
4.2.1.1 |Hantera risk- och Hantera risk- och Korrespondens av Bevaras Séakerhetsskap Férekommer Enheten for sakerhet |Systematisk

sarbarhetsanalys

sarbarhetsanalys

betydelse

och beredskap

forvaring
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4. Samhallsskydd och beredskap

4.2.1.2  Tafram, redovisa och félja
upp krisberedskap
4.2.1.2 |Tafram, redovisa och félja Ta fram, redovisa och félja |Instruktion krisberedskap |Bevaras Sakerhetsskap Ja Enheten for sakerhet |Systematisk Uppdateras kontinuerligt
upp krisberedskap upp krisberedskap och beredskap forvaring
4.2.1.2 |Tafram, redovisa och félja Ta fram, redovisa och félja [Utbildnings- och Bevaras Sakerhetsskap Nej Enheten for sakerhet |Systematisk Uppdateras kontinuerligt
upp krisberedskap upp krisberedskap ovningslogg och beredskap forvaring
4.2.1.2 |Tafram, redovisa och félja Ta fram, redovisa och félja |Utvédrderingsrapporter av |Bevaras Sakerhetsskap Ja Enheten for sakerhet |Systematisk
upp krisberedskap upp krisberedskap krishanteringsinsatser och beredskap forvaring
4.2.1.2 |Tafram, redovisa och félja Ta fram, redovisa och félja [Korrespondens av Bevaras Sakerhetsskap Forekommer Enheten for sdakerhet |Systematisk
upp krisberedskap upp krisberedskap betydelse och beredskap forvaring
4.2.1.3 Bedriva sdkerhetsskydd
4.2.1.3 |Bedriva sdakerhetsskydd Bedriva sakerhetsskydd Instruktion for Bevaras Sakerhetsskap Ja Enheten for sakerhet |Systematisk Uppdateras
sakerhetsskydd och beredskap forvaring
4.2.1.3 |Bedriva sdakerhetsskydd Bedriva sakerhetsskydd Utbildnings- och Bevaras Sakerhetsskap Ja Enheten for sakerhet |Systematisk Uppdateras
ovningslogg och beredskap forvaring
4.2.1.3 |Bedriva sdkerhetsskydd Bedriva sakerhetsskydd Sakerhetsskyddsavtal* Bevaras Sékerhetsskap Ja Enheten for sdakerhet |Systematisk *Avser kommunen
och beredskap forvaring dvergripande per kontor
4.2.1.3 |Bedriva sdakerhetsskydd Bedriva sakerhetsskydd Séakerhetsskyddsanalys Bevaras Sakerhetsskap Ja Enheten for sakerhet |Systematisk
och beredskap forvaring
4.2.1.3 |Bedriva sdakerhetsskydd Bedriva sakerhetsskydd Séakerhetsprovning Bevaras Séakerhetsskap Ja Enheten for sakerhet |Systematisk
och beredskap forvaring
4.2.1.3 |Bedriva sdkerhetsskydd Bedriva sakerhetsskydd Incidentrapportering Bevaras Sakerhetsskap Ja Enheten for sakerhet |Systematisk
och beredskap forvaring
4.2.1.3 |Bedriva sdkerhetsskydd Bedriva sakerhetsskydd Korrespondens av Bevaras Sakerhetsskap Férekommer Enheten for sakerhet |Systematisk
betydelse och beredskap forvaring
4.2.1.4 Bedriva civilt férsvar
4.2.1.4 |Bedriva civilt forsvar Bedriva civilt forsvar Instruktion for civilt forsvar |Bevaras Sakerhetsskap Ja Enheten for sakerhet |Systematisk
och beredskap forvaring
4.2.1.4 |Bedriva civilt forsvar Bedriva civilt forsvar Krigsorganisationsbeskrivni |Bevaras Sakerhetsskap Ja Enheten for sakerhet |Systematisk
ng och beredskap forvaring
4.2.1.4 |Bedriva civilt forsvar Bedriva civilt forsvar Krigsplacering Bevaras Sakerhetsskap Ja Enheten for sakerhet |Systematisk
och beredskap forvaring
4.2.1.4 |Bedriva civilt forsvar Bedriva civilt forsvar Korrespondens av Bevaras Sakerhetsskap Forekommer Enheten for sdakerhet |Systematisk
betydelse och beredskap forvaring
4.2.1.4 |Bedriva civilt forsvar Bedriva civilt forsvar Korrespondens med Bevaras KS-HEXP Ja Enheten for sakerhet |Diarieforing *Gdller hela kommunens

sakerhetsskyddsklassificera
d information*

och beredskap

korrespondens
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4. Samhallsskydd och beredskap

4.2.1.5 Analysera och bedriva
Sakerhetsarbete
4.2.1.5 |Analysera och bedriva Analysera och bedriva Instruktion for Bevaras Sakerhetsskap Nej Enheten for sakerhet |Systematisk Uppdateras kontinuerligt
Sakerhetsarbete Sakerhetsarbete kommunhusets sdkerhet och beredskap forvaring
4.2.1.5 |Analysera och bedriva Analysera och bedriva Analyser rérande vald och |Bevaras Sakerhetsskap Ja Enheten for sakerhet |Systematisk
Sakerhetsarbete Sakerhetsarbete hot och beredskap forvaring
4.2.1.5 |Analysera och bedriva Analysera och bedriva Egenkontroll Bevaras Sakerhetsskap Nej Enheten for sdakerhet |Systematisk
Sakerhetsarbete Sakerhetsarbete och beredskap forvaring
4.2.1.5 |Analysera och bedriva Analysera och bedriva Forteckning till Bevaras G: Nej Enheten for sdakerhet |Systematisk
Séakerhetsarbete Sakerhetsarbete egenkontroll sdkerhet, mall och beredskap forvaring
4.2.1.5 |Analysera och bedriva Analysera och bedriva Forteckning till Bevaras Public 360 Nej Se anmarkning* Diarieforing *Fylls i och férvaras av
Séakerhetsarbete Sakerhetsarbete egenkontroll sdkerhet, respektive enhet
ifylld
4.2.1.5 |Analysera och bedriva Analysera och bedriva Korrespondens av Bevaras Sakerhetsskap Forekommer Enheten for sdakerhet |Systematisk
Sakerhetsarbete Sakerhetsarbete betydelse och beredskap forvaring
4.2.1.6  Bedriva trygghet- och
brottsforebyggande arbete
4.2.1.6 |Bedriva trygghet- och Bedriva trygghet- och Instruktion for trygghet- Bevaras G:/ESB mapp Nej Enheten for sakerhet |Systematisk Uppdateras kontinuerligt
brottsférebyggande arbete brottsférebyggande arbete |och brottsforebyggande och beredskap forvaring
4.2.1.6 |Bedriva trygghet- och Bedriva trygghet- och Orsaksanalyser Bevaras Sakerhetsskap Ja Enheten for sakerhet |Systematisk
brottsférebyggande arbete brottsférebyggande arbete och beredskap forvaring
4.2.1.6 |Bedriva trygghet- och Bedriva trygghet- och Kartlaggningar Bevaras Sakerhetsskap Ja Enheten for sdakerhet |Systematisk
brottsférebyggande arbete brottsférebyggande arbete och beredskap forvaring
4.2.1.6 |Bedriva trygghet- och Bedriva trygghet- och Korrespondens av Bevaras Sakerhetsskap Forekommer Enheten for sdakerhet |Systematisk
brottsférebyggande arbete brottsférebyggande arbete |betydelse och beredskap forvaring
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7. Kommunal kulturskola musikskola

Nr Processnamn Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Forvaringsplats  |Sekretess/ Ansvar for Registrering Anmarkning
Gallras Sakerhetsklassning |uppdatering
7.11 Administrera
kommunal
kulturskola och
musikskola
7.11.1 Bedriva
undervisning
7.11.1 Bedriva Bedriva Medgivande* Vid Parm Férekommer Kultur och Systematisk férvaring | *Kallas dven samtycke.
undervisning undervisning blanketter for inaktualitet* fritidskontoret *Gallras tidigast efter
fotografering och att eleven avslutat sin
filmning av elever skolgdng
7.11.1 Bedriva Bedriva Anmalningar till 2ar Trippus Forekommer Kultur och Verksamhetssystem
undervisning undervisning kurser fritidskontoret
7.11.1 Bedriva Bedriva Kontaktuppgifter till 2 ar Trippus Forekommer Kultur och Verksamhetssystem
undervisning undervisning elever och fritidskontoret
vardnadshavare
7.11.1 Bedriva Bedriva Bildmaterial Bevaras G: Férekommer Kultur och Systematisk forvaring
undervisning undervisning fritidskontoret
7.11.1 Bedriva Bedriva Bildmaterial dar Bevaras G: Férekommer Kultur och Systematisk forvaring |Bildmaterialet bevaras
undervisning undervisning samtycket gatt ut fritidskontoret ur ett histroriskt
perspektiv men far inte
inte publiceras pga
samtycket har gatt ut.
7.11.1 Bedriva Bedriva Narvarolistor 2ar Hos respektive Férekommer Kultur och Systematisk férvaring |Férekommer i
undervisning undervisning ldrare fritidskontoret pappersformat.
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8. Kultur, fritid, turism

Nr Processnamn Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Gallras |Forvaringsplats Sekretess/ Ansvar for Registrering Anmadrkning
Sakerhetsklassning |uppdatering
8.1 Bedriva kulturverksamhet
8.1.2 Bedriva programverksamhet
8.1.2 Bedriva programverksamhet |Bedriva Kontaktuppgifter for  |Vid inaktualitet |E-post Nej Kultur- och Systematisk forvaring
programverksamhet bokning av skolklass fritidskontoret
8.1.2 Bedriva programverksamhet |Bedriva Kontaktuppgifter 2ar Last skap i Forekommer Kultur- och Systematisk forvaring
programverksamhet deltagarlistor informationsdisken fritidskontoret
8.1.2 Bedriva programverksamhet |Bedriva Konstprogram Bevaras Nararkiv, Public 360 [Nej Kultur- och Diarieforing Revideras drligen. Styr
programverksamhet fritidskontoret darliga inkép av konst till
kommunens samling
8.1.3 Hantera foreningsliv
8.1.3 Hantera féreningsliv Hantera féreningsliv Foreningsbrev Bevaras Public 360 Nej Kultur- och Diarieforing Skickas ut 4 ggr/ar
fritidskontoret
8.1.3 Hantera féreningsliv Hantera foreningsliv Paminnelser 5ar G: Nej Kultur- och Systematisk forvaring
foreningbidrag fritidskontoret
8.1.3 Hantera foreningsliv Hantera féreningsliv Anteckningar fran Bevaras Public 360 Nej Kultur- och Diarieforing
brukarméten fritidskontoret
8.1.3 Hantera féreningsliv Hantera féreningsliv Sammanstéllning/ Bevaras Centralt nararkiv, Nej Kultur- och Diarieforing
beslut 6ver givna Public 360 fritidskontoret
foreningsbidrag
8.1.3 Hantera féreningsliv Hantera foreningsliv Bidragsansokningar 5ar Actor smartbook Nej Kultur- och Verksamhetssystem
fran féreningar fritidskontoret

Forslag informationshanteringsplan KS
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8. Kultur, fritid, turism

8.2 Bedriva
biblioteksverksamhet
8.2.1 Tillhandahélla media
8.2.1 Tillhandahalla media Tillhandahalla media Lantagarregister Vid inaktualitet | Book-it Ja Kultur- och Verksamhetssystem Personuppgifterna
fritidskontoret uppdateras med SPAR
8.2.1 Tillhandahalla media Tillhandahalla media Pagaende lan Vid inaktualitet*| Book-it Ja Kultur- och Verksamhetssystem Vid Gterlémning
fritidskontoret
8.2.1 Tillhandahalla media Tillhandahalla media Reservationer fysisk Vid inaktualitet [Reservationshylla Ja Kultur- och Systematisk forvaring  |Lopnr och id-nr som ej
media fritidskontoret kan kopplas till enskild
individ
8.2.1 Tillhandahalla media Tillhandahalla media Blankett Vid Se anmarkning* Ja Kultur- och Se anmarkning* Ldntagaren informeras
lanekortsansokan fér |inaktualitet* fritidskontoret vid godkdnnande av
barn Iénevillkor. Lépnr och id-
nr som ej kan kopplas
till enskild individ .
*Omgdende
8.2.1 Tillhandahalla media Tillhandahalla media Inkopsforslag, Vid inaktualitet*(Hos ansvarig Forekommer Kultur- och Se anmarkning* Férslag kan ske via e-
fjarrldaneansokan personal fritidskontoret post, papper, muntligt.
*Gallras omgdende
efter att drendet
behandlats.
8.2.1 Tillhandahalla media Tillhandahalla media Lanehistorik for Vid inaktualitet | Book-it Ja Kultur- och Verksamhetssystem
talbokslantagare fritidskontoret
8.2.1 Tillhandahalla media Tillhandahalla media Pappersblankett for Vid inaktualitet* (Se anmarkning* Ja Kultur- och Se anmarkning* *Gdller registrering av
registrering for fritidskontoret barn, fylls i ibalnd av
talbocker* vdrdnadshavare. Gallras
ndr uppgifterna férts in
pd Myndigheten fér
tillgéngliga medier
(MTM)
8.8 Hantera idrott- och
fritidsanlaggningar
8.8.1 Bedriva verksamhet pa idrott-
och friidsanldggningar
8.8.1 Bedriva verksamhet pa idrott-|Bedriva verksamhet pa Medlemsregister 2ar Pastelldata, inlast Forekommer Kultur- och Verksamhetssystem
och friidsanlaggningar idrott- och inlast fritidskontoret
friidsanlaggningar
8.8.1 Bedriva verksamhet pa idrott-|Bedriva verksamhet pa Narvarolista, Simskola |2 ar Boxnet Forekommer Kultur- och Verksamhetssystem
och friidsanlaggningar idrott- och fritidskontoret
8.8.1 Bedriva verksamhet pa idrott-|Bedriva verksamhet pa Nérvarolista, 2ar G: Forekommer Kultur- och Verksamhetssystem

och friidsanlaggningar

idrott- och
friidsanlaggningar

Barntraning

fritidskontoret
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8. Kultur, fritid, turism

8.8.1 Bedriva verksamhet pd idrott|Bedriva verksamhet pa Bokningsscheman, Vid inaktualitet [Actor Forekommer Kultur- och Verksamhetssystem Aven kontaktcenter har
och friidsanlaggningar idrott- och bokningsbesked fritidskontoret tillgéng till
friidsanlaggningar bokningssytemet och
utfér bokningar @t fritid
occh kultur. De
bokningar som
kontaktcenter utfor tar
kontaktcenter bort vid
inaktualitet.
8.8.1 Bedriva verksamhet pa idrott-|Bedriva verksamhet pa Kvittenser for kort och |Vid inaktualitet |Parm reception Nej Kultur- och Systematisk forvaring Da nyckel dterlimnats
och friidsanldggningar idrott- och nycklar Centrum for Idrott fritidskontoret
friidsanlaggningar och kultur (CIK)
8.8.1 Bedriva verksamhet pa idrott-|Bedriva verksamhet pa Lokalansékningar for |1 ar Parm reception Forekommer Kultur- och Systematisk forvaring
och friidsanldggningar idrott- och fasta bokningar Centrum for Idrott fritidskontoret
friidsanlaggningar och kultur (CIK)
8.8.1 Bedriva verksamhet pa idrott-|Bedriva verksamhet pa Incidentrapportering |Bevaras Public 360 Forekommer Kultur- och Diarieféring Rapporteringen kan
och friidsanldggningar idrott- och Safe security fritidskontoret inkomma som ett mail
friidsanlaggningar
8.8.1 Bedriva verksamhet pa idrott-|Bedriva verksamhet pa Felanmaélan 2 ar/Bevaras*  |Public 360* Nej Kultur- och Diarieféring *Beroende pad typ av
och friidsanlaggningar idrott- och fritidskontoret anmdlan. Rutinmdssig
friildsanlaggningar eller allvarlig karaktdr
8.8.1 Bedriva verksamhet pa idrott-|Bedriva verksamhet pa Bokningsforfragan 5 ar efter E-post, G: Férekommer Kultur- och Systematisk forvaring
och friidsanlaggningar idrott- och avslutat fritidskontoret
friidsanlaggningar arrangemang
8.8.1 Bedriva verksamhet pa idrott-|Bedriva verksamhet pa Offert/Avtal 5 ar efter Public 360, parm* Foérekommer Kultur- och Diarieforing *Vid hégre belopp skrivs
och friidsanlaggningar idrott- och avslutat fritidskontoret manuella avtal (pdrm)
friidsanlaggningar arrangemang* som sedan skannas in
och diarieférs
8.8.1 Bedriva verksamhet pd idrott|Bedriva verksamhet pa Samtyckesblanketter |2 ar Parm reception pa  [Nej Kultur- och Systematisk férvaring | Vid bild pé tex
och friidsanlaggningar idrott- och for medverkan pa foto Centrum for Idrott fritidskontoret feriearbetare som
friidsanlaggningar och film och kultur (CIK) bloggar
8.8.4 Bedriva ungdomsverksamhet
8.8.4 Bedriva ungdomsverksamhet |Bedriva Anmalda till Vid inaktualitet* Study along Forekommer* Kultur- och Verksamhetssystem Underlag fér statistik,
ungdomsverksamhet sporthallen/ fritidskontoret anonymiserat.* Gallras
padelbanor varje kvdll. Den

sekretess som kan
frekomma gdller
frdmst skyddade

personuppgifter.
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10. Sarskilda samhdllsinsatser

Nr Processnamn Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Gallras |Férvaringsplats Sekretess/ Ansvar for uppdatering Registrering Anmarkning
Sakerhetsklassning
10.2 Samordna borgerliga
cermonier
10.2.1  Administrera vigsel Kommunkansliet
10.2.1  |Administrera vigsel Administera vigsel Forfragningsunderlag Vid inaktualitet |Parm hos registrator |Nej Kommunkansliet Systematisk Fram till vigseln d@r genomférd
forvaring och vigselintyg inkommit
10.2.1  |Administrera vigsel Administera vigsel Vigselprotokoll Bevaras Nararkiv Nej Kommunkansliet Systematisk
forvaring
10.2.1  |Administrera vigsel Administera vigsel Hinderprévning Bevaras Nararkiv Nej Kommunkansliet Systematisk Ansékan om hindersprévning
forvaring gors hos Skatteverket. Paret
Iémnar sedan in blanketten till
vigseladministratéren/
registrator
10.2.1  |Administrera vigsel Administera vigsel Vigselintyg Bevaras Nararkiv Nej Kommunkansliet Systematisk * Kopia arkiveras, original till
forvaring Skatteverket
10.2.1  |Administrera vigsel Administera vigsel Vittnesforklaring Bevaras Nararkiv Nej Kommunkansliet Systematisk
forvaring
10.2.1 |Administrera vigsel Administera vigsel Vigselschema Vid inaktualitet [Parm hos registrator [Nej Kommunkansliet Systematisk
forvaring
10.2.1  |Administrera vigsel Administera vigsel Vigselbevis Se anmarkning* [Se anmarkning* Nej Kommunkansliet Se anmarkning* | *Behdlls ej av kommunen utan
ges till paret
10.2.1  |Administrera vigsel Administera vigsel Vigselinformation till paret |Bevaras G: Nej Kommunkansliet Systematisk Allmdén information om
forvaring borgerlig vigsel och som mailas
ut vid behov. Uppdateras vid
behov.
10.3 Bedriva
konsumentradgivning
10.3 Bedriva Bedriva Marknadsundersékningar, |Bevaras Public 360 Nej Kommunledningskontoret |Diarieféring *Sammanstdllningen bevaras.
konsumentradgivning konsumentradgivning |sammanstallningar Underlag gallras av
handldggare vid inaktualitet
10.3 Bedriva Bedriva Statistik, Vid inaktualitet* [Se anmarkning* Nej Kommunledningskontoret  [Se anmarkning* | *Uppgifterna kan dven ingd i
konsumentradgivning konsumentradgivning |arssammanstéllningar drsberdttelsen for
Konsumentrddgivningen. Om de
inte dterfinns ddr ska
sammanstdllningarna bevaras
10.3 Bedriva Bedriva Verksamhetsberéttelser, Vid inaktualitet* [Se anmarkning* Nej Kommunledningskontoret  |Se anmdarkning* | *Uppgifterna kan dven ingd i
konsumentradgivning konsumentradgivning |arsberéattelser verksamhetsberdttelsen for
Kontaktcenter. Om de inte
dterfinns ddr ska
sammanstdllningarna bevaras.

Forslag informationshanteringsplan KS

Arkivmyndighe
tens
kommentar



10. Sarskilda samhdllsinsatser

10.3 Bedriva Bedriva Statistik, underlag som Vid inaktualitet* [Se anmarkning* Nej Kommunledningskontoret  |Se anmarkning* | *Statistiken sénds till
konsumentradgivning konsumentradgivning [sammanstallts till Konsumentverket. Underlag
arsstatistik eller redovisas gallras av handldggare efter
pa annat satt det att sammanstdllning /
redovisning har skett eller ndr
de inte ldngre behdvs i det
administrativa arbetet.
10.4 Hantera lotteritillstand
104 Hantera lotteritillstand Hantera Ansokan om registrering av (5 ar efter Centralt nararkiv, Nej Kontaktcenter Diarieforing
lotteritillstand lotteri med bilagor giltighetstidens [Public 360
slut
10.4 Hantera lotteritillstand Hantera Ans6kan om lotteritillstand |5 ar efter Centralt nararkiv, Nej Kontaktcenter Diarieféring
lotteritillstand med bilagor giltighetstidens [Public 360
slut
104 Hantera lotteritillstand Hantera Beslut om tillstand att Bevaras Centralt nararkiv, Nej Kontaktcenter Diarieforing
lotteritillstand anordna lotteri Public 360
10.4 Hantera lotteritillstand Hantera Delegationsbeslut Bevaras Centralt nararkiv, Nej Kontaktcenter Diarieforing
lotteritillstand Public 360
104 Hantera lotteritillstand Hantera Korrespondens med Vid inaktualitet |Centralt nararkiv, Nej Kontaktcenter Diarieforing
lotteritillstand sokande Public 360
10.4 Hantera lotteritillstand Hantera Sammanstallning 6ver Bevaras Centralt nararkiv, Nej Kontaktcenter Diarieforing
lotteritillstand registrering av lotterier/ Public 360
lotteritillstand
10.4 Hantera lotteritillstand Hantera Redovisningblankett 5 ar efter Centralt nararkiv, Nej Kontaktcenter Diarieforing
lotteritillstand lotterier fran innehavare av/|giltighetstidens |Public 360
lotteritillstand slut
10.4 Hantera lotteritillstand Hantera Redovisning till Vid inaktualitet |Public 360 Nej Kontaktcenter Diarieforing
lotteritillstand Lotteriinspektionen
104 Hantera lotteritillstand Hantera Besut om kontrollant 5 ar efter Public 360 Nej Kontaktcenter Diarieforing

lotteritillstand

giltighetstidens
slut

Forslag informationshanteringsplan KS




