Processnamn Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Sekretess Registrering Anmarkning

7.1 Gemensamma processer
7.1.0  Styra, leda, organisera

- leda, planera och félja upp

- bverlagga och samrada

- samverka med elevorganisationer
- samverka med vardnadshavare

7.1.1  Hantera skolekonomiska fragor
7.1.2  Hantera gemensamma resurser

Skolbibliotek
Avtal/forbindelse med lantagare om lanekort 3ar uppdateras i kommande version uppdateras i uppdateras i kommande version Efter upphdrd giltighet
kommande
version
Bestandsregister Bevaras uppdateras i kommande version uppdateras i uppdateras i kommande version Kan tas ut med en viss periodicitet, t.ex. vart tredje
kommande ar
version
Egenupprittade informationsbroschyrer Bevaras uppdateras i kommande version uppdateras i uppdateras i kommande version
kommande
version
Inkép och prenumerationer Bevaras uppdateras i kommande version uppdateras i uppdateras i kommande version Férteckning éver nyinkopta bocker,
kommande prenumerationer pd tidskrifter etc.
version
Register 6ver lantagare Vid inaktualitet uppdateras i kommande version uppdateras i uppdateras i kommande version
kommande
version
Statistik 6ver lantagare, antal in- och utlan, antal Ianade bocker, 1an per bok etc. Bevaras uppdateras i kommande version uppdateras i uppdateras i kommande version
kommande
version
Uppgifter om Ian per elev Vid inaktualitet uppdateras i kommande version uppdateras i uppdateras i kommande version Vid dterlémnande
kommande
version
Maltidsverksamhet
Inspektionsrapport Bevaras P360/Central registratur Nej Diarieféring
Maltidsbestéllnig Vid inaktualitet Digitalt i Kostsystem Nej Verksamhetssystem
Livsmedelsbestéllning Vid inaktualitet Digitalt i Kostsystem Nej Verksamhetssystem
Specialkostbestéllning Vid inaktualitet Digitalt i Kostsystem, Papper i parm Nej Verksamhetssystem
Receptframtagning med artikelkoppling Vid inaktualitet Digitalt i Kostsystem, Papper i parm Nej Verksamhetssystem
Sammanstallning maltidsstatistik Vid inaktualitet Digitalt G: Nej Systematisk forvaring
Sammanstéllning livsmedelsstatistik Vid inaktualitet Digitalt G: Nej Systematisk forvaring
Sammanstallning och fakturering av maltid Vid inaktualitet Digitalt G: Nej Systematisk forvaring
Sammanstéllning och fakturering av livsmedel Vid inaktualitet Digitalt G: Nej Systematisk forvaring
Arsplanering av verksamhet Vid inaktualitet Digitalt G: Nej Systematisk forvaring
Foljesedel Vid inaktualitet Digitalt G: Nej Systematisk forvaring
Framtidsplanering Vid inaktualitet* G: Nej Systematisk forvaring *Uppdateras kontinuerligt
Uppfbljning matkvalitet och service Bevaras Digitalt G: Nej Systematisk forvaring
Korrespondens av betydelse for verksamheten Bevaras Digitalt i P360/Central registratur Nej
7.1.3  Hantera skolplikt, intagning och placering
7.1.4  Hantera laromedel
7.1.5  Hantera skolskjutsar
Ansokan och beslut om skolskjuts 3ar | digitalt skolskjutsprogram forekommer Verksamhetssystem
Ansokan och beslut om skolskjuts som blivit 6verklagade Bevaras P360/Central registraturP360/Central férekommer Diarieféring
registratur
Avtal med utforare Bevaras P360/Central registratur nej Diarieféring
Beslut om dispensansokningar om skolskjuts i enskilt fall Bevaras P360/Central registratur forekommer Diarieféring
Dispensansdkningar om skolskjuts i enskilt fall Bevaras P360/Central registratur férekommer Diarieféring
For skolskjutsver 1 inkomna uppgifter, elevférteckningar, scheman m.m. Vid inaktualitet IST/Skolskjutsprogram nej Verksamhetssystem
For skolskjutsverksamheten relevanta uppgifter i skolskjutsprogrammet Vid inaktualitet | digitalt skolskjutsprogram nej Verksamhetssystem
Kostnadsredovisningar avseende skolskjuts Bevaras i kommunens gemensamma nej Verksamhetssystem

ekonomisystem



Register éver dispenser, utfall, namn, skola, typ av skolskjuts Vid inaktualitet | digitalt skolskjutsprogram nej Verksamhetssystem
Skolskjutsbeslut i skolskjutsprogrammet Vid inaktualitet | digitalt skolskjutsprogram for er ystem
Skolskjutsregister 3 ar efter sista anteckningen | digitalt skolskjutsprogram nej Verksamhetssystem
Skolskjutsreglemente Bevaras P360/Central registratur nej Diarieféring
o ol Bevaras eej
Ovriga-handhngarrorandeskelsky + h Vid-naktaalitet forekommer
Ansoékningar och beslut om inackorderingstillagg, anslutningsresa och 3ar | digitalt skolskjutsprogram forekommer Verksamhetssystem
kontantersattning
Information om busskort och reserséttning Vid inaktualitet | digitalt skolskjutsprogram forekommer Verksamhetssystem
7.1.6  Hantera inackorderingsstod
7.1.7  Tillhandahalla SYO
7.1.8 Tillhandahélla elevhalsovard
kommer att kompletteras med i version 2.0
|7.2 Forskola och barnomsorg
|7.2.1 Driva férskola och barnomsorg
P - beshrtom forskot pa obekva e 5 Diariefore i 2350 P Diarictort
Ansékan och beslut om reducerad eller borttagen avgift Bevaras IST administration Srek ja Ver ystem
Ansokan och beslut som ror barn som ar kvar pa férskoleplats efter flytt till annan Vid inaktualitet Parm hos samordnare R Systematisk forvaring
kommun
Ansékningar om plats eller &ndring av plats inom férskola/pedagogisk 3&r IST administration R Verksamhetssystem
omsorg/férskoleplats
Autogiromedgivande Vid inaktualitet IST administration R Verksamhetssystem
Avgiftskontroll 5ar Verksamhetsystem Extens forekommer Verksamhetssystem Dokumentation kring avgiftskontroll:
overklaganden, kommunikation etc
Beslut om avsténgning pa grund av obetalda barnomsorgsavgifter Bevaras P360/Central registratur térekemmer ja Diarieféring gallras vid inaktualitet
Delegationsbeslut om utékad tid samt rétt att behélla plats i férskola pa grund av Bevaras annan-e-tjdast/P360/Central registratur R Verksamhetssystem B
sarskilda skal
Dokumentation av det systematiska kvalitetsarbetet Bevaras Stratsys Nej Verksamhetssystem
Erbjudanden och svar om barnomsorgsplats samt placeringsmeddelanden Vid inaktualitet IST administration Srek ja Ver ystem
Forteckningar éver barn i respektive férskola, pedagogisk omsorg etc. Placerade 15/10 Bevaras IST administration R Verksamhetssystem
Forteckningar over férskolor och pedagogisk omsorg Bevaras IST administration for er ystem
Foréldraenkéter Bevaras annan e-tjanst forekommer Verksamhetssystem 1 ex av oifylld enkdt + sammanstdllning
H i kring barns for iannan kommun 10 &r IST administration R Verksamhetssystem
Inkomstuppgifter 3ar IST administration forekommer Verksamhetssystem
Kolistor Vid inaktualitet IST administration R Verksamhetssystem Kdstatistik bevaras
Lista “Forslag avskrivningar fordringar” frdn Ekonomikontoret Vid inaktualitet Kopia i pdrm hos samordnare Nej/forekommer  Systematisk forvaring Péskrivet original (av verksamhetschef) skickas
tillbaka till Ekonomikontoret
Lista “Restléngd verksamhet” fran Ekonomikontoret Vid inaktualitet Kopia i pdrm hos Nej Systematisk forvaring Péskrivet original (av verksamhetschef) skickas
samordnare tillbaka till Ekonomikontoret
Listor rérande obetalda barnomsorgsavgifter som kan leda till avstdngning 10 ar Parm hos forekommer Systematisk forvaring
samordnare férskola
Nimndens godkannande av enskilda som bedriver férskoleverksamhet Bevaras P360/Central registratur forekommer
Uppségning av plats inom 3&r IST administration for er ystem Kan dven ske med pappersblankett
forskola/pedagogisk omsorg
Verksamhetsberéttelser, drsberéttelser frén de olika omsorgsformerna Bevaras Stratsys Nej Verksamhetssystem
Ovrigt
Anteckningar fran konsultationer, handledning av personal och 10 &r efter sista kontakt UNHKUM/lokalt pa forskola eller skola férekommer systematisk férvaring
barngruppsobservation.
otan-arb dptan . likahal as 8 italt LT sel
Barnskyddsrond Bevaras digitalt i Teams nej Verksamhetssystem
Dagbocker och planeringskalendrar Vid inaktualitet Feams/lokalt pa forskola eller skola nej systematisk forvaring Bevaras om de dokumenterar verksamheten
Dokumentation om pedagogisk inriktning och verksamhet Bevaras UNIKUM nej Verksamhetssystem Aven stdrre gemensamma arbeten
Fotografierpa-barngruppen Bevaras sruppbilderoch individueiia-bild
B I-fotograf med-droch
Fotografier samlade for att belysa verksamheten Bevaras UNIKUM nej Verksamhetssystem Sadant som inte belyser verksamheten kan ldmnas
over till vardnadshavarna nér barnet slutar
forskolan. Fotografier ska pa baksidan med blyerts
vara férsedda med &r och en beskrivning av vad
bilden férestéller. Till bilder bér bildggas
information om aktiviteten som blivit fotograferad.
Foréldrarad, protokoll Bevaras digitalt i Teams nej Verksamhetssystem Métets sekreterare ansvarar for att protokollet
skickas till rektor (som ansvarar for att lamna det
vidare fér arkivering)
Information, meddelanden till vardnadshavare Vid inaktualitet UNIKUM nej Verksamhetssystem
Inspektionsrapporter frdn andra myndigheter inom Knivsta kommun Vid inaktualitet digitalt i Teams nej Verksamhetssystem




Inspektionsrapporter fran externa myndigheter Bevaras digitalt i Teams nej Verksamhetssystem
Internkontroll, arbetsmiljo, psykosocial arbetsmiljo Bevaras digitalt i Teams nej
Kemikalieforteckning, varuinformation Vid inaktualitet avsedd parm pa férskola nej Systematisk forvaring
Lokala arbetsplaner, verksamhetsplaner etc. Bevaras digitalt i Teams nej Verksamhetssystem
Nyhetsbrev, informationsbrev Vid inaktualitet UNIKUM nej Verksamhetssystem
Narvarolistor 3&r lokalt pa forskola eller skola nej Systematisk forvaring
Personalscheman som redovisar personaltithet, 6ppettider m.m. Vid inaktualitet digitalt i Teams nej Verksamhetssystem
Protokoll eller minnesanteckningar frén lokala samverkansgrupper inom férskolan Bevaras digitalt i Teams nej Verksamhetssystem Métets sekreterare ansvarar for att protokollet
eller annan avgransning skickas till rektor (som ansvarar for att lamna det
vidare for arkivering)
Protokoll med bilagor fran verksamhetsméten, personalméten, husméten, Bevaras digitalt i Teams forekommer Verksamhetssystem Om det finns intressant information: Métets
avdelningsméten etc sekreterare ansvarar for att protokollet skickas till
rektor (som ansvarar fér att Iamna det vidare for
arkivering) | annat fall kan det gallras.
Riskanalyser vid utflykter Vid inaktualitet UNHKUM/lokalt pa forskola eller skola nej Systematisk forvaring
Trygghetsenkater med de &ldsta férskolebarnen Bevaras UNHKUM/lokalt pa férskola eller skola nej Systematisk forvaring Om de tillfér nagot
Organisationsplanering/skiss 6ver avdelningar och barn Uppdateras kontinuerligt annan-e-tjdast/lokalt pa forskola eller Nej Systematisk forvaring
skola
Dagjournaler UNIKUM forekommer Verksamhetssystem
Forskola, barnakt el. motsv.
Barnkort (anhériga med kontaktuppgifter, vaccinationer, modersmal) 1 &r efter att barnet slutat UNHKUM/lokalt pa forskola eller skola forekommer Systematsik forvaring
forskolan
Diverse delegationsbeslut angdende barn Bevaras UNHKUM/P360 /Central registratur forekommer Diarieféring 1 ex skickas omgaende till samordnare samt till
registrator for registrering i allménna diariet och
anmélan i namnd
Handlingar frdn utvecklingssamtal Bevaras UNIKUM for verksamt Om de tillfér ndgot — annars kan de gallras
Handlingar i utredning av hindelse (trakasserier och/eller krdnkande behandling) Bevaras Digitalt i system (draftit) forekommer verksamhetssystem
Handlingar rérande skador och/eller tillbud Bevaras Digitalt i system (draftit) for verksamt
Individuella utvecklingsplaner Bevaras UNIKUM forekommer verksamhetssystem Om de tillfér nagot — annars kan de gallras
Korrespondens med barn/vérdnadshavare/annan med uppgifter vdsentliga fér barnet Bevaras UNIKUM/Diverse system forek verksamt
och/eller forskolan
Pedagogisk dokumentation enskilda barn, portfolio Ldmnas over till UNIKUM fore er y n Aven foton, film etc. (Se Foto, film etc ovan)
vardnadshavarna nar barnet
slutar férskolan
pecialpedagogens/ped isk handledares utredningar Bevaras ansvarigforskelldrare-lokalt pa forskola forekommer Verksamhetssystem
eller skola
Fillstdnd-fran-virdnadsk t-bara-far-ka--p Hoi Gallras-omedelbart—se- forekommer Ska-inte-uppH detingd Hring
Uppgifter om vistelsetid 3ar IST administration forekommer Verksamhetssystem Planerad vistelse
Kartlaggning av enskilt barns behov, handlingsplan och se anmarkning UNHKUM/hos ansvarig pedagog #orek /ja___ Verks ystem Gallras I6pande, sparas som langst i fem &r.
s Forskoleklass
7.4 Grundskola
7.4.1  Grundskola
Driva grundskola
Elevenkater, ssmmanstéliningar/rapporter som uppréttats Bevaras P360/Central registratur nej Diarieféring
Enkétsvar och andra underlag till enkéter Vid inaktualitet annan e-tjanst Nej Verksamhetssystem
Forteckningar eller register dver elever som gér i skolan i en annan kommun. Bevaras-Efter avslutad IST administration fore er y n
skolgang
Forteckningar éver barn/elever i respektive fritidshem etc. Bevaras-Efter avslutad IST administration for er y n
skolgang
Foraldraenkater, sammanstéliningar/rapporter som uppréttats Bevaras P360/Central registratur nej Diarieféring
Handlingar kring elevs skolgang i annan kommun Bevaras 2 ar P360/Central registratur forekommer Diarieféring
k i Srand K kela-arbetsl Bevaras forekommer
Handlingar rérande val av skola 1362 ar IST administration forekommer Verksamhetssystem
Statistik till andra myndigheter Vid inaktualitet IST administration nej Verksamhetssystem
Forteckning eller register 6ver elever som ar folkbokférda i andra kommuner men gér Bevaras/Gallras perioden 10- IST administration forekommer Verksamhetssystem

i skola i Knivsta kommun.

18 ar, beroende pa om eleven

finns kvar inom kommunal
forskola, grundskola,
fritidshem.




Yttranden fran elevers hemke ver kring var es/elevs 6nskemal om Bevaras/Gallras perioden 10- Mapp i Outlook/papper hos handlaggare  férekommer systematisk forvaring
utbildningsplats i annan kommun samt beslut att ta emot elev fran annan kommun. 18 ar, beroende pa om eleven

finns kvar inom kommunal

forskola, grundskola,

fritidshem.
Ovrigt
Ansckan om projektbidrag Bevaras P360/Central registratur férekommer Diarieféring
W Hdptanjimsts planhi ikabehandlingsp - sel
: N

Bestallningar av laromedel Vid inaktualitet annan e-tjanst nej verksamhetssystem Fakturor sparas i 10 ar

Betygskatal -, bety 15t Bevaras UNIKUM forekommer Verksamhetssystem Eventuella sifferkoder och férkortningar ska
forklaras. Tas fram arsvis efter klass. Betygskopior
endast ak 9 eller om eleven slutar dessforinnan. Ev
kan terminsbetyg gallras nér slutbetyget ar
faststallt.

Bek i detsy i kvali Bevaras Stratsys Aej

Egenproducerat liromedel Bevaras hestiraren/lokalt pa ansvarig skola forekommer systematisk férvaring Om det finns ett egenvérde

Enkater Bevaras annan e-tjanst nej verksamhetssystem 1 ex av oifylld enkat + sammanstallning

Fotografier samlade for att belysa verksamheten Bevaras UNIKUM forekommer verksamhetssystem Sadant som inte belyser verksamheten ldmnas
over till vardnadshavarna nér barnet slutar skolan.
Media som ar elektroniskt lagrad kan inte bevaras i
arkivet. Fotografier ska pa baksidan med blyerts
vara beskrivning av vad bilden forestaller. Till
bilder bor bilaggas information om aktiviteten som
blivit fotograferad férsedda med ar och en
beskrivning av vad bilden
forestaller. Till bilder bér bildggas information om
aktiviteten som blivit fotograferad.

Forteckning och fordelning Gver premier och stipendier Bevaras UNIKUM for verksamt

Forteckning ver elever med svenska som andrasprak Bevaras UNIKUM forekommer verksamhetssystem

Forteckning dver elever som fatt modersma dervisning och studi i Bevaras annan e-tjanst for verksamt

Forteckning 6ver elevers placering vid PRAO Bevaras P&arm hos samordnare forekommer Systematisk forvaring

Forteckningar 6ver laromedel Vid inaktualitet UNHKUM/lokalt pa ansvarig skola nej Systematisk forvaring

Foréldrarad, skolrad, protokoll Bevaras UNIKUM forekommer verksamhetssystem Métets sekreterare ansvarar for att protokollet
skickas till rektor (som ansvarar for att lamna det
vidare fér arkivering)

Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller andra kulturella aktiviteter Bevaras annan e-tjénst nej verksamhetssystem Handlingar av vikt eller kulturhistoriskt varde

Handlingar rérande projekt Nar inblandade elever slutat  UNIKUM forekommer verksamhetssystem For stora projekt som ror en storre grupp elever

skolan bevaras redovisningen

Handlingar rérande studieresor, skolresor och lagerskolor Bevaras annan e-tjanst nej verksamhetssystem Handlingar av vikt eller kulturhistoriskt varde

Handlingar rérande undervisningsprojekt av sérskild och/eller lokal betydelse Bevaras UNIKUM nej verksamhetssystem

Handlingar som presenterar de @mnen eleverna kan valja som tillval Bevaras UNIKUM nej verksamhetssystem

Information, meddelanden till vardnadshavarna Vid inaktualitet UNIKUM for verksamt

Inspektionsrapporter fran andra myndigheter inom Knivsta kommun Vid-inaktualitet Bevaras P360/Central registratur forekommer Diarieféring Kopior pé skolorna kan gallras vid inaktualitet —
original ska registreras i Office 360

Inspektionsrapporter fran externa myndigheter Vid-inaktualitet Bevaras P360/Central registratur nej Kopior pa skolorna kan gallras vid inaktualitet —
original ska registreras i Office 360
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Kemikalieférteckning, varuinformation Vid inaktualitet Parm hos samordnare nej Systematisk forvaring

Klasslistor, gruppférteckningar Bevaras IST administration forekommer Systematisk forvaring Inkl in- och utflyttningar (OBS inte blanketten) Med
fullsténdiga namn och personnummer

Kodplaner och évriga férklaringar rorande betygsuppgifter Bevaras UNIKUM nej verksamhetssystem Bifoga forklaring av ev. forkortningar och
sifferkoder. Sparas efter |dsar, kurs och kursar.

Kunskapsprofiler Vid inaktualitet UNIKUM nej verksamhetssystem Géller samtliga dmnen

Kvalitetsredovisningar Bevaras Stratsys nej verksamhetssystem

Lokala kursplaner, arbets- och timplaner Bevaras UNIKUM nej verksamhetssystem

Lokala verksamhetsplaner etc. Bevaras Stratsys nej verksamhetssystem

Lokalt upprattad statistik Bevaras UNHKUM-annan e-tjanst nej verksamhetssystem

Lararschema Vid inaktualitet UNIKUM Nej Systematisk forvaring Klasschema bor dock bevaras, se ovan

Lasarsdata Bevaras P360/Central registratur Nej Systematisk forvaring Inkl timplaner som visar tillimpningen av
laroplanen

Lasarsschema, slutligt fér varje ldsar och skolenhet Bevaras IST administration Nej Verksamhetssystem

Meddelanden och information av tillféllig betydelse frdin myndigheter, andra skolor  Vid inaktualitet annan e-tjanst Nej verksamhetssystem

etc.

Nationella prov i svenska och svenska som andra sprék, elevidsningar, samtliga delar. Bevaras UNIKUM férekommer Systematisk forvaring Klassvis, allt fér samma individ p& samma stélle.

Nationella prov, elevldsningar i samtliga amnen utom svenska 5ar UNIKUM férekommer Systematisk forvaring



Nyhetsbrev, infobrev, veckobrev etc. Vid inaktualitet UNIKUM nej Systematisk forvaring Bevara endast uppgifter av vikt och/eller som
belyser verksamheten

Ordningsregler Bevaras UNIKUM nej verksamhetssystem

Organisationsplaner Bevaras UNIKUM nej verksamhetssystem

Protokoll elevradsmoten Bevaras UNIKUM forekommer verksamhetssystem Motets sekreterare ansvarar for att protokollet
skickas till rektor (som ansvarar for att lamna det
vidare for arkivering)

Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala samverkansgrupper inom skolan eller ~ Bevaras UNIKUM for verksamt

annan avgrénsning

Protokoll frén klassrad och andra sammankomster om pedagogiska fragor eller Bevaras UNIKUM for verksamt Mébtets sekreterare ansvarar for att protokollet

elevhalsa t.ex. arbetsenhetskonferenser, &mneskonferenser, klasskonferenser, skickas till rektor (som ansvarar for att lamna det

studiekonferenser vidare fér arkivering)

Protokoll fran ledningskonferenser Bevaras digitalt i Teams verksamhetssystem

o bilagor fr3 B Bevaras digitalt i Tears

Protokoll skolkonferenser Bevaras annan e-tjanst Systematisk forvaring

Sammanstéllningar éver resultat i nationella prov i svenska Bevaras UNHKUM/lokalt pa ansvarig skola Systematisk forvaring

Sammanstéllningar éver resultat i nationella prov utom svenska 5ar UNIKUM Systematisk forvaring

Skolkataloger, fotokataloger, klassfoton Bevaras UNIKUM for verksamt

Skolornas och/eller forvaltningens egna prov, t.ex. Fonolek, Ord och Bild, Utvérdering Vid inaktualitet Hos berérd pedagog forekommer systematisk forvaring Gallras da betyget ar satt och tiden fér omprovning

i Matematik etc. av betyg I6pt ut.

Skolplaner Bevaras annan e-tjanst nej systematisk forvaring

Statistik och analys av skolornas och/eller forvaltningens egna prov, t.ex. Fonolek, Ord Bevaras annan-e-tiast/Hos berord pedagog nej verksamhetssystem | férekommande fall

och Bild, Utvérdering i Matematik etc.

Elevakten

Anhorigblanketter Vid inaktualitet IST administration fore er y n

Anmélan och beslut om svenska som andrasprak Vid inaktualitet UNIKUM forekommer Verksamhetssystem

Anmalan om in- och utflytt Vid inaktualitet IST administration fore er y n

Anmalan, beréttelser, till socialtjanst eller polis, samt bekréftelse pd anmalan fran Bevaras annan e-tjanst forekommer Verksamhetssystem

socialtjanst eller polis.

Anmélan/avanmaélan om modersmélsundervisning Vid inaktualitet annan e-tjanst forekommer Verksamhetssystem Nér eleven slutat skolan

Ansékan och beslut m.fl. handlingar om sérskild undervisning, t.ex. pa sjukhus, Bevaras Elevakt hos sakkunnig fore er y n

specialpedagog m.m.

Ansokan och beslut m.fl. handlingar om sarskilda utbildningsinsatser, t.ex. sarskild Bevaras Elevakt hos sakkunnig fore er y n

undervisningsgrupp

eller anpassad studiegdng

Ansokan och beslut om anpassad studiegang Bevaras Elevakt hos sakkunnig forekommer Verksamhetssystem

Ansdkan och beslut om studiehandledning pd modersmal Vid inaktualitet Parm hos samordnare férekommer Systematisk forvaring Gallras néar eleven slutar

Ansoékan och beslut om sarskilt stod, sarskild undervisning Bevaras Elevakt hos sakkunnig forekommer Systematisk forvaring (med ev underlag, t.ex. lakarintyg)

Ansdkan och beslut om att f& gd om en &rskurs eller uppflyttning till hégre &rskurs Bevaras Elevakt hos sakkunnig férekommer Systematisk forvaring

Anteckningar fran utvecklingssamtal Vid inaktualitet hos lararen forekommer Systematisk forvaring Under forutsattning att uppgifter fér uppféljning
m.m. dokumenteras i t.ex. dtgardsprogram.

Beslut och handlingar rérande omprévning av betyg Bevaras UNIKUM forekommer Verksamhetssystem

Diagnostiska prov, elevlésningar Vid inaktualitet hos lararen férekommer Systematisk forvaring

Diverse delegationsbeslut angaende elev Bevaras Elevakt-hessakkunnig/ diairiefors i Public  ja 1 ex skickas omgaende till registrator for

360 registrering i allménna diariet samt fér anmélan i

namnd

Diverse rektorsbeslut angdende elev Bevaras Sparas i last arkivskdp hos administratér  ja Systematisk forvaring Om beslutet ska anmalas till huvudman, skickas 1
ex till forvaltningskontoret

Dokumentation av gjorda stédinsatser Bevaras Sparas i last arkivskép hos administratér  ja Systematisk forvaring

Elevers egna texter/beréttelser Vid inaktualitet hos lararen forekommer Systematisk forvaring Far lamnas till vdrdnadshavare eller skickas med
elevhem

Franvarorapporter Efter avslutad skolgéng IST administration forekommer Systematisk forvaring

Handlingar gallande utvecklingssamtal Bevaras hos lararen férekommer Systematisk forvaring Handlingar av ringa betydelse far gallras.
Handlingar som ska bevaras féljer med till ny
skolenhet alt levereras till kommunarkivet

Handlingar rérande disciplindra atgérder (avstangning, forvisning av elev, varning etc.) Bevaras UNIKUM b ja Verl n Om &tgarden ska anmalas till huvudman, skickas 1
ex till forvaltningskontoret

Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter Vid inaktualitet Parm hos samordnare nej Systematisk forvaring T.ex. medgivande fran vardnadshavare kring
deltagande

Handlingar rérande praktik och praktikplatser Vid inaktualitet Parm hos samordnare nej Systematisk forvaring T.ex. arbetsplatskontakter, praktikbesked,
omdémen. Under férutséttning att uppgifter om
genomford praktik dokumenteras i elevmatrikel
eller motsvarande

Handlingar rérande samtycken enligt GDPR Vid inaktualitet IST administration forekommer Verksamhetssystem For t.ex. bilder p4 hemsida. Samtycken bér vara
tidsbegransade och gallras tidigast efter att eleven
avslutat sin skolgang

Handlingar rérande skydd av personuppgifter i verksamhetssystem Vid inaktualitet IST administration ja Verksamhetssystem Bor forvaras sa lange personen &r aktuell i

systemet och sd linge som personen biar skydd
runt personuppgift



Individuella utvecklingsplaner med omdémen Bevaras UNIKUM forekommer Verksamhetssystem
Inskrivningssamtal Bevaras Elevakt hos sakkunnig férekommer Systematisk forvaring
Intyg om anpassad studiegéng Bevaras UNIKUM forekommer Verksamhetssystem Intyg ska utfardas for elev med ofullstéandigt
slutbetyg
Intyg om avgang fran grundskola Bevaras UNIKUM forekommer Verksamhetssystem Utférdas om avgar utan slutbetyg. Bér forvaras
tillsammans med betygskatalog.
Intyg om genomgangen utbildning Bevaras UNIKUM forekommer Verksamhetssystem
Kartldggning och bedémningsstod Bevaras Elevakt hos sakkunnig ja Systematisk forvaring
Korrespondens av rutinkaraktar Vid inaktualitet annan e-tjanst forekommer Systematisk forvaring Handlingar med innehall av kortvarig betydelse
som tillfallig befrielse fran idrott m.m.
Korrespondens med elev/vardnadsk e/annan med uppgifter vasentliga for elev Bevaras Elevakt hos sakkunnig ja Systematisk forvaring
och/eller skolan
Ledighetsansdkan for elev Vid inaktualitet Elevakt hos sakkunnig forekommer Systematisk forvaring Om det skrivs mer utforliga rektorsbeslut, &r det
inte nddvéndigt att spara ansokan. Rektor kan
uppdra till klassldrare att fatta beslut fér enstaka
dagar upp till 10 dagar/lasar.
Nérvaro- och franvarouppgifter Vid inaktualitet IST administration forekommer Verksamhetssystem
Rapportering om krankande behandling inklusive handlingar i utredning av handelse, Bevaras annan e-tjanst for er ystem Handlingar som inkommer via papper, e-post etc
samt atgarder gallras nér de registrerats i systemet
Rapportering rérande skador, tillbud etc for elever Bevaras Digitalt i system (draftit) férekommer Verksamhetssystem Handlingar som inkommer via papper, e-post etc
gallras nér de registrerats i systemet
Resultat av prévning och anteckning om betyg Bevaras IST administration férekommer Verksamhetssystem Har samma betydelse som betygskatalog och bor
forvaras tillsammans med den
Riskanalyser vid utflykter Vid inaktualitet UNHKUM/hos ansvarig skola nej Systematisk forvaring
Skriftlig bedémning/omdéme Bevaras Elevakt hos sakkunnig forekommer Verksamhetssystem Bifogas betygskopian
Skriftliga tester och prov, elevlésningar, screening Vid inaktualitet Elevakt hos sakkunnig férekommer Verksamhetssystem D4 betyg &r satt och tiden fér omprévning av betyg
16pt ut. Alternativt ndr omdéme/bedémning
skrivits.
pecialpedagogens/ped isk handled. utredningar Bevaras Elevakt hos sakkunnig forekommer Verksamhetssystem
Sprakval Vid inaktualitet UNIKUM férekommer Verksamhetssystem
Teckningar och dylikt Vid inaktualitet hos lraren nej Systematisk forvaring Féar lamnas till vdrdnadshavare
Testmaterial for att félja elevers sprak-, l4s- och skrivutveckling 1-2-4r efter avslutad skolgdng Elevakt hos sakkunnig férekommer Verksamhetssystem Om det ror elev dar atgardsprogram upprittats
bevaras materialet i elevmappen
Underlag for registrering Vid inaktualitet eller efter Parm hos samordnare/annan e-tjanst férekommer Systematisk forvaring/Verksamt den om skol- eller klassbyten, in- och
avslutad skolgdng avflyttning, frdnvaro m.m.
Uppgifter om nyanldnd elev med annat modersmal dn svenska Efter avslutad skolgéng IST administration férekommer Verksamhetssystem
Uppgifter om studieplan, tillval, studieavbrott, skolgang. Bevaras UNIKUM forekommer Systematisk forvaring
Atgérdsprogram Bevaras Elevakt hos sakkunnig férekommer Systematisk forvaring
Overenskommelse om t.ex. datoranvandning Vid inaktualitet P&arm hos samordnare forekommer Systematisk forvaring Nér eleven slutat grundskolan
Overklaganden Bevaras P360/Central registratur férekommer Systematisk forvaring
Overklaganden av beslut om placering i sirskild undervisningsgrupp Bevaras P360/Central registratur forekommer Systematisk forvaring
|7.4‘2 Grundsérskola
Beslut om mottagande i grundsérskola Bevaras P360/Central registratur ja Diarieféring
Ansokan och bilagor om mottagande i grundsérskola Bevaras Elevakt hos sakkunnig ja Versamhetssystem
Overklaganden Bevaras P360/Central registratur ja Diarieféring
Elevakt - Handlingar utéver elevakt grundskola
Handlingar rérande sérskild undervisning, t.ex. pa sjukhus Bevaras UNIKUM férekommer Verksamhetssystem
Individuella utvecklingsplaner med omdémen Bevaras UNIKUM nej Verksamhetssystem
Intyg om genomgangen utbildning Bevaras UNIKUM forekommer Verksamhetssystem
Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med uppgifter vasentliga fér elev Bevaras UNIKUM férekommer Verksamhetssystem Gallring far ske inom korrespondensen
och/eller skolan
Pedagogiska utredningar/journaler med bilagor Bevaras UNIKUM férekommer Verksamhetssystem
Rutinkorrespondens Vid inaktualitet annan e-tjanst forekommer Verksamhetssystem Handlingar med innehall av kortvarig betydelse
som tillfallig befrielse fran gymnastik m.m.
Samlat betygsdokument Bevaras UNIKUM forekommer Verksamhetssystem | de fall det getts istéllet for slutbetyg. Ska laggas
tillsammans med betygen.
Scheman, individuella Bevaras UNIKUM férekommer Verksamhetssystem
Studieomdémen Bevaras UNIKUM férekommer Verksamhetssystem
Atgardsprogram Bevaras UNIKUM forekommer Verksamhetssystem
|7.4.3 Modersmal
Handlingar géllande ansékan och beslut om modersmélsundervisning och Vid inaktualitet Elevakt hos sakkunnig/annan e-tjanst férekommer Systematisk férvaring/Verksamhetssystem Samtliga originalhandlingar skickas till elevens
modersmélsstdd skola for forvaring i elevakten
7.5 Fritidshem
7.6 Gymnasieskola
7.7 Kommunal vuxenutbildning
7.8 Sarskild utbildning for vuxna
Leda, styra, organisera
Protokoll eller métesanteckningar fran lokal samverkan med facket Bevaras Parm hos handléaggare Nej Systematisk forvaring
Protokoll/anteckningar, arbetsplatstréffar Bevaras P360/ Central registratur Nej Verksamhetssystem Eller motsvarande samverkan pa arbetsplatsniva




Métesanteckningar frén avdelningsméten, personalméten, informationsméten, Vid inaktalitet G: Nej Systematisk forvaring

interna verksamhetsmoten

Protokoll eller métesanteckningar med lokala samverkansgrupper Bevaras P360/ Central registratur Nej Diarieféring Lansgemensamma grupper, samarbeten skola,
kommunala myndigheter mm

Protokoll eller métesanteckningar fran évriga moten som &r av vasentlig betydelse fér Bevaras P360/ Central registratur Nej Diarieféring Amneskonferenser, eller méten som behandlar

verksamheten eller for ett drende beslut eller unik information av direkt betydelse
for verksamheten

Statistiska sammanstallningar och rapporter framstallda till andra myndigheter Vid inaktualitet G: Nej Systematisk forvaring Till exempelvis SCB, Skolverket

Sammanstéllningar och rapporter gillande érlig verksamhetsstatistik, unik Bevaras P360/ Central registratur Nej Diarieféring Sammanstéllningar och rapporter behéver endast

information om verksamheten forvaras separat om de inte ingar i annat
dokument, tex verksamhetsberattelse

Delegationsbeslut Bevaras Forvaras med ursprungséarendet Nej Diarieféring Beslut samt underlag férvaras tillsammans med
ovriga delar av underlaget. Beslutet ska foras upp
pa en férteckning dver delegationsbeslut som
anmals till namnd.

Forteckning dver delegationsbeslut Bevaras Forvaras med ursprungsédrendet Nej Diarieféring Beslut samt underlag férvaras tillsammans med
ovriga delar av underlaget. Beslutet ska foras upp
pa en férteckning dver delegationsbeslut som
anmals till namnd.

Verksamhetsplaner pa enhetsniva Bevaras G: nej Systematisk forvaring

Lararscheman, tjanstgéringsplan Vid inaktualitet G: forekommer Systematisk forvaring

Kursschema 3ar G: nej Systematisk forvaring

Kursplaner Bevaras P360/Central registratur nej Diarieféring Skickas arsvis till namndsekreterare som skapar ett
drende per verksamhet och ar.

Beslutsunderlag géllande avtal Bevaras P360/Central registratur forekommer Diarieféring Aktuell delegationslista anger vem som har rétt att
fatta beslut om att ingd avtal

Avtal med tillfallig betydelse for den egentliga verksamheten 2 &r efter upphord giltighet ~ Parm hos budgetansvarig chef forekommer Systematisk forvaring Besluta om att inga 6vriga avtal inom ramen for
ekonomiansvarig chefs budget. Till exempel
stddavtal, serviceavtal for maskinell utrustning mm

Ansokan, beslut, rekvisition géllande statsbidrag 10 ar P360/Central registratur nej Diarieféring

Hantera ordning och disciplinatgarder

Varning/avstidngning av elev Bevaras G:/Papper férekommer Systematisk forvaring

Ordningsregler Bevaras P360/Central registratur nej

Polisanmdlan 5ar Parm hos ansvarig chef ? Systematisk forvaring

Skapa/hantera informationsmaterial

Foldrar, haften, broschyrer Ett arkivex. bevaras papper/digitalt nej Verksamhetssystem/systematisk férvaring Material av ringa/tillfallig betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

Fotografering/videoinspelning som dokumenterar Ett arkivex. bevaras papper/digitalt forekommer Systematisk forvaring Bevaras i ett samlingsarende i arsvis.

verksamheten/skolbyggnader/skolmiljéer

Pressklipp kopplade till verksamheten/skolbyggnader/skolmiljéer Ett arkivex. bevaras papper/digitalt forekommer Systematisk forvaring Bevaras i ett samlingsdrende i drsvis.

Antaga och placera

Ansokningar med eventuella bilagor For antagna elever: vid Parm hos adminstrativ handlaggare férekommer Systematisk forvaring

inaktualitet, for ej antagna
elever: 1ar

Beslut om antagande/avslag Bevaras Parm hos adminstrativ handldggare forekommer Systematisk forvaring Forteckning 6ver delegationsbeslut skickas till
namndsekreterare.

Yttrande till annan, mottagande kommun Vid inaktualitet Parm hos adminstrativ handldggare forekommer Systematisk forvaring

Overklagan Bevaras Public 360 férekommer Diarieféring Handlingar och korrespondens géllande
overklagan

Elevregister Bevaras IST adminstration forekommer Verksamhetssystem

Registrera narvaro

Nérvarolista Vid inaktualitet G: forekommer Systematisk forvaring Underlag till nérvarorapport for Sfi.
Vuxenutbildning bedrivs pa distans -
nérvarorapport finns ej.

Undervisa

Egenproducerat laromedel Bevaras (1 arkivex) Public 360 férekommer Diarieféring Tex kompendier, foton, videoinspelningar,
multimediapresentationer som skapats i
undervisningssyfte skickas lasarsvis till registrator
och sparas i ett samlingsarende.

Hantera individuella utvecklingsplaner

Studieplan Vid inaktualitet se anmarkning férekommer Systematisk forvaring Grundldggande och gymnasial vuxenutbildning:
Parm hos administrativ handlaggare tillsammans
med ansdkan SFI: Parm hos larare

Examensplan Vid inaktualitet | pappersakt hos studievéigledare forekommer Systematisk forvaring

Individuell utvecklingsplan Vid inaktualitet G: férekommer Systematisk forvaring

Beslut och underlag géllande avbrott av kurs/utbildning Bevaras Parm hos administrativ handldggare forekommer Systematisk forvaring

Ge prov, satta betyg och validera




Betygskriterier Bevaras Public 360 nej
Prov och provresultat (elevlésningar) Vid inaktualitet Parm/G: férekommer Systematisk forvaring Gallras da betyg ar satt och omprévningstiden har
l6pt ut
Nationella prov samt elevlésningar Nationella slutprov | dokumentskap hos adminstrativ férekommer Systematisk forvaring Nationella prov SFI - for kurser som halls pa
SFI/amnesprov i svenska handlaggare entreprenad ansvarar respektive larosate.
bevaras. Ovriga nationella Nationella prov for elever som laser vid Hermods
prov gallras efter 5 ar skickas till administrativ handlaggare.
Betygsdokument Bevaras Parm hos adminstrativ handldggare forekommer Systematisk forvaring Original skickas till eleven, kopia sparas i parm
Betygskatalog Bevaras | dokumentskap hos adminstrativ forekommer Systematisk forvaring
handliggare
Kommunala aktivitetsansvaret
Register Gver personer som omfattas Vid inaktualitet IST administration ? Verksamhetssystem
Anteckning om kontakt om erbjudande Vid inaktualitet G: forekommer Systematisk forvaring
Anteckning pabérjad och genomforda atgérder Vid inaktualitet G: forekommer Systematisk forvaring
Anmalningsblankett Vid inaktualitet Parm férekommer Systematisk forvaring
Remiss fran arbetsférmedlingen Efter upphord placering Parm forekommer Systematisk forvaring Remiss fran arbetsférmedligen till SFI. Férvaras
tillsammans med amélningsblankett
Kallelse inskrivningssamtal Sfi Vid inaktualitet H: forekommer
Hantera 6vriga fragor
Handlingar gallande korrespondens med vésentliga uppgifter Bevaras Public 360 forekommer Diarieféring Endast korrespondens med vésentliga uppgifter for
elev eller skolan ska bevaras, ovrigt gallras vid
inaktualitet.
Orosanmalan 3ar Inlast skap hos rektor ja Systematisk forvaring
Postlista Vid inaktualitet Parm hos administrativ handldggare forekommer Systematisk forvaring

[7.9

Sarskilda utbildningsformer

[7.10

Annan pedagogisk verksamhet




Beskrivning

Processnamn
Process innebéar aterkommande arbetsfléden med tydlig bérjan och slutpunkt. Det visar i vilket sammanhang informationen uppstar. Till processen hor 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 sétt kan de redovisas gemensamt.

Exempel pa i som fore i detta dok

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 genomférs.
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 behover arkiveras.

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

Gallras 2 ar efter upphérande 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 &r styrande och/eller stédjande
Forvaring

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

Exempel pa forvaring som anvénds i detta dokument:

Public 360° K centrala arendehar

G: Gemensam server

Centralt nérarkiv/Public 360° Registraturens nararkiv samt kommunens centrala drendehanteringssystem
Verksamhetssystem System som anvénds av verksamheterna sadsom Personec eller Troman
Nararkiv Verksamheternas eget nérarkiv

Sekretess

Om handlingstypen vanligen kan innehalla sekretessreglerade uppgifter framgar har aktuell paragraf i Offentlighet- och sekretesslagen.
En handling behéver emellertid alltid sekretessprovas, oavsett vad denna kolumn anger om handlingstypen, vid varje begaran om utidmnande av allmén 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 Anvénds 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.

Foéljande alternativ for registrering anvénds i detta dokument:

Diarieféring Anvands nar handlingen registreras i det centrala &rendehanteringssystem Public 360°

Verksamhetssystem Anvands nér informationen registreras i annat internt ver arendehanteril tem

Systematisk forvaring Anvands i de fall registrering inte sker, exempelvis nar handlingarna forvaras i mappstruktur pa digital lagringsyta sasom G: eller i parmar
Anmadrkning

Eventuella fortydliganden och kommentarer for sadant som &r relevant fér hantering, atersékning eller forstaelsen av en handling.
Kan &ven anvéndas for att redogéra langre svar an vad som passar i de tidigare falten, med en hénvisning till anméarkningskolumnen i relevant falt.

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

Ingar dven delvis i arsbokslut fér KS
Sekretessen bor endast vara personuppgifter




Klassificeringsstruktur
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14

2.2
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2.4

215

26

2.8

29

4.2

Processgrupp

Ledning
111
112
FIS1%S)

Styrning
Processgrupp
Verksamhetsledning
131

13.2

Demokrati och insyn

2.1.4

2A2N1)

Ink6p/Upphandling
2AGHIN

RAGY)
Lokalforsorining
26.1

26.2

263

26.7

2.8.2.3

Férvaltningsstod och kontorsstod
2.10.1

21011

2.10.1.2

2.10.2

2,103

2.10.4

2.10.4.1

2.10.5

Samhéllsskydd och beredskap

Processnamn

Fatta beslut i politiskt organ
Handlagga drenden

Hantera 6verklagan
Omvarld

Kommunicera och samverka
Driva projekt

Ta fram styrdokument

Planera och folja upp verksamhet
Bedriva systematiskt kvalitetsarbete

Hantering av allmanna handlingar
Tillhandahalla allménna handlingar
Besluta om utlamnande

Hantera personuppgifter

Offentlig dialog

Hantera allménhetens synpunkter

Registratur

Arkiv

Leverera och ta emot arkiv
Forvara och tillgéngliggdra arkiv
Utféra tillsyn pé arkiv
Informationssékerhet

Verksamhetsnara systemforvaltning

Samverkan och férhandling
Hantera facklig samverkan
Hantera LAS

Hantera I6nerevision
Kompetensférsorining
Rekrytera

Kompetensutveckla

Utbilda i ledarskap

Bemanning

Ledighet

Bemanningstianster

Siukdom

Hantera jourtjanstgoring
Hantera schemalaggning
Semesterplanering

Hantera sarskilda anstallningsformer
Arbetsmilié allmént

Bedriva systematiskt arbetsmilioarbete
Gbra arbetsmiliéutredningar
Hantera krisstod

Personalhalsa

Hantera tillbud och arbetsskada
Bedriva friskvard

Rehabilitera

PA

Hantera disciplintgarder
Ovriga personalatgarder
Hantera bisyssla

Upphdrande av anstallning
Hantera egen uppségning
Hantera uppsagning fran arbetsgivaren

Hantera upphérande av tidsbegransad anstallning

Hantera tianstepension
Hantera avtalspension

Redovisning
Kapitalférvaltning
Bidragshantering
Férsakringar

Hantera upphandling
Hantera avtal

Hantera I6pande redovisning
Férvalta IT-system lokalforsorining
Kassahantering lokalforsrining
Berikna och férhandla hyror
Administrera hyresdebitering

Folia upp och hantera inkasso
Hyra in bostader

Hyra ut bostader

Hyra in lokaler

Hyra ut lokal

Hantera 6verlatelser av ligenhet och lokal
Utreda brister i hyresférhallandet

Kris- och sékerhetsarbete
Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
Hantera skalskydd (passerkort)

Hantera profil

Hantera profilprodukter
Informationsforsorining

Publicera webb

Publicera sociala medier

Externa inlagg/dialog sociala medier
Hantera releaser och presskontakter
Hantera tryck/broschyr/bild

Svara for kontaktcenter
Rutiner/checklistor vid hot och vald

Rutiner istor vid m.m.

Hantera post

Vaktmésteri

Fordon & transporter

Hantera leasing.

Til lokal i samt i

Styra, leda organisera
Enhetsplanering
Organisationsplanering
Genomfora uppdrag
RSA

Krisberedskap
Sakerhetsskydd

Civilt forsvar

Sakerhet

skolor



8.1

82

85

4.2.16

Kommunal kulturskola/musikskola

7.11.1

Féreningsliv

Allman kulturverksamhet
813

814
Biblioteksverksamhet
821

822

824

825

Tillgangliggdrande av konst
853

Borgerliga cermonier
10.1.1
Konsumentréadgivning

Trygghet- och brottsférebyggande

Bedriva undervisning

Hantera féreningsbidrag
Lotteritillstand

Tillhandahélla media
Tillhandahalla media
Tillhandahalla talbdcker
Bedriva programverksamhet
Hantera 6vriga fragor kultur- och fritid
Svara fér offentlig utsmyckning
Svara fér offentlig utsmvckning
Drift av fritidsansléggningar
Idrott och fritidsanléggningar
Ungdomsverksamhet

Administrera vigsel



Nr

Processnamn

etsklassning

Ansvar for uppdatering

Registrering

kommentar

1162

1162

1162

1162

1162

117
117

Ledning
Fatta besluti politiskt organ

Fatta beslut i politiskt organ
Fatta beslut i politiskt organ
Fatta beslut i politiskt organ
Fatta beslut i politiskt organ
Fatta beslut i politiskt organ
Fatta beslut i politiskt organ
Fatta beslut i politiskt organ
Fatta beslut i politiskt organ
Fatta beslut i politiskt organ
Fatta beslut i politiskt organ
Fatta beslut i politiskt organ
Fatta beslut i politiskt organ
Fatta beslut i politiskt organ
Fatta beslut i politiskt organ
Fatta beslut i politiskt organ
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlgga drenden
Handlagga drenden

Hantera dverklagan

Hantera overklagan

Hantera dverklagan
Hantera overklagan
Hantera dverklagan
Hantera overklagan
Omvarld

Kommunicera och samverka
Kommunicera och samverka
Kommunicera och samverka
Kommunicera och samverka
Kommunicera och samverka

Driva projekt
Driva projekt

Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt

Styrning
Ta fram styrdokument

Ta fram styrdokument
Ta fram styrdokument
Ta fram styrdokument
Ta fram styrdokument
Ta fram styrdokument
Ta fram styrdokument
Ta fram styrdokument

Verksamhetsledning
Planera och félja upp verksamhet

Planera och folja upp verksamhet
Planera och folja upp verksamhet
Planera och folja upp verksamhet
Planera och folja upp verksamhet
Planera och folja upp verksamhet
Planera och folja upp verksamhet
Planera och folja upp verksamhet
Planera och folja upp verksamhet
Planera och folja upp verksamhet

Bedriva systematiskt kvalitetsarbete

Fatta beslut politiskt

arean
Fatta beslut politiskt
Fatta beslut politiskt

aroan
Fatta beslut politiskt

arean
Fatta beslut politiskt
Fatta beslut politiskt

arean
Fatta beslut politiskt
Fatta beslut politiskt

aroan
Fatta beslut politiskt

arean
Fatta beslut politiskt
Fatta beslut politiskt

Fata beslut politiskt
Fatta beslut poltikt
roan
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden
Handlagga drenden

Handlagga drenden

Hantera overklagan
Hantera dverklagan
Hantera overklagan
Hantera dverklagan

Hantera overklagan

Kommunicera och
samverka
Kommunicera och
amverka
Kommunicera och
samverka
Kommunicera och
samverka

Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt
Driva projekt

Driva projekt

Handlingsslag
Handlingsslag
Handlingsslag
Handlingsslag
Handlingsslag
Handlingsslag

Handlingsslag

Sammantradesplan  Vid

inaktualitet
Underlag for vid
heredning. inaktualiter
Bestliningar

inaktualitet

Kallelse/kungérelse 2 &r

Sammantradeshandiin Bevaras
Foljebrev till vid
sammantradeshandiin_ inaktualitet
Protokoll Bevaras
Bilaga till protokoll  Bevaras
Voteringslista Vid
inaktualitet

Nérvarolista/Arvodesli Bevaras*®
<t

Anslagsbevis Bevaras
Métesanteckning ~ Bevaras
Protokollsutdrag Bevaras
Videofil Bevaras
Foljebrev till Vid
nrotokollsutdrag inaktualitet
Tjéinsteskrivelse Bevaras
Remissvar Bevaras
Korrespondens Bevaras
Remiss (egen) Bevaras
Rapport Bevaras
Utredning Bevaras
M Bevaras

Remissvar/yttrande  Bevaras

MBL-protokoll/ Bevaras
samverkansorotokoll
Delegationsbeslut  Bevaras

Forteckningar dver  Bevaras
delegationsheslut

Kallelse till 24r
samverkan/MAI

Inkommen éverklagan Bevaras

provningshand| Bevaras
Anvisningsbesked  Bevaras

Andrat (omprévat)  Bevaras
beslut

Delegationsbeslut om Bevaras
rattidsnrévning el

Strategi Bevaras
Samverkansavtal Bevaras
Verksamhetsplan  Bevaras
Handlingsplan Uppdateras

kontinuerlist

Bevaras
Strande

Projektbestallning  Bevaras
Projektplan Bevaras

Projektorganisation  Bevaras
lingAr ofta i

Tidplan(ingér oftai  Bevaras
oroiekthestallning /oro
Resursplan (ingar ofta Bevaras

Kommunikationsplan  Bevaras
ftai

Riskanalys (ingr ofta i Bevaras

nroiekthestalining /oro

Protokoll Bevaras
Statusrapport Bevaras
Korrespondens Bevaras
Korrespondes av vid

fillfallio hetudelsa  inaktualitet
Skiss/Ritning Bevaras

Besiktningsprotokoll  Bevaras
Delrapport Bevaras
Slutprodukt/slutlig  Bevaras

rannart
Slutrapport (projektet) Bevaras

Policy Bevaras
Riktlinje Bevaras
Program Bevaras
Plan Bevaras
Reglemente Bevaras
Arbetsordning Bevaras
Taxa Bevaras

Planera och folja upp v¢ Budgethandlingar*  Bevaras

Planera och folja upp vt Intern kontroll* Bevaras

Planera och folja upp ve Mél och uppdrag till na -

Planera och folja upp vi Verksamhetsberéttelse Bevaras

Planera och folja upp ve Verksamhetsplan Bevaras

Planera och folja upp v Ekonos

ndbok Bevaras

Planera och folja upp v¢ Ekonomiska arsbokslut Bevaras

Planera och folja upp i Ekonomiska Bevaras
Aetirchnkclut

Planera och folja upp ve Ekonomiska Bevaras
minaderannar

e-post

Narakiv

Narakiv

Nararkiv

Nararkiv

G:

Public 360

Hos leverantor

e-post

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Nararkiv

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Digitalt i Public

Digitalt i Public

E!
G:

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360
Public 360

Hos projektledare

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Centralt
niray
Centralt
nirarkiv/Public

Public

Nej
Forekommer
Férekommer
Forekommer
Férekommer
Nej

Férekommer
Forekommer
Férekommer
Nej

Nej

Forekommer
Férekommer
Nej

Nej

Nej
Nej

Férekommer
Nej

Férekommer
Forekommer
Férekommer
Forekommer
Férekommer
Forekommer
Nej

Forekommer

Forekommer
Férekommer
Forekommer
Férekommer

Nej

Nej
Nej
Nej

Nej

Férekommer
Forekommer
Férekommer
Forekommer
Férekommer
Forekommer
Férekommer
Forekommer
Férekommer
Forekommer
Férekommer

Nej

Férekommer
Forekommer
Férekommer
Forekommer

Férekommer

Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet

Kommunkansliet

Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret

Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret

Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret

Kommunledningskontoret

Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet

Kommunkansliet

Ekonomikontoret
Ekonomikontoret
Ekonomikontoret
Ekonomikontoret
Ekonomikontoret
Ekonomikontoret
Ekonomikontoret
Ekonomikontoret
Ekonomikontoret
Ekonomikontoret

Ekonomikontoret

Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring

Diarieféring

Systematisk forvaring

Diarieféring

Diarieforing

Diarieforing

Diarieféring

Diarieforing

Diarieforing

Systematisk forvaring

Diarieforing

Systematisk forvaring

Diarieforing

Diarieforing

Diarieféring

Diarieforing

Diarieforing

Diarieféring

Systematisk forvaring

Diarieforing

Diarieféring

Diarieforing

Diarieforing

Diarieféring

Diarieforing

Diarieforing

Diarieféring

Systematisk forvaring

Diarieforing

Diarieféring
Diarieforing

Diarieféring

Diarieféring
Diarieforing
Diarieféring

Diarieforing

Diarieforing

Diarieféring

Diarieforing

Diarieféring

Diarieforing

Diarieforing

Diarieféring

Diarieforing

*Om inte av vikt i drendet

Om voteringslistan dr
hilaaa till protokollet
*Skickas till Tierp och
hevaras dér
Anslagsbeviset dr en del av
nratokollets férstasida.
Endast regelrdtta
méstesanteckninar

Sekretessen bor endast
vara nersonunnaifter
Sekretessen bor endast
vara nersonunnaifter
Sekretessen bor endast
vara nersonunnaifter

* Inkl budgetunderlag

. av uppligg och

* Sker i verksamhetsberdttelse

samt rapporter



132 Bedriva i i Bedriva i Enkiter, Bevaras Centralt Nej Ekonomikontoret Diarieféring

Hos handlaggare  Nej Ekonomikontoret Diarieforing

132 Bedriva i i Bedriva i Enkiter, svar och Vi

andra inderlac inakaliter
132 Bedriva i i Bedriva i i Bevaras Stratsys Nej Ekonomikontoret Diarieféring
Aracchackrivninaar
132 Bedriva i i Bedriva iskt ky Malarbete* - - - Ekonomikontoret - * Malarbetet ligger i
hudnethandlinanr nch i
14 Demokrati och insyn
141 Hantering av allménna handlingar
1411 Tillhandahalla allmanna handlingar Kommunkansliet
1411 Tillhandahalla allmanna handlingar Tillhandahslla allmann: Féljebrev Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieféring
1411 Tillhandahalla allmanna handlingar Tillhandahlla allmann: Begaran Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieforing
1411 Tillhandahalla allmanna handlingar andahslla allménn: Underrattelse om  Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet
nakanda
1411 Tillhandahalla allmanna handlingar Tillhandahlla allménn: Maskad handling Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieforing
1412 Beslutaom utlimnande Kommunkansliet
1412 Beslutaom utlimnande Besluta om utlamnande Beslut om begéran  Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieforing
1413 Hantera personuppgifter Kommunkansliet
1413 Hantera personuppgifter Hantera personuppgiftc Tillsynsrapport Bevaras Nej Kommunkansliet Diarieforing
142 Offentlig dialog
1421 Hanteraallmanhetens synpunkter Kommunkansliet
1421 Hantera allmanhetens synpunkter Hantera allmanhetens « Synpunkt Bevaras Public 360 Forekommer  Kommunkansliet Diarieféring
1421 Hanteraallmanhetens synpunkter Hantera allmanhetens ¢ Bekraftelse Bevaras Nej Kommunkansliet Diarieforing
1421  Hantera allmanhetens synpunkter Hantera allmanhetens « Svar pa synpunkt Bevaras Public 360 Forekommer  Kommunkansliet Diarieféring
21 Informationsforvaltning
212 Registratur Kommunkansliet
212 Registratur Registratur Diarium Bevaras Nararkiv Nej Kommunkansliet Systematisk forvaring | pappersformat i pdrmar
212 Registratur Registratur Postlistor 1ar Nej Kommunkansliet Diarieforing
213 Arkiv
2131 Leverera ochta emotarkiv Kommunkansliet
2131 Leverera ochta emot arkiv Leverera och ta emot  Instruktion vid Intranat Nej Kommunkansliet Systematisk forvaring *Uppdateras kontenuerligt
arki inaktualitet*
2131 Leverera ochta emotarkiv Leverera och ta emot  Leveransoverenskom ~ Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieforing
arkiv melse
2132  Férvara och tillgangliggdra arkiv Kommunkansliet
2132  Forvara och tillgangliggdra arkiv Forvara och Arkivbeskrivning Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieforing
tillsznslissiira arkiv
2132  Férvara och tillgangliggdra arkiv Férvara och Arkivforteckning Uppdateras ~ Visual Arkiv Nej
tillgsineligotira a kontinuerlist
2132  Forvara och tillgangliggdra arkiv Forvara och Informationshantering Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieforing
tillssnslisodira arkiv  snlan
2132  Férvara och tillgangliggdra arkiv Férvara och Galiringsbeslutinkl. ~ Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieféring * Fér handlingar som ej ér
tillssinelivodra arkiv  Gallringsutredningar® unntaana av
2132  Forvara och tillgangliggdra arkiv Forvara och Lanekvitto vid Kommunarkiv ~ Nej Kommunkansliet Systematisk forvaring
tillsznslissiira arkiv inaktualitet
2133 Utfératillsyn pa arkiv Kommunkansliet
2133 Utfora tillsyn pa arkiv Utfora tillsyn pa arkiv ~ Utlatande Bevaras Public 360 Nej Kommunkansliet Diarieforing
2133 Utfératillsyn pa arkiv Utfora tillsyn pa arkiv  Rapport egenkontroll  Hanteras
sakerhet enligt process
4215
214 Informationssakerhet
214 Informationsskerhet Informationssikerhet ~ Policy Hanteras
enlist rocass
214 Informationssakerhet Informationssakerhet ~ Riktlinje Hanteras
enlist rocess
214 Informationsskerhet Informationssikerhet  Anvisningar Uppdateras Enheten for digitalisering Nej
konfinuerlist
214 Informationssakerhet Informationssékerhet  Incidentrapport Bevaras Centralt a Enheten for digitalisering Ja
nararkiv/Public
214 Informationsskerhet Informationssakerhet  Awikelserapport Bevaras Centralt Ja Enheten for digitalisering Ja
nararkiv/Public
22 Svstemforvaltr
221 Verksamhetsnara systemforvaltning
221 i fonav  Bevaras*  Centralt Nej Enheten for digitalisering Diarieforing *Vid aweckling bevaras
sustemfarvalining  hussda e-tisnster i dokimentationen i Public
23 HR
231 samverkan och forhandling
2311  Hantera facklig samverkan HR-kontoret
2311  Hantera facklig samverkan Hantera facklig Férhandlingsprotokoll, 10 &r Parm Forekommer  HR-kontoret Systematisk forvaring
samverkan léner/lénesversun/rey
2311 Hantera facklig samverkan Hantera facklig Protokoll med bilagor ~Bevaras parm Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
amverkan i oA
2311  Hantera facklig samverkan Hantera facklig Protokoll med bilagor ~Bevaras Parm Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
amuerkan fran camuerkan
2311 Hantera facklig samverkan Hantera facklig Protokoll frén Bevaras parm Forekommer  HR-kontoret Systematisk forvaring
amverkan farhandlinoar enlist
2311  Hantera facklig samverkan Hantera facklig Protokoll/anteckninga 2 &r G: Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
samverkan 2
2312 HanteralAS HR-kontoret
2312 Hantera LAS Hantera LAS LAS-varsel som Bevaras Personalakt Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
resulterar avslut
2312 Hantera LAS Hantera LAS LASvarsel som inte 2 ar parm Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
reculterar avelit
2313 Hantera lénerevision HR-kontoret
2313 Hantera lonerevision Hantera [onerevision ~ Lokala Bevaras parm Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
amverksansaveranck
2313 Hantera lonerevi Hantera lnerevision ~ Lonesamtal Vid Hos chefelleri  Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
inaktualitet  Novi
2313 Hanteralonerevision Hantera [onerevision ~ Befattningsbeskrivning Bevaras Personalakt Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
ar senerella
2313 Hantera lénerevision Hantera l6nerevision ~ Lonestattning, Vid Personec Nej HR-kontoret Verksamhetssystem
underlag inaktualitet  Férhandling
232 Kompetensforss
2321  Rekrytera HR-kontoret
2321 Rekrytera Rekrytera - Intresseanmalan vid Hos relevant chef ~Nej HR-kontoret -
annansering fsnontan ansékning)  inaktualitet
2321 Rekrytera Rekrytera - Ansdkningshandling  Bevaras Personalakt Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
annonsering erhallen tisinst
2321 Rekrytera Rekrytera - Ansdkningshandiing ej 2 &r Finns hos Nej HR-kontoret -
annansering erhallen fisinct affentlisa inbh
2321 Rekrytera Rekrytera - Utlatanden fran Vid Hos anstillande  Nej HR-kontoret -
annonsering referenser utlstanden inaktualitet  chef
2321 Rekrytera Rekrytera - Annonser vid Finns hos Nej HR-kontoret -
annansering flamsérelser) inaktualifet  offentlisa iohh
2321 Rekrytera Anstliningsavtal Bevaras Personalakt Nej HR-kontoret Systematisk forvaring Digitala anstdliningsavtal
skrivs i sustemet Winl as
2321 Rekrytera Kvittenser for nycklar  Vid Personalakt Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
ach inaktualiter
2321 Rekrytera Introduktionsprogram Bevaras Personalakt Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
n far nvanstallda
2321 Rekrytera Rekrytera - Tystnadsplikt Bevaras Personalakt Nej HR-kontoret Systematisk forvaring Sekretessforbindelsen kan
Intradl innd i Anstéillninasavtal
2322  Kompetensutveckla HR-kontoret
2322 Kompetensutveckla Kompetensutveckla  Behorighetsgivande  Bevaras Personakt Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
(Anins hevis/intus
2322  Kompetensutveckla Kompetensutveckla  Fritidsstudier Bevaras Personakt Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
2322 Kompetensutveckla Kompetensutveckla  Givna utbildningar, 2 ar Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
nrosram deltasarlista
2322  Kompetensutveckla Kompetensutveckla  Kompetensutvec! Bevaras Personakt Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
olaner
2322 Kompetensutveckla Kompetensutveckla  Resestipendier Bevaras Personakt Nej HR-kontoret Systematisk forvaring
2322  Kompetensutveckla Kompetensutveckla  Utvecklingsplaner, ~ Nar Personakt Forekommer  HR-kontoret Systematisk forvaring
individuella anstilining
2322 Kompetensutveckla Kompetensutveckla  Utvecklingssamtal,  Nar Personakt Forekommer  HR-kontoret Systematisk forvaring
Aokumenteradedvere  anctallning
2322  Kompetensutveckla Kompetensutveckla ~ Utvecklingssamtal, ~ Nar Personakt Forekommer  HR-kontoret Systematisk forvaring

&uriea anteckningar  anstallning



2323

2323

2323

2323

2323

2323

2323

2331

2331

2331

2331

2332

2332

2332

2333

2333

2333

2333

2333

2334

2334

2334

2335

2335

2335

2335

2336

2336

2336

2337

2337

2337

2337

2337

2337

2341

2341

2341

2341

2342

2342

2342

2342

2343

2343

2351

2351

2351

2351

2351

2351

2351

2351

2351

2351

2351

2351

2351

2351

2351

2352

2352

2352

2353

2353

2353

2353

2353

2353

2353

2353

2353

2353

2361

2361

2381

Utbilda i ledarskap
Utbilda i ledarskap
Utbilda i ledarskap
Utbilda i ledarskap
Utbilda i ledarskap
Utbilda i ledarskap
Utbilda i ledarskap
Bemanning
Ledighet

Ledighet

Ledighet

Ledighet
Bemanningstjanster
Bemanningstjanster

Bemanningstjanster

Utbilda i ledarskap
Utbilda i ledarskap
Utbilda i ledarskap
Utbilda i ledarskap
Utbilda i ledarskap

Utbilda i ledarskap

Handlingsslag
Handlingsslag

Handlingsslag

Bemanningstjanster

Bemanningstjanster

Program for
ledarfarsarining
Mentors och
acnirantorosram
Dokumentation av
innehall ach
Verksamhetens idé,
unnlies ach

¢ linkl introduktion
Deltagarlistor

Ledighet med lon for
facklist unndrag
Ledighetsanskningar:
kortare sin Gmanader
Ledighetsansakningar:
harn. ctudio-

Inréttande av
tisnst/befattning.
Konsulter och andra
unndrasstacare

Bevaras Chefsportalen
Bevaras G:

Seanm. Chefsportalen
Bevaras

Se anm.

vid G
inaktualiter

Bevaras Parm

24r Personec P
Bevaras Personakt
Bevaras Centralt

nararkiv/Public
Bevaras Centralt
nararkiv/Public

Sjukdom
Sjukdom Sjukdom Sjukanmalningar 24r Personec P
Sjukdom Sjukdom Sjuklon, forsakran for 2 ar Personec P
Sjukdom Sjukdom Friskanmalningar ~ 2ar Personec P
Sjukdom Sjukdom Lakarintyg 24 Adato
Hantera jourtjanstgoring
Hantera jourtjanstgdring Hantera Jourjournal 34 Personec
iourtianstodring (motsvarande)
Hantera jourtjanstgoring Hantera Tjénsteman i 34r Personec
iourtidnstoiring heradskan TiR
Hantera schemalsggning
Hantera schemalaggning Hantera Matrikelkort Bevaras Personec P
<chemalisoning
Hantera schemalaggning Hantera Personalstatistik Bevaras G
<chomalioonin Garevie)
Hantera schemalaggning Hantera Overtidsjournal 3ar Personec
<chemaliooning
Semesterplanering
Semesterplanering Semester vid H ig chef
nlanering inaktualitet
Semesterplanering Semester Semesterlistor vid Hos ansvarig chef
inaktalitet
Hantera séirskilda anstaliningsformer
Hantera séirskilda anstaliningsformer Hantera séirskilda Avisering om utbetalt 3 &r Personakt
anstallninosformer  helonn
Hantera séirskilda anstaliningsformer Hantera séirskilda Bekraftelse av 24r Personakt
anctillninesformer  anctillning
Hantera séirskilda anstaliningsformer Hantera séirskilda Beslut fran Bevaras Personakt
anstallninosformer  Arbetsfarmediineen
Hantera séirskilda anstaliningsformer Hantera séirskilda Beslutsunderlag till  Bevaras Personakt
anctillninesformer  Arhet<farmediinoen
Hantera séirskilda anstaliningsformer Hantera séirskil Rekvisition av bidrag 2 4r Personakt
anstallninosformer tillrhetsfarmedlingen
Arbetsmiljs allmant
Bedriva systematiskt arbetsmiljGarbete
Bedriva Bedriva Bevaras Centralt
Bedriva Bedriva Oganisation for Bevaras Centralt
Bedriva Bedriva Tidplan for Bevaras Centralt
Gora arbetsmiljéutredningar
Géra arbetsmiljéutredningar Gora Arbetsmiljoutredninga Bevaras Stratsys
arhetsmilisuteredning ¢
Gora arbetsmiljéutredningar Gora Protokoll, arbetst Bevaras KIA
arbetsmilisuteredning _(arhetsmiliaronder sk
Géra arbetsmiljbutredningar Gora Medarbetarsamtal  Vid Novi
arhetsmiliuteredning inaktualitet
Hantera krisstod
Hantera krisstod Hantera krisstod Handlingsplanmot  Bevaras Centralt

Personalhalsa
Hantera tillbud och arbetsskada
Hantera tillbud och arbetsskada
Hantera tillbud och arbetsskada
Hantera tillbud och arbetsskada
Hantera tillbud och arbetsskada
Hantera tillbud och arbetsskada
Hantera tillbud och arbetsskada
Hantera tillbud och arbetsskada
Hantera tillbud och arbetsskada
Hantera tillbud och arbetsskada
Hantera tillbud och arbetsskada
Hantera tillbud och arbetsskada
Hantera tillbud och arbetsskada
Hantera tillbud och arbetsskada
Hantera tillbud och arbetsskada
Bedriva friskvard

Bedriva friskvard

Bedriva friskvard

Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

PA

Hantera disciplindtgarder
Hantera disciplinitgarder
Ovriga personalatgarder

Hantera bisyssla

Handlingsslag
Handlingsslag
Handlingsslag
Handlingsslag
Handlingsslag
Handlingsslag
Handlingsslag
Handlingsslag
Handlingsslag
Handlingsslag
Handlingsslag
Handlingsslag
Handlingsslag

Handlingsslag

Bedriva friskvard

Bedriva friskvard

Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

Hantera

tosirder

keankninoar

Handlingsplan
‘sammanstalining

Arbetsskadeanmilan
som faranleder Ateérd
Tillbudsrapporter

Anmélan

Arbetsformagebedom
ning 1nderlag farllicta
Foretagshalsovardens
bedamning
Arbetsanpassning,
Aokumentation av
Arbetsskada
exemnel anmalan
Besked till anstlld
enliot AR0S 612
Kopiaav
farsakrinaskassans
Kopiaav
farcakrinodaseans
Kopiaav
farsakringskassans
Forsikringskassans
Farfraoan om

nararkiv/Public

Terminalglasogon,
haclut /rokvisition

Arbetstréning,

Kompetensutvecklings
insatser.

Lakarintyg

Missbruk av alkohol
eller andra

Missbruk av alkohol
eller andra
Rehabiliteringsméten

(camtal)
Sjukanmalan

Sjukanmalan, rutiner
far

Diciplinarende

Bevaras KIA

Bevaras KIA

Bevaras KIA

Bevaras KIA

Bevaras KIA

Bevaras Personakt

Bevaras Personakt

Bevaras Personakt

Bevaras Vid avslutat
srende nersonakt

Bevaras Vid avslutat
Arende nersanakt

Vid Hos ansvarig chef

inaktualitet

vid Hos ansvarig chef

inaktualiter

Vid Hos ansvarig chef

inaktualitet

Bevaras Personakt

Bevaras

1080 Hos ansvarig chef

Bevaras Vid avslutat
Arende till

Bevaras Vid avslutat
sranda

Bevaras Vid avslutat
arende till

24r

Bevaras ADATO, Personakt

Bevaras Vid avslutat
srende ti

Bevaras Vid avslutat
sronda till
Personec

Uppdateras ~ Finns p intrant
kontenuerlist och 0

Bevaras Efter avslutat
Arende Percanakt

Forekommer

Nej

Nej

Nej

Nej

Férekommer
Forekommer
Férekommer
Forekommer

Férekommer

Nej
Nej

Nej

Nej
Nej

Forekommer

Nej

Forekommer
Forekommer
Forekommer
Forekommer
Forekommer
Forekommer
Nej

Ja

s

Ja

s

Ja

s

Ja

Nej

Ja

Ja

Ja

Nej

Ja

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

Verksamhetssystem
Systematisk forvaring

Verksamhetssystem

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring
Verksamhetssystem

Systematisk forvaring

Diarieféring

Diarieforing

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Dokumentation av innehdll
ach utfarmnine hevaras
Dokumentation av innehdll
h utformnina hevaras.
Verksamhetens ide,
unnliinn och arbetsformer

sustematisk férvaring.
Systematisk forvaring

Verksamhetssystem

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Diarieforing
Diarieféring

Diarieforing

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Diarieforing

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Verksamhetssystem

Verksamhetssytem
(Adato)
Verksamhetssytem
(adatn)
Verksamhetssytem
(Adato)
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem/
svstematisk farvaring
Verksamhetssytem
(Adato)
Verksamhetssytem
(Adato)

*Skots av Tierp

Verksamhetssytem
(Nowil

fardn unnaifter om den
Sjuktal redovisas i
Aersrednuisning Statictik

Nytt eller omprévning

Nyt eller omprévning

Myndighetsspecifik
dokumentation
Myndighetsspecifik
dokumentation
Myndighetsspecifik
dnkumentation

Chef kan fi information av
medarhetare. inaet som
Chef kan fd information av
medarhetare. inaet som
Chef kan fi information av
medarhetare. inaet som



2381

2381

2381

2391

2391

2391

2391

2392

2392

2392

2392

2392

2392

2393

2393

2393

2394

2394

2394

2394

2394

2394

2394

2394

2394

2394

2394

2394

2395

2395

24
241

Hantera bisyssla

Hantera bisyssla

Hantera bisyssla

Upphorande av anstallning

Hantera egen uppségning

Hantera egen uppsigning

Hantera egen uppsagning

Hantera egen uppsigning

Hantera uppsagning frén arbetsgivaren
Hantera uppsgning frén arbetsgivaren
Hantera uppsagning frén arbetsgivaren
Hantera uppsgning frén arbetsgivaren

Hantera uppsigning frén arbetsgivaren

Hantera bisyssla
Hantera bisyssla

Hantera bisyssla

Hantera egen
Hantera egen
Hantera egen

Hantera upps3g
fran arbetsoivaren
Hantera uppsagning
fran arhetssivaren
Hantera uppségning
fran arbetsoivaren
Hantera uppsagning
fran arhetssivaren

Overenskommelse om Bevaras
hicvecla

Forbud mot bisyssla  Bevaras
Avtalom Bevaras
distansarhete

Uppsagningsblankett  Bevaras

Tianstgoringintyg/bety Bevaras
Arbetsgivarintyg Bevaras

Uppsagning personliga Bevaras
<kal. arbetsbrist

Varselbesked till Bevaras
facklio areanisation
Underrttelse till Bevaras

medarhetaren
Tianstgoringsintyg/bet Bevaras

Hantera uppsagning frén arbetsgivaren  Hantera uppsagning ~ Arbetsgivarintyg Bevaras
fran arbetsoivaren

Hantera upphorande av tidsbegrénsad

anctillning

Hantera a Hantera Bevaras

anstilining av tidshesransad ve

Hantera a Hantera Bevaras

anctillning av tidsheprancad

Hantera tjanstepension

Hantera tjénstepension Hantera AFA-beslut Bevaras
tisnstenension

Hantera tjénstepension Hantera Kontokuranterps 10 &r
tisnstenension uthetalda nensioner

Hantera tjénstepension Hantera Pensionsansokan,  Bevaras
tisnstenension nensionshrey med

Hantera tjénstepension Hantera Pensionsansokan,  Bevaras
tisinctanancion carckild

Hantera tjénstepension Hantera Pensionsiosningar,  Bevaras
tisnstenension avtal am sarskilda

Hantera tjénstepension Hantera Pensionsunderlag,  Bevaras
tisnstenension nensionstidsunderlag/

Hantera tjénstepension Hantera Pension, vid

Hantera tjénstepension Hantera r

Hantera tjénstepension
Hantera tjénstepension
Hantera tjénstepension
Hantera avtalspension
Hantera avtalspension

Ekonor
Redovisning

Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Kapitalférvaltning
Kapitalforvaltning
Kapitalférvaltning
Bidragshantering
Bidragshantering

Bidragshantering

Bidragshantering
Bidragshantering
Bidragshantering

Bidragshantering

Bidragshantering
Bidragshantering

Bidragshantering

Bidragshantering
Bidragshantering
Forsakringar

Forsakringar

Inkop/Upphandling
Hantera upphandling

Hantera upphandiing
Hantera upphandling

Hantera upphandling

tisnstenension
Hantera

Hantera avtalspension

Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning
Redovisning

Redovisning

Kapitalforvaltning

Kapitalférvaltning

Bidragshantering
Bidragshantering
Bidragshantering
Bidragshantering
Bidragshantering

Bidragshantering

Bidragshantering
Bidragshantering
Bidragshantering
Bidragshantering

Bidragshantering

Forsakringar

Pensionsunderlag SPV 2 &
9

Premier rapporterade 2 &
+

v
Signallistor/rattelselist 2 &

Aterkrav av pensioner 10 &r

Hantera sérskild Bevaras
avtalsnension

Arkivexemplar v Bevaras
landfaktura

Avstamningslista 24r
Balans- Bevaras
Iresultatrannort
Betalningspaminnelse 2 &r*

Bokforingsorder 2ar

Debiteringsjournal 10 &
extern

Debiteringsunderlag 2 &r

Fellista Vid
inaktualitet

Fraktsedel 24r
Foljesedel 24r
Huvudbok Bevaras
Kassaredovisning 24
Kontorutdrag / 24r
kontosnerifikation

Krediteringsunderlag 2 &r

Kundfaktura vid
inaktualitet
Leverantorsfaktura 7 &r

Leverantorsfaktura var Bevaras
100 Aredne 2002

Rekvisition och 28r
hestallning
Reskontrajournal for 2 &r
dubhel- ach

Bevaras

Reskontrajournaler
dver utestiende

Reskontrajournaler  Vid
Auer utectianda inaktalitors
Attestordning Bevaras
Kvitton pa insatta 7 4r

Bevaras
Aterredovisning vid
hetalninoar inaktualiter
Finanspolicy Hanteras

enliot nracess
Finansiella riktlinjer  Hanteras

enliot nracess

Ansokan omriktat  Bevaras
statshidras

Utbetalningslista frén  Bevaras
misrationcverket

Beslutom Bevaras

Aterhetalning av
Beslut om generella
lovillkorade)
Berakningsunderlag
TR —
Redovisning/rapporter Bevaras
ing av bidrag (inklusive

kopia pa

redovisningsmaterial

med fakturakopior)

inaktualitet

Beslut om riktat Bevaras
statchidras
Ansokan om nationell Bevaras

dfinansiering
Redovisning/rapporter Bevaras
ino av medfinansiering

Beslut om Bevaras
edfinansiering
(Eventuellt) beslut om  Bevaras

Aterhetalning av

Forsikringshandlingar Bevaras*

Bestallningsblankett  Bevaras
Beslut om att paborja Bevaras
unnhandling

Beslut om att Bevaras

sadkinna

Personakt
Personakt

Personakt

Personakt
Personakt

Personakt

Personakt
Personakt
Personakt
Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt

Personakt

Personakt

ERP UNIT4
ERP UNIT4
ERP UNIT4
ERP UNIT4
ERP UNIT4
ERP UNIT4
ERP UNIT4
ERP UNIT4
ERP UNIT4
ERP UNIT4
ERP UNIT4
ERP UNIT4
ERP UNIT4
ERP UNIT4
ERP UNIT4

ERP UNIT4

ERP UNIT4
ERP UNIT4
ERP UNIT4
ERP UNIT4
Public 360
ERP UNIT4
ERP UNIT4

ERP UNIT4

Centralt
nararkiv/Public
ralt
nararkiv/Public
Centralt
nararkiv/Public
UNITA

ERP UNIT4

Centralt
nararkiv/Public

Centralt
nararkiv/Public
Centralt
nararkiv/Public
ralt
nararkiv/Public
Centralt
nararkiv/Public
ralt

nararkiv/Public

Public 360

Public 360
Public 360

Public 360

Férekommer
Forekommer
Férekommer
Forekommer

Férekommer

Férekommer

Forekommer

Forekommer
Férekommer
Forekommer
Férekommer
Forekommer
Férekommer

Forekommer

Forekommer

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

HR-kontoret

Ekonomikontoret
Ekonomikontoret

Winlas
Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring
Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Ekonomikontoret

Ekonomikontoret

Ekonomikontoret

Ekonomikontoret

Ekonomikontoret

Ekonomikontoret

Ekonomikontoret

Ekonomikontoret

Diarieféring

Diarieforing

Diat

foring

Ekonomikontoret

Ekonomikontoret
Ekonomikontoret
Ekonomikontoret
Ekonomikontoret
Ekonomikontoret
Ekonomikontoret

Ekonomikontoret

Upphandiingsenheten
Upphandlingsenheten

Upphandlingsenheten

Diarieforing

Diarieforing

Diarieféring

Diarieforing

Diat

foring

Diarieforing

Diarieféring

Diarieforing
Diarieféring

Diarieforing

* 2 6r efter betalning eller 2
ar efter att fordran

*Nar ny lista kommit

*Forsdikringshandlingar
diariefiirs nch snaras



26.10

2610

26.10

256.10

2610

26.10

2610

26.10

2610

2611

2611

2611

2611

2611

2611

2611

2612

26.12

2612

26.12

2612

2613

2613

Hantera upphandiing
Hantera upphandling
Hantera upphandiing
Hantera upphandling
Hantera upphandiing
Hantera upphandling
Hantera upphandiing
Hantera upphandling
Hantera upphandiing
Hantera upphandling
Hantera upphandiing
Hantera upphandling
Hantera upphandiing
Hantera upphandling
Hantera upphandiing
Hantera upphandling
Hantera upphandiing
Hantera upphandling
Hantera upphandiing
Hantera upphandling
Hantera upphandiing
Hantera upphandling
Hantera upphandiing
Hantera avtal

Hantera avtal

Hantera avtal

Hantera avtal

Hantera avtal

Lokalférsorining
Hantera [5pande redovisning

Hantera I6pande redovisning
Hantera I6pande redovisning
Hantera I6pande redovisning
Hantera I6pande redovisning

Hantera I6pande redovisning

Hantera I6pande redovisning
Hantera I6pande redovisning
Hantera I6pande redovisning

Hantera lspande redovisning

Forvalta IT-system lokalforsdrining
Forvalta T-system lokalforsorining

Kassahantering lokalférsdrjning

Hantera lopande
redavisning
Hantera lopande
redovisning
Hantera lopande
redavisning.
Hantera lopande
redovisning
Hantera lopande
redovisning

Hantera lopande
rednvisning
Hantera lopande
redovisning
Hantera lopande
Hantera lopande
redovisnine

Forvalta IT-system

Upphandiingsdokume
at nublicerat
Bekraftelse om att
annons &r nublicerad
Fragor & svar

Komplettering av
unohandlinesdokumen
Bekriftelse av
komnlettering av
AnbudsBppningsproto

koll

Protokoll frén
forhandlino
Upphandlingsprotokoll

Beslut om att tilldela
unnhandline
Tilldelningsbeslut

Avbrytande av
unnhandline
Bekriftelse om
tilldelninesmeddeland
Anbud inkl. bilagor,
komnletterinar ach
Anbud inkl. bilagor,
komnletteringar ach
Anbudsinbjudan

Ansdkningsinbjudan

Anbudsansokningar,
antagna
Anbudsansokningar, ej

Urvalsbeslut

Bekraftelse om att
tilldelninesannons Ar
Beslutom
medverkande i annan
Bekraftelse om
medverkande i annan
Blankett for
dokiimentation av.

Avtal
Tillage till eller andring
Avtalsforlangning

Prisjustering (begéran
fran loverantar camt

Kontoavstamning,
Iénande under Aret
Kontoutdrag betalning
ach hetalninga
Betaljournal och
bhetalningsiournal
Utrakning hyra

Budget
Lokalférsdrjningen

Forsakringslista
factiohetor

Pagaende
nroiekt/arhetshestillni
Fotografier diverse

kommunens
Dokumentmall

Iokalfirsarining

lokalférsrjning

lokalférsarining

Berakna och férhandla hyror
Berakna och forhandla hyror

Administrera hyresdebitering

lokalfirsirining

Berakna och forhandla
hurar

huresdehitering

huresdehitering

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

vid
inaktualitet
Vi

inaktualitet

a

inaktualitet
3ar+
innevarande
3ar+
innevarande
ar

3ar+

innevarande

Etturval
bevaras ach
vid

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

alt Vitec Hyra

Digitalt Vitec Hyra
Digitalt Vitec Hyra
Digitalt G:

Digitalt G:

Digitalt G:
Digitalt Vitec Hyra
Intranat och USB-

sticka
Digitalt G:

Folja upp och hantera inkasso
Folja upp och hantera inkasso
Folja upp och hantera inkasso
Folja upp och hantera inkasso
Hyra in bostader
Hyra in bostider

Hyra in bostader

Hyra in bostider
Hyra in bostider
Hyra in bostider
Hyra in bostider
Hyra in bostider
Hyra in bostider
Hyra ut bostader
Hyra ut bostader
Hyra ut bostader
Hyra ut bostader
Hyra ut bostader
Hyra ut bostader
Hyra ut bostader
Hyra in lokaler

Hyra in lokaler

Hyra in lokaler

Hyra in lokaler

Hyra in lokaler

Hyra ut lokal

Hyra ut lokal

huresdehitering

Folja upp och hantera
inkacsn
Folja upp och hantera
inkasso.
Folja upp och hantera
inkacsn

Hyra in bostader

Hyra in bostader

Hyra in bostader
Hyra in bostader
Hyra in bostader
Hyra in bostader

Hyra in bostader

Hyra in bostader

Hyra ut bostader
Hyra ut bostader
Hyra ut bostader
Hyra ut bostader
Hyra ut bostader

Hyra ut bostader

Hyra in lokaler
Hyra in lokaler

Hyra in lokaler

Hyra in lokaler

Hyra ut lokal

inaktalitet
Forteckning 2arefter  Digitalt Vitec Hyra
nersonunnsifter avelutat
it Vid Digitalt Vitec Hyra
factishetcouctem inaktualitet
Autogirofil Digitalt Vitec Hyra
medgivande frén och  inaktualitet
il
il till Intrum vid Digitalt Vitec Hyra
inaktualitet
il il Vi Digitalt Vitec Hyra
Aorecco inaktalitet
Uppgiftom vid Digitalt Vitec Hyra
i inaktalitet i
Anmalan till autogiro 2 arefter  Digitalt Vitec Hyra
avelutat Pannerskonior
Skrivelser rorande  Vid alt Vitec Hyra
huresinbetalningar  inaktualitet
vid Digitalt Vitec Hyra
heciktninosfakturar  inaktalitet
Inkassosrende 34r Digitalt Vitec Hyra
Inkassojournal 104 Externt
inkassoholag
Kronfogdeérenden 10 &r Digitalt i Vitec
hura
Hyreskontrakt med  Bevaras Centralt
factishetcioare - niirarkiv/Public
Nyckelkvittens med  Bevaras Centralt
fastighetsagare nirarkiv/Public
360°
Besiktningsprotokoll  Vid Centralt
factiohot<ioarn inaktualitet  nrarkiv/Public
Anmélan om vid Centralt
hushallcel till inaktualitet  nrarkiv/Public
Vattenfall vid Centralt
inaktualitet  nrarkiv/Public
Spisvakt vid Centralt
inaktualitet  nrarkiv/Public
Bredband Centralt
inaktualitet  nrarkiv/Public
Uppsigningsdokumen Bevaras Centralt
ration miirarkiv/Dublic
Andrahand 2arefter  Digitalt Vitec hyra
Hureckantrakt avelutat
Andrahand - vid Digitalt Vitec hyra
Gverenskommelse om  inaktualitet
Nyckelkvittens med  Vid Digitalt Vitec hyra

andrahands hurcasict
Besiktningsprotokoll
avfluttning

Blankett om godman,
falduramattacare
Uppsagningsdokumen

inakhalitar

<

inaktualitet
Vi
inaktualitet

a

<

Digitalt Vitec hyra
Digitalt Vitec hyra

alt Vitec hyra

tatinn inaktalitot
Hyreskontrakt med  Bevaras Centralt
fastichetsdeare - nérarkiv/Public
Besiktningsprotokoll  Vid ralt
facticheteipare inaktualitet nirarkiv/Public
Anmélan om Vid Centralt
inaktualitet g
Uppsagningsdokumen  Bevaras Centralt
tation nararkiv/Public
360°
Hyreskontrakt med  Bevaras Centralt

huresiist

nararkiv/Public

Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Ja

Ja

Nej
Nej

Nej

Ja
Ja

Nej

Ja
Ja

Ja

Nej
Nej

Nej

Ja

Nej

Ja

Nej
Ja
s

Nej

Upphandiingsenheten
Upphandlingsenheten
Upphandiingsenheten
Upphandlingsenheten
Upphandiingsenheten
Upphandlingsenheten
Upphandiingsenheten
Upphandlingsenheten
Upphandiingsenheten
Upphandlingsenheten
Upphandiingsenheten
Upphandlingsenheten
Upphandiingsenheten
Upphandlingsenheten
Upphandiingsenheten
Upphandlingsenheten
Upphandiingsenheten
Upphandlingsenheten
Upphandiingsenheten
Upphandlingsenheten
Upphandiingsenheten
Upphandlingsenheten
Upphandiingsenheten
Upphandiingsenheten
Upphandiingsenheten
Upphandlingsenheten
Upphandiingsenheten

Upphandlingsenheten

Lokalfdrsérjningen

Diarieforing
Diarieféring
Diarieforing
Diarieféring
Diarieforing
Diarieféring
Diarieforing
Diarieféring
Diarieforing
Diarieféring
Diarieforing
Diarieféring
Diarieforing
Diarieféring
Diarieforing
Diarieféring
Diarieforing
Diarieféring
Diarieforing
Diarieféring
Diarieforing
Diarieféring

Diarieforing

Diarieforing
Diarieféring
Diarieforing

Diarieféring

Lokalfarsorjningen

Lokalforsoriningen

Lokalforsoriningen

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Lokalforsoriningen
Lokalforsriningen

Lokalfdrsdrjningen

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Lokalfdrsdrjningen

Forekommer
Nej
Nej

Forekommer

Férekommer

Lokalfdrsdrjningen

Lokalfdrsdrjningen

Lokalfdrsdrjningen

Lokalforsoriningen

Lokalfdrsdrjningen
Lokalfdrsorjningen

Lokalforsoriningen

Lokalforsoriningen
Lokalforsriningen
Lokalforsoriningen
Lokalforsriningen
Lokalforsoriningen
Lokalforsriningen

Lokalfdrsdrjningen

Diarieforing

Diarieféring

Diarieféring
Diarieforing
Diarieféring
Diarieforing
Diarieféring

Diarieforing

Sekretess fram till dess att
tilldelnina har meddelats.
Sekretess fram till dess att
tilldelnina har meddelars
Kan vara sekretess ibland
laffirssekretess)

Sekretess fram till dess ott
tilldelnina har meddelars
Sekretess fram till dess att
tilldelnina har meddelats

Sekretess fram till dess ott
tilldelnina har meddelars
Sekretess fram till dess att
tilldelnina har meddelats
Sekretess fram till dess att
tilldelnina har meddelars

Kan vara sekretess
Inffiirssokretecs)
Kan vara sekretess
laffiirssekretess)

Kan vara sekretess
Inffiirccokrotoss)

Lagrum: Bokforingslagen
Avser kommunens
Lagrum: Bokfsringslagen

Lagrum: Bokfsringslagen

Bestallning av arbeten till
komminala holoet fiir

*Gver namn, adress,

Integration mellan Nordea
ach Viter Hura

Integration mellan Vitec
Hyra och bankgirot

Integration mellan Vitec

o a
Integration mellan Vitec
Hura ach Aaressn

Brev/mail frén hyresgaster
om huresinhetalninaar mm
Kan utvecklas til inkasso-
drende.

Integration mellan Vitec
Hura ach externt

Lokalforsériningen
Lokalforsoriningen
Lokalforsriningen
Lokalforsoriningen

Lokalfarsorjningen

Lokalférsérjningen

Lokalforsoriningen

Diarieféring
Diarieforing
Diarieféring

Diarieforing

Diarieféring

att
inte huresckuld kuarstir



2613

2613

2613

2614

2613

2614

2615

2615

2615

2615

2615

2615

28
282

2822

2822

2823

2823

2823

2823

2823

29
29.1

2911

2911

2921

2921

2921

2921

2921

2921

2922

2922

2923

2923

2923

2923

2923

2923

2923

2923

2923

2923

2923

2923

2923

2923

2924

2924

2925

2925

2925

2925

2925

210
2101

21011

21011

21012

21012

2102

2102

2103

2103

2104

21041

21041

21041

2105

2105

2105

2105

2105

2105

2105

2105

2105

2105

2105

2105

2105

Hyra ut lokal

Hyra ut lokal
Hyra ut lokal

Hantera bverlatelser av lagenhet och lokal
Hantera dverlatelser av lagenhet

Hantera dverlatelser av lokal

Utreda brister i hyresférhallandet

Utreda brister i hyresforhallandet

Utreda brister i hyresforhallandet

Utreda brister i hyresforhallandet

Utreda brister i hyresforhallandet

Utreda brister i hyresforhallandet

Kris- och sikerhet
Kris- och sékerhetsarbete

Bedriva systematiskt brandskyddsarbete

Bedriva

Hyra ut lokal

Hyra ut lokal

Hyra ut lokal

Hantera dverlatelser
avlasenhet

Hantera overlatelser
av lakal

Utreda brister i
hurecfirhllandet
Utreda brister i
huresfarhallandet
Utreda brister i
hurecfirhllandet
Utreda brister i
huresfarhallandet
Utreda brister i
huresfirhallandet

Bedriva

Nyckelkvittens med
hyresgist

Besiktningsprotokoll
huracaict
Uppsagningsdokumen
tation

Kontrolidokumentatio
nav dverlitelse.
Kontrolldokumentatio
n av Averlitelse.

Oriktiga
huracfrhllandan
Starningsarenden
Hyresskulder

Betalda hyresskulder

Synpunkter och
Kiasamal (e

Hantera skalskydd (passerkort)
Hantera skalskydd (passerkort)
Hantera skalskydd (passerkort)
Hantera skalskydd (passerkort)
Hantera skalskydd (passerkort)

ion och marknadsforing
Hantera profil

Hantera profilprodukter

Informationsforsorining

Publicera webb

Externa inlgg/dialog sociala medier

Hantera releaser och presskontakter

Hantera tryck/broschyr/bild

Férvaltningsstod och kontorsstod
Svara for kontaktcenter

Rutiner/checklistor vid hot och vald
Rutiner/checklistor vid hot och vald
Rutiner/checklistor vid telefoniavbrott m.m.

id i m.m

brandskuddsarhete

Passerkort
Passerkort
Passerkort

Passerkort

Handlingsslag
Rutiner/checklistar vid

Hantera post
Hantera post

Vaktmasteri

Vaktmasteri

Fordon & transporter

Hantera leasing

Hantera leasing

Hantera leasing

Tillhandahlla lokal i kommunhuset samt i

kommunala skolor

Tillhandahalla lokal i kommunhuset samt i

komminala skalor

Tillhandahslla lokal | kommunhuset samt i
nala skolor

Tillhandahalla lokal i kommunhuset samt i

kommunala skalar

Tillhandahslla lokal | kommunhuset samt i
nala skolor

Tillhandahalla lokal i kommunhuset samt i

kommunala skalar

Tillhandahslla lokal | kommunhuset samt i
nala skolor

Tillhandahalla lokal i kommunhuset samt i

kommunala skalar

Tillhandahslla lokal | kommunhuset samt i
nala skolor

Tillhandahalla lokal i kommunhuset samt i

kommunala skalar

Tillhandahslla lokal | kommunhuset samt i
nala skolor

Tillhandahalla lokal i kommunhuset samt i

kommunala skalar

Tillhandahslla lokal | kommunhuset samt i

kommunala skalor

Rutiner/checklistar vid

Postippning

Vaktmasteri

Hantera leasing

Hantera leasing

Handlingar rérande
fillhandahalla lokal
Handlingar rérande
tillhandahalla lokal
Handlingar rérande
fillhandahalla lokal
Handlingar rérande
tillhandahalla lokal
Handlingar rérande
fillhandahalla lokal
Handlingar rérande
tillhandahalla lokal
Handlingar rérande
fillhandahalla lokal
Handlingar rérande
tillhandahalla lokal
Handlingar rérande
fillhandahalla lokal
Handlingar rérande
tillhandahalla lokal
Handlingar rérande
fillhandahalla lokal
Handlingar rérande
tillhandahalla lokal

av
lokaler vid brand

Bestlining
Passerkort
Foto

Underlag gallande
namn/titel

Profilprodukter

Nyhetsbrev*
Extern webb
Nyheter externwebb
Intern webb

Nyheter internwebb

Egnainligg ps
kommunens officiella

Externa inlégg ph
kommunens kanaler -
Externainldgg pa
kommunens kanaler -
Externa inlégg pA
kommunens kanaler som
Publik friga av
rutinmassig karaktar.
Svar pa publik fréga av
rutinmassie karaktér.
Fraga av rutinmssig
Karaktar. direkt stalld (ei
Svar pa frigaav
rutinmassie karaktér.
Publik frégastalld till
kommunen via sociala
Svar pa publik fréga
sl till kommunen via
Publik kritik/pstiende
som inkommer via
Svar pé publik
Kritik/odstéende som
Direkt stalld
Kritk/oastéende (ei
Svar pa direkt stald
Kritik/odstéende (ei

Pressmeddelande

Egenproducerad
trvcksak. tex.

Fotografi, film, ljudband
etc. som dokumenterar
Fotografi, film, ljudband
etc. framtaget for intern
Dokumentation av
utstalining och

Rutiner vid hot och
VAld

Rutiner vid
telefoniavbratt

Rutin fér postdppning

Bestallning

Registreringsb

Forsakringsdokumenta
tion

Lokalanskningsblank
Bokningsbekraftelse

Nyckelkvittenser/tagk
vittenser
Lokalinformation/utry
miingsolan
Larminformation

Kundregister
Korrespondens med
hokare
Bokningsmeddelande
Andringsmeddelande
Sammanstilining dver
kningar er kund

Debiteringslistor

Verksamhetsberattels
er_Arsherttelser

Bevaras Centralt Forekommer
nirarkiv/Public
360°
Bevaras Centralt Forekommer
miirarkiv/Bublic
Bevaras Centralt Forekommer
nirarkdv/Public
24refter igitalt Vitec Hyra Ja
avslutat
Bevaras Centralt Ja
niirarkiv/Public
vid Digitalt Vitec Hyra Ja
inakhualitat
vid Papperipirm  Ja
inaktualitet  Sakerhetsckin
vid Papperipirm  Ja
inaktualitet  Sakerhetockin
24refter  Digitalti s
avslutat Fastiohetssustome
Bevaras Centralt Ja
niirarkiv/Public
vid Nej
inaktualitet
vid Hos handlaggare  Nej
inaktualitet
vid Hos handlaggare  Nej
anctillninsens
34 Hos handlaggare  Nej
34r Hos handlaggare  Nej
Bevarasi  Public 360 Nej
urval* INrarkiv hos
Ettex bevaras Hos ansvarig Nej
auancvarie  verksamhet
vid Aktuell kanal Nej
inaktualiter®
Bevaras* G Nej
vid Aktuell kanal Nej
inaktualiter*
se G Nej
anmirkning*
se Aktuell kanal -
anmirkning*
vid Aktuell kanal Nej
inaktualiter®
Bevaras Public 360 Nej
Bevaras*  Public 360 Forekommer
vid Aktuell kanal Nej
inaktualiter®
vid Aktuell kanal Nej
inaktualiters
Aktuell kanal Nej
inaktualiter®
vid Aktuell kanal Nej
inaktualiters
Bevaras Public 360 Nej
Bevaras Public 360 Nej
Bevaras Nej
Bevaras Public 360 Nej
Bevaras Public 360 Nej
Bevaras Public 360 Nej
Bevaras Public 360 Nej
Bevaras®  Hos ansvarig Nej
verkeamhat/
Bevarasi  Hos ansvarig Nej
urval av verksamhet
vid Hos ansvarig Nej
inaktualitet*  verksamhet
Bevarasi  Hos ansvarig Nej
urval* verksamhet/
vid G:/Parm i Nej
inaktualitet  Kontaktcanter
vid G:/Parm i Nej
inaktualitet  Kontaktcanter
Uppdateras  G: Nej
kontinuerliot
vid Hos handlaggare  Nej
inaktalitet
104 Centralt nararkiv  Nej
104 Centralt nararkiv  Nej
2arefter  Parm Nej
inkomen
vid Artvise Nej
inaktulitet®
vid parm i Nej
inaktualitet  lokalnamnsordnin
Vi G: /Parm i Nej
inaktualitet  Kontaktcenter
vid G:/Parm i Nej
inaktualiter  Kontaktcanter
24r efter sista FRI efter Nej
hokningstillfsll kundnamn
vid rtvise Nej
inaktualiters
vid Artvise Nej
inaktualiter®
vid Artvise Nej
inaktualiters
Vi Artvise Nej
inaktualiter®
vid Artvise Nej
inaktualiters
Bevaras Nej

Lokalfarsérjningen

Lokalforsriningen
Lokalforsoriningen

Lokalfarsérjningen

Diarieforing

Diarieforing

Diarieféring

Lokalfarsérjningen

Lokalfdrsdrjningen

Diarieforing

Lokalforsoriningen

Lokalfarsorjningen

Efter senaste notering,
Pmen enarme med
Systematisk forvaring Efter senaste notering.

Domen soaras med
Systematisk forvaring

Lokalfarsorjningen

Kommunikation

Kommunikation

Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation
Kommunikation

Kommunikation

Kommunkansliet
Kommunkansliet
KCK

KCK

Sekretess avser t.ex. brev
fréin huresadist med

Diarieforing

Verksamhetssystem

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring *Det dir respektive chef som
ansvarar far att nasserkort
Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Se anmrkning* *Ett urval bevaras vid t.ex.

nva truck eller vid stora

Systematisk forvaring *T.ex. nyhetsbrev som
Skickas ut enhatsuis eller

- *Uppdateras kontinuerligt
avansvaria verksamhet nir

Systematisk forvaring *Strategiska nyheter
skisrmdumnas linande och

- *Uppdateras kontinuerligt
av ansvaria verksamhet nir

Systematisk forvaring *Strategiska nyheter
skisrmdumnas linande och

- *Strategiska nyheter
skiirmeumnas linande ach

Diarieféring

Diarieforing *Spara inldgget och

information om det tex

Diarieféring
Diarieforing
Diarieféring
Diarieforing
Diarieféring

Diarieforing

Diarieforing

Systematisk
farvaring/
Systematisk forvaring

*Ett exemplar bevaras av
ancvaria verksamhet
Systematisk forvaring *Av ansvarig verksamhet

Systematisk forvaring *Av ansvarig verksamhet.
Om diaitalt - diarieférs av

Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring Anvinds vid forsta
hokninastillfl sam vid
Verksamhetssystem  *Arenden gallras i Artvise 2
efter manader att Grendet
Systematisk forvaring Aven skolornas
nuckeltlimnare unnréittar
Systematisk forvaring Ldmnas ut till kund i

samband med
Systematisk forvaring Lamnas ut till kund i
camhand med

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem  *Arenden gallras i Artvise
efter 2 ménader efter att
Verksamhetssystem  *Arenden gallras i Artvise
efter 2 ménader efter att
Verksamhetssystem  *Arenden gallras i Artvise
efter 2 ménader efter att
Verksamhetssystem  *Arenden gallras i Artvise
efter 2 ménader efter att
Verksamhetssystem  *Arenden gallras i Artvise
efter 2 ménader efter att
Diarieféring



2105

a2
420

4201

4201

4201

4.201

4201

4.201

4201

4.202

4202

4.202

4211

4211

4211

4211

4211

4212

4212

4212

4212

4212

4212

4213

4213

4213

4213

4213

4213

4213

4213

4214

4214

4214

4214

4214

4214

4215

4215

4215

4215

4215

4216

4216

4216

4216

4216

741
7411

7411

7111

7411

7111

7411

7111

7411

Tillhandahlla lokal | kommunhuset samt i~ Handlingar rorande  Statistik dver vid < Nej Kek Systematisk forvaring
kommimala skolor i okal i i
Samhllsskvdd och beredskap
Styra, leda organisera
Enhetsplanering
Enhetsplanering Enhetsplanering Uppdragsbeskrivning  Bevaras Nej ESB Systematisk forvaring
Enhetsplanering Enhetsplanering Enhetens Hanteras Nej ESB Systematisk forvaring
verksamhetsnl enlist rocass
Enhetsplanering Enhetsplanering Myndighetsrapporteri Bevaras Public 360 a ESB Diarieféring
ne
Enhetsplanering Enhetsplanering Policy Hanteras  Public 360 Nej ESB Diarieforing
Enhetsplanering Enhetsplanering Plan for extraordingr  Hanteras a ESB
handelse. o
Enhetsplanering Enhetsplanering Plan utbildning och ~ Hanteras  Public 360 Nej ESB Diarieforing
éuning enlist 171
Organisationsplanering
o o o Nej ESB Systematisk forvaring
Bevaras Nej ESB Systematisk forvaring
Genomfora uppdrag
RSA
RSA RSA Instruktion RSA- Bevaras sakerhetsskip  Nej ESB Systematisk forvaring
RSA RSA KommunensRSA-  Bevaras Sakerhetsskip  Ja ESB Systematisk forvaring
rannort ach
RSA RSA Lansstyrelsens. Bevaras Sakerhetsskip  Ja ESB Systematisk forvaring
i ach heshit
RSA RSA Bevaras 8 ESB Systematisk forvaring
betudelse
Krisberedskap
Krisberedskap Krisberedskap Instruktion Bevaras Sakerhetsskip  Ja ESB Systematisk forvaring
krisheredskan
Krisberedskap Krisberedskap Beredskapsplan Bevaras Sakerhetsskip  Ja ESB Systematisk forvaring
Krisberedskap Krisberedskap Utbildnings- och Bevaras Sakerhetsskap  Nej ESB Systematisk forvaring
Buningslose
Krisberedskap i Bevaras w Ja ESB Systematisk forvaring
Krisberedskap Bevaras 8 ESB Systematisk forvaring
betudelse
Sakerhetsskydd
Sakerhetsskydd Sakerhetsskydd Instruktion for Bevaras Sakerhetsskip  Ja ESB Systematisk forvaring
sakerhetsskvdd
Sakerhetsskydd Sakerhetsskydd Utbildnings- och Bevaras Sakerhetsskip  Ja ESB Systematisk forvaring
auninssloss
Sakerhetsskydd a Bevaras s Ja ESB Systematisk forvaring
Sakerhetsskydd Bevaras w Ja ESB Systematisk forvaring
Sakerhetsskydd Bevaras s Ja ESB Systematisk forvaring
Sakerhetsskydd Bevaras w  Ja ESB Systematisk forvaring
Sakerhetsskydd Bevaras 8 ESB Systematisk forvaring
betudelse
Civilt forsvar
Civilt forsvar it forsvar Instruktion for civilt  Bevaras Sakerhetsskip  Ja ESB Systematisk forvaring
farsvar
Civilt forsvar Civilt forsvar i Bevaras w  Ja ESB Systematisk forvaring
Civilt forsvar Civilt forsvar Krigsplacering Bevaras Sakerhetsskip  Ja ESB Systematisk forvaring
Civilt forsvar Civilt forsvar Beredskapsplan Bevaras Sakerhetsskip  Ja ESB Systematisk forvaring
Civilt forsvar it forsvar Bevaras 8 ESB Systematisk forvaring
betudelse
Sakerhet
Sakerhet Sakerhet Instruktion for Bevaras Sakerhetsskap  Nej ESB Systematisk forvaring
kommunhuset
Sakerhet Sakerhet Vald och hot analyser  Bevaras Sakerhetsskip  Ja ESB Systematisk forvaring
Sakerhet Sakerhet Egenkontroll Bevaras Sakerhetsskap  Nej ESB Systematisk forvaring
Sakerhet Sakerhet Bevaras ] ESB Systematisk forvaring
hetudelse
Trygghet- och brottsférebyggande
Trygghet- och brottsfarebyggande Trygghet- och Instruktion for Bevaras Gi/EsBmapp  Nej ESB Systematisk forvaring
hrottsfarehvssanda  frusshat- ach
Trygghet- och brottsférebyggande Trygghet- ocl Orsaksanalyser Bevaras Sakerhetsskip  Ja ESB Systematisk forvaring
brottsfarebveeande
Trygghet- och brottsfarebyggande Trygghet- och Kartlaggningar Bevaras Sakerhetsskip  Ja ESB Systematisk forvaring
hroftsfarahussande
Trygghet- och brottsférebyggande Trygghet- ocl Bevaras 8 ESB Systematisk forvaring
brottsfarebuseande  betvdelse
Kommunal kulturskola/musikskola Kultur och fritidskontoret
Bedriva undervisning Kultur och fritidskontoret
Bedriva undervisning Bedriva undervisning  Medgivande Eftervarje  Parm Forekommer  Kultur och fritidskontoret Systematisk forvaring
blanketter far lasar
Bedriva undervisning Bedriva undervisning  Anmalningar till kurser 2 ar Trippus Kultur och
Bedriva undervisning Bedriva undervisning  Kontaktuppgifter till 2 &r Trippus Kultur och
elever ach
Bedriva undervisning Bedriva undervisning  Bildmaterial Bevarasi Forekommer  Kultur och fritidskontoret Systematisk forvaring
urval*
Bedriva undervisning Bedriva undervi Scheman Eftervarje  Pappersformat  Nej Kultur och fritidskontoret Verksamhetssystem
lasar ller digitalt hos
Bedriva undervisning Bedriva undervisning  Narvarolistor Efter varje Kultur och Systematisk forvaring
lacar
unde Bedriva under 1 manad* a Kultur och fri Systematisk forvaring

Foreningsliv
Foreningsliv

Foreningsliv
Foreningsliv

Allmén kulturverksamhet
Hantera foreningsbidrag

Hantera foreningsbidrag
Hantera foreningsbidrag
Lotteritillstnd
Lotteritillstand
Lotteritillstand

Lotteritillstand

Loteritillstand

Lotteritillstand

Lotteritillstand

Loteritillstand

Lotteritillstand

Biblioteksverksamhet
Tillhandahslla media

Tillhandahalla media
Tillhandahglla media
Tillhandahalla media

Tillhandahglla media

Kultur och fri

Bevaras om statistiken inte

0

Ex: Redovisning LEH-Civilt
fairsvar

Uppdateras vid
aanisationfériindring
Personalakt

Uppdateras
Uppdateras

Kontinuerlig uppdatering

Uppdateras
Uppdateras

*Avser kommunen
éverarinande ner kontor

Uppdateras
Uppdateras
Uppdateras

Uppdateras

Uppdateras

Uppdateras

Med hénsyn till GDPR

*Sparas bara om anstalld
Iémnar in blanketten.

Foreningsliv Foreningsbrev Bevaras Public 360 Nej Diarieféring Skickas ut 4 ggr/ar
Foreningsliv Paminnelser 5ar < Nej Kultur och fritidskontoret Systematisk forvaring
fareninghidras
Foreningsliv Bevaras Nej Kultur och fritidskontoret
Kultur och fritidskontoret
Hantera Sammanstallning Bevaras Centralt Nej Kultur och fritidskontoret
fareningshidrag ach/eller beslut dver nararkiv/Public
Hantera Bidragsansokning S ar Verksamhetssyste Nej Kultur och fritidskontoret Verksamhetssystem
fareninpshidras m
KeK
Ansdkan om Sarefter  Centralt Nej Kek Diarieforing
resistrering av lofteri hetstiden nrarkiv/Public
Ansdkan om Sarefter  Centralt Nej Kek Diarieféring
Beslut om tillstand att Bevaras Centralt Nej Kek Diarieforing
and anardna lotteri nararkiv/Public
Handlingsslag: Delegationsbeslut ~ Bevaras Centralt Nej Kek Diarieféring
tand nararkiv/Public
Handlingsslag: Korrespondens med  Vid Centralt Nej Kek Diarieforing
tnd sdkande inaktualitet  nara
Handlingsslag: Sammanstéllning dver Bevaras Centralt Nej Kek
tand registrering av nararki
Handlingsslag: Redovisningblankett 5 ar efer Centralt Nej Kek Diarieforing
Handlingsslag: Red g till 24r Public 360 Nej Kek Diarieféring
Lotteritillstand Lotteriinsnektionen
Handlingsslag: Besut om kontrollant 5 arefter  Public 360 Nej Kek Diarieforing
Latteritillstnd ishefstiden
Kultur och fri
Kultur och fri
Tillhandahalla media  Lantagarregister 2 (for Book-it Kultur och
inaktiv nnndateras med SPAR
Tillhandahslla media ~ Pagaende lan vid Book-it Kultur och
Aterlimning
media fysisk  Vid Kultur och Systematisk forvaring Lopnr och id-nr som ej kan
media inaktualiter konnlas till enkild individ
andahlla media  Blankett Omgaende Forekommer  Kultur och fri Léntagaren informeras vid

lanekartsansakan far

andkéinnande av lanevillkor



Tillhandahalla media
Tillhandahalla talbacker
Tillhandahalla talbocker
Tillhandahalla talbacker
Bedriva programverksamhet
Bedriva programverksamhet
Bedriva programverksamhet

Hantera dvriga fragor kultur- och fr

Hantera dvriga fragor kultur- och fritid
Hantera bvriga fragor kultur- och fritid
Hantera évriga fragor kultur- och fritid
Hantera bvriga fragor kultur- och fritid

Tillgangliggdrande av konst
Svara for offentlig utsmyckning

Svara for offentlig utsmyckning
Drift av fritidsanslaggningar
Hilsohuset

Halsohuset

Hilsohuset

Halsohuset

Hilsohuset

Halsohuset

Idrott och fritidsanlaggningar

Idrott och fritidsanlaggningar
Idrott och fritidsanlaggningar
Idrott och fritidsanlaggningar
Idrott och fritidsanlaggningar
Idrott och fritidsanlaggningar
Idrott och fritidsanlaggningar

Idrott och fri

sanlaggningar
Idrott och fritidsanlaggningar

Ungdomsverksamhet

Ungdomsverksamhet
Ungdomsverksamhet
Ungdomsverksamhet
Ungdomsverksamhet
Ungdomsverksamhet
Ungdomsverksamhet
Ungdomsverksamhet

Ungdomsverksamhet

Tillhandahalla media

Tillhandahalla
talbiicker
Tillhandahglla
talbcker

Bedriva
orosramverksamhet
Bedriva

nrooramuerksamhet

Hantera ovriga fragor
ailtur- ach fritid
Hantera dvriga fragor
kailtur- och fritid

Hantera ovriga fragor
lailtur- ach
Hantera dvriga fragor
kailtur- och fri

Svara for offentlig
utsmuckning

Halsohuset
Halsohuset
Halsohuset
Halsohuset
Halsohuset

Halsohuset

Idrotts och
fritidsanligoninear
Idrotts och
frifidsantiooninear
Idrotts och
fritidsanligoninear
Idrotts och
Fritidsantioaning:
Idrotts och
fritidsanligeninear
Idrotts oc!
frifidsantiooninear
Idrotts och
fritidsanliooningas
Idrotts och
frifideantzioor

Ungdomsverksamhet

Inkopsforslag,
fiérrlAneancakan

Lanehistorik for
talhokslAntasare
Legimus

Kontaktuppgifter
hakning skalklass
Kontaktuppgifter
deltasarlistor
Scheman

Enkla forfragningar
Synpunkter, klagomal

Kassasystem

Konstprogram

Medlemsregister
Simskola
Barntréining
Kvittorullar
Kundnsjdhets-

terminal (terminal
Belastningsregister

Bokningsscheman,
bhakningshesked
Kvittenser for
kort/nucklar
Lokalanskningar for
fasta hoke ar
Rapportering securitas

Felanmélan - Ovriga
anligeninear
Bokningsforfragan
Offert/Avtal

Samtyckesblanketter

Anmélda barn till
Fritidsklubben

Omgaende
ofter att

2.r (for

inaktiv

Efter avslutad
termin

Efter
senamféird

2ar

Omgaende
efter att
Bevaras

104r

Bevaras

2ggr/ar
2ggr/ar
2ggr/ar
104r

Efter varje
mitning
1 manad*

vid
inaktualitet
vid
inaktualitet
1ar

Bevaras/2 ar

5 arefter
avelutat
5 ar efter
avslutat
2ar

Tas
automatiskt

Férslag kan ske via e-post,
nanner muntiat

H Kultur och
oot Kultur och fri
Book-it Kultur och
Myndiheten Forekommer  Kultur och fritidskontoret
tilloAnelisa medier
Kultur och fritidskontoret

Outlook Nej
Last skap i Forekommer
informationsdike

Nej Kultur och fritidskontoret
Outlook Nej Kultur och fritidskontoret
Public 360 Forekommer  Kultur och fritidskontoret
Eserve Nej Kultur och fritidskontoret

Nérarkiv/Public  Nej

Kultur och fritidskontoret

Kultur och fri

kontoret

Kultur och fritidskontoret

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Diarieforing

Verksamhetssystem  Kvittorullar

Diarieféring Revideras drligen. Styr

arlian inkéin av konst till

Gallras 2ggr/ ér. Per tva dr,
automatiskt enliat GDPR

Pastelldata + Kultur och

orm inldst

eserve Kultur och
Kultur och

Kommunhus ~ Nej
Nej
Parminiast/|  Ja

anctillninesavtal

Kultur och fritidskontoret

Kultur och fritidskontoret

Kultur och fri

kontoret

Systematisk forvaring

Verksamhetssystem  Svaren registreras i
terminalen. Anonvma svar

Systematisk forvaring *Sparas bara om anstalld
Jiimnar in hianketten

e-serve

Parm reception  Nej

i
Parm reception  Forekommer
K

Outlook Nej

Outlook/ Public  Nej

360% a
Outlook/G: Forekommer  Kultur och fritidskontoret Systematisk forvaring
Outlook/ Public ~ Forekommer  Kultur och fritidskontoret Systematisk
360/nirm*
Parm reception  Nej Kultur och fritidskontoret
i

Kultur och fritidskontoret
IST Kultur och

Kultur och

Kultur och fritidskontoret

Kultur och fri

iskontoret

Kultur och fritidskontoret

Kultur och fri

kontoret

Aven har
tilladina till hokninassutemet
Systematisk forvaring Da nyckel dterlamnats

Systematisk forvaring
*sker centralt via KLK

-/Diarieforing Beronde pé typ av

nmélan

*Vid hégre belopp skrivs
férvaring/ manuella avtal (nédrm)
Systematisk forvaring Vid bild, feriearbetare osv.

Systematisk forvaring *inkl kontaktuppgifter,
GNPR hadintua <necialknst

*Fér- och efternamn

Ungdomsverksamhet  Information om 1ar 1 parm i alfabetisk Forekommer  Kultur och fritidskontoret

anmlda harn till ardning Pirm som
i Efter avslutad i Kultur och

med lista dver termin m oA Inad

Ungdomsverksamhet  Barn pa besok Efter avslutad | skriy Kultur och Systematisk forvaring

Ungdomsverksamhet  Anmlda ill Varje manad 5 Kultur och Systematisk férvaring
fritidsedrden

Ungdomsverksamhet  Anmlda till Varje kvall Kultur och Systematisk forvaring
snarthallen/nadelhann

Ungdomsverksamhet ~ Gardskort Vidavslutat  Parmialfabetiskt Forekommer  Kultur och fritidskontoret  Systematisk férvaring

medlemskan  ordning
Ungdomsverksamhet ~ Belastningsregister  1manad®  Parminlast/|  Ja Kultur och fritidskontoret

anctillnincavtal

Systematisk forvaring *Sparas bara om anstalld
Jiimnar in hianketten

101
10.1.1

10.1.1

10.1.1

10.1.1

10.1.1

10.1.1

10.1.1

10.1.1

10.2
10.2

Borgerliga cermonier
Administrera vigsel

Administrera vigsel

Ad

strera vigsel

Administrera vigsel

Administrera vigsel
Administrera vigsel
Administrera vigsel
Administrera vigsel

Konsumentradgivning
Konsumentrdgivning

Konsumentrédgivning
Konsumentradgivning

Konsumentradgivning

Administera vigsel
Administera vigsel
Administera vigsel
Administera vigsel
Administera vigsel
Administera vigsel
Administera vigsel
Handlingar rérande

konsumentrad
Handlingar rérande

Forfragningsunderlag
Vigselprotokoll
Hinderprovning
Vigselintyg
Vittnesforklaring
Vigselschema

Vigselbevis

Marknadsundersskni

Statistik,

vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

vid
inaktualitet

Bevaras

vid

Handlingar rérande

Verksamhetsberattels

vid

Handlingar rérande

Statistik, underlag som

vid

Parm hos Nej
resistratr
Nararkiv Nej
Nérarkiv Nej
Nararkiv Nej
Nérarkiv Nej
Parm hos Nej
resistrator

Nej

Nej
Seanm Nej
Seanm Nej
Seanm Nej

Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet
Kommunkansliet

Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret

Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret

Kommunledningskontoret

Systematisk forvaring Fram till vigsel genomford
néir viaselintun inkommit
Systematisk forvaring Arkiveras

Systematisk forvaring Arkiveras

Systematisk forvaring * Kopia arkiveras, original
till skatteverket
Systematisk forvaring Arkiveras

Systematisk forvaring

*Behdlls ej i kommunen

*sammanstéillningen
hevaras. Underlan aallras
*Uppgifterna kan dven ingd
i arsheréttelsen far
*Uppgifterna kan éven ingé
iverksamhetsherittelsen
*Statistiken sands till
Konsimentverket Linderinn
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