Varmdo kommun - Internt

Diarienummer: 2019KS/1513
Kommunstyrelsen
Senast reviderad 2020-05-13 § 71

Struktur- Slut- Bevaras Forvarings-
enhet Processnamn Handlingsslag Handlingstyp foérvaring Giller for Sortering IT-system /Gallras plats Registrering Anmaérkning
Styra och leda
1 verksamheten
Arbetet i de politiska
1.1 processerna
111 Kommunfullméaktige
Tjansteutlatande inkl forslag
111 Kommunfullméaktige Hantera fullmaktige till beslut KA 3 ar KS Kronologisk Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Delgivning/information till
111 Kommunfullméaktige Hantera fullmaktige fullméaktige KA 3 ar KS Kronologisk Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Kallelse/kungorelse till
1.1.1 Kommunfullméktige Hantera fullmaktige fullmaktige KA 3 ar KS Kronologisk Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing
Webbséndning fran kommunfullméaktiges
Systematisk sammantraden. Webbsandningar finns
1.1.1 Kommunfullméktige Hantera fullmaktige Webbsédndning KS forvaring fran och med 2012
Systematisk
111 Kommunfullméaktige Hantera fullméaktige Protokoll fran fullmaktige KA 3 ar KS Kronologisk Bevaras [Nararkiv forvaring Férekommer kronologiskt arsvis
111 Kommunfullméaktige Hantera fullmaktige Protokollsutdrag KA 3 ar KS Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieféring Ingdr i respektive drende
Anslagstavla|Systematisk Information om kommunfullmaktiges
1.1.1 Kommunfullméktige Hantera fullmaktige Missiv KA 3 ar KS Bevaras |n forvaring beslut
Anslagstavla|Systematisk
1.1.1 Kommunfullméktige Hantera fullmaktige Anslag KA 3 ar KS Bevaras |n forvaring
1.1.2 Styrelse och namnder
Ombud att fora styrelsens
1.1.2 Styrelse och namnder Styrelse och némnder talan KA 3 ar KS Bevaras
KS och
ovriga
1.1.2 Styrelse och ndmnder Styrelse och namnder Underlag for beslut KA 3 ar namnder |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Kronologiskt/arsvis. Avser protokoll fran
Kommunstyrelsen, Kommunstyrelsen
arbetsutskott samt planutskott,
Fastighetsutskottet, Kommunstyrelsens
KS och planutskott.BMHNs AU protokollfors ej,
ovriga Systematisk SCN AU:s protokoll har avvikande format
1.1.2 Styrelse och namnder Styrelse och ndamnder Protokoll KA 3 ar namnder |Kronologisk Bevaras [Nararkiv forvaring dvs i papper
Samtliga
forvaltnin
1.1.2 Styrelse och namnder Styrelse och namnder Protokollsutdrag KA 3 ar gar Diarienummer [Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing Ingar i respektive drende
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1.1.3 Arendeberedning

Beredning av arenden till namnd,
Kommunstyrelse och Kommunfullmaktige

Samtliga
forvaltnin I resp. Beredning av drenden till ndmnd,
1.13 Arendeberedning Arendeberedning Tjansteskrivelse gar Diarienummer |Public 360 Bevaras |drende Diarieforing Kommunstyrelse och Kommunfullmaktige
Samtliga
forvaltnin I resp. Beredning av arenden till namnd,
1.1.3 Arendeberedning Arendeberedning Underlag for beslut gar Diarienummer |Public 360 Bevaras |drende Diarieforing Kommunstyrelse och Kommunfullmaktige
Samtliga
forvaltnin I resp. Beredning av drenden till ndmnd,
1.13 Arendeberedning Arendeberedning Protokollsutdrag gar Diarienummer |Public 360 Bevaras |drende Diarieforing Kommunstyrelse och Kommunfullmaktige
1.1.4 Initiativ fran fértroendevald
KF, KS
samt
Initiativ fran ovriga
1.1.4 Initiativ fran fértroendevald |fértroendevald Protokollsutdrag KA 3 ar namnder |Diarienummer [Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring
KF, KS
samt
Initiativ fran ovriga
1.1.4 Initiativ fran fértroendevald |fértroendevald Motion KA 3 ar namnder |Diarienummer [Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring
KF, KS
samt
Initiativ fran ovriga
1.1.4 Initiativ fran fortroendevald |fértroendevald Interpellation KA 3 ar namnder |Diarienummer [Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring
KF, KS
samt
Initiativ fran ovriga
114 Initiativ fran fortroendevald |fértroendevald Initiativ KA 3 ar namnder |Diarienummer [Public 360 Bevaras [Diariet Diarieféring
KF, KS
samt
Initiativ fran Svar pa motion, ovriga
1.14 Initiativ fran fortroendevald |fértroendevald interpellation eller initiativ  |KA 3 ar namnder |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Organisera namnder &
1.1.5 styrelser
Organisera namnder & Organisera namnder och
1.15 styrelser styrelser Reglementen KA 3 ar KS Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Organisera namnder & Organisera namnder och
1.1.5 styrelser styrelser Agardirektiv KA 3 ar KS Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
1.1.6 Delegationsbeslut
Samtliga
forvaltnin | respektive Beslut fattat pa delegation finns i
1.1.6 Delegationsbeslut Delegationsbeslut Delegationsbeslut KA 3 ar gar Diarienumer Public 360 Bevaras |adrende Diarieforing respektive drende
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Lista dver beslut fattade pa delegation.
Samtliga Protokollsutdrag med listor placeras i ett
forvaltnin arsvis upprattat samlingsdrende samt
1.1.6 Delegationsbeslut Delegationsbeslut Lista 6ver delegationsbeslut |KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing protokollsutdrag i respektive arende
Samtliga Lista 6ver delgivning av delegationsbeslut.
forvaltnin Protokollsutdrag med listor placeras i ett
1.1.6 Delegationsbeslut Delegationsbeslut Lista 6ver delgivning KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing arsvis upprattat samlingsarende
Administrera
1.1.7 fortroendemannauppdrag
Administration av
Administrera fértroendemannauppdra [Utse representanter i Dokumenteras i protokoll och
1.1.7 fortroendemannauppdrag  |g utskott, underlag KA 3 ar KS Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring protokollsutdrag
Dokumenteras i protokoll och
Administration av protokollsutdrag som forvaras i ett
Administrera fértroendemannauppdra diarienummer per mandatperiod och
1.1.7 fortroendemannauppdrag (g Beslut om inval KA 3 ar KS Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing namnd
Dokumenteras i protokoll och
Administration av protokollsutdrag som forvaras i ett
Administrera fortroendemannauppdra Avsagelser av diarienummer per mandatperiod och
1.1.7 fortroendemannauppdrag (g fortroendeuppdrag KA 3 ar KS Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing namnd.
Administration av Vid
Administrera fortroendemannauppdra inaktuali Verksamhetssy [Inaktuella uppgifter i Troman gallras vid
1.1.7 fortroendemannauppdrag  |g Fortroendemannaregister (KA 3 ar KS Troman tet Troman stem inaktualitet
Administration av
Administrera fortroendemannauppdra Ett drende for hela mandatperioden i vilket
1.1.7 fortroendemannauppdrag (g Anmalan politisk sekreterare|KA 3 ar KS Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing protokollsutdragen registreras
Administrera moten &
1.1.8 sammantraden
Administrera moten & Administrera moten & Utlaggskvitton
1.1.8 sammantraden sammantraden fortroendevalda Nej 2ar Skickas till Ionekontor Administrera Iner
Administrera moten & Administrera moten & Narvarolista Samtliga Ingar i protokoll, Registreras i Heroma for
1.1.8 sammantraden sammantraden fortroendevalda Nej namnder 2ar Digitalt utbetalning
Dokumenteras i protokoll och
protokollsutdrag som forvaras i ett
Administrera moten & Administrera moten & Sammantradestider for Samtliga diarienummer per mandatperiod och
1.1.8 sammantraden sammantraden politiska organ KA 3 ar namnder |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing namnd
Administrera moten & Administrera moten & Samtliga
1.1.8 sammantraden sammantraden Kallelser, kungorelser Nej namnder 2ar Digitalt
Administrera moten & Administrera moten & Samtliga
1.1.8 sammantraden sammantraden Foredragningslista Nej namnder 2ar Digitalt
Administrera moten & Administrera moten & Samtliga
1.1.8 sammantraden sammantraden Utskickade handlingar Nej namnder 2ar Digitalt
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Planera mal pa namndniva
1.2 samt folja upp
Planera mal pa
Planera mal pa namndniva |kommunniva samt folja
1.2 samt folja upp upp Befolkningsprognos KA 3 ar KS Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing Tas fram av Kommunstyrelsens kansli
Planera mal pa
Planera mal pa namndniva |kommunniva samt folja
1.2 samt folja upp upp Budgetforutsattningar KA 3 ar KS Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing Alla namnder
Planera mal pa
Planera mal pa ndamndnivda |kommunniva samt folja
1.2 samt folja upp upp KFs Mal och Budget KA 3 ar KS Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Planera mal pa
Planera mal pd namndniva |kommunniva samt f6lja
1.2 samt folja upp upp Reviderad budget KA 3 ar KS Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Planera mal pa
Planera mal pa namndniva |kommunniva samt félja Samtliga
1.2 samt folja upp upp Internkontrollplan, nédmnd (KA 3 ar namnder |Diarienummer [Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Planera mal pa
Planera mal pd namndniva |kommunniva samt f6lja Samtliga
1.2 samt folja upp upp Verksamhetsplan KA 3 ar namnder |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Planera mal pa
Planera mal pa namndniva |kommunniva samt folja [Internkontrollrapport, Kommunovergripande
1.2 samt folja upp upp kommunévergripande KA 3 ar KS Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing Internkontrollrapport
Planera mal pa
Planera mal pd namndniva |kommunniva samt f6lja Samtliga
1.2 samt folja upp upp Arsredovisning/-Bokslut KA 3 ar namnder |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Planera mal pa
Planera mal pa namndniva |kommunniva samt félja
1.2 samt folja upp upp Tertialrapport 1-2 KA 3 ar KS Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
1.3 Finansiera verksamhet
Kommunfullmaktiges
1.3 Finansiera verksamhet Finansiera verksamhet  |budget KA 3 ar KS Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring
Arenden om taxor och
1.3 Finansiera verksamhet Finansiera verksamhet avgifter KA 3 ar KS Bevaras
Samtliga
forvaltnin
1.3 Finansiera verksamhet Finansiera verksamhet  |Bidragsansokan och beslut KA 3 ar gar Bevaras
Kronologiskt/ar
1.3 Finansiera verksamhet Finansiera verksamhet Laneansokan och beslut KA 3 ar KS Bevaras svis
Hantera revision och
1.4 granskning
Samtliga
Hantera revision och Hantera revision och férvaltnin
1.4 granskning granskning Revisionsrapport KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing




Varmdo kommun - Internt

Samtliga
Hantera revision och Hantera revision och forvaltnin
1.4 granskning granskning Tillsynsrapport KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Samtliga
Hantera revision och Hantera revision och Yttrande, till forvaltnin
1.4 granskning granskning tillsynsmyndighet KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Samtliga
Hantera revision och Hantera revision och Utredning/uppféljning i forvaltnin
1.4 granskning granskning samband med granskning  |KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
1.5 Hantera externa kontakter
Rapportera till andra
1.5.1 myndigheter
Samtliga Vid
Rapportera till andra Rapportera till andra forvaltnin inaktuali
1.5.1 myndigheter myndigheter Begdran om statistik gar Diarienummer |Public 360 tet Diariet Diarieforing Begdran samt svar om statistik
1.5.2 Samverka med externa
Ett samlingsnummer per ar och rad.
Processen omfattar att driva saval som att
deltai samverkan med fasta och tillfalliga
rad och beredningar exempelvis
Skargardsradet, Brottsférebyggande radet,
Ungdomsparlamentet, Ungdomstinget
Samtliga samt olika beredningar sdsom
Métesanteckningar/Minnes forvaltnin Kollektivtrafikberedningen m.fl organ Ett
1.5.2 Samverka med externa Samverka med externa  [anteckningar KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing samlingsarende per ar och beredning
Hantera remisser (dven
1.5.3 interna)
Samtliga Vid Begdran om yttrande som inte dr av
Hantera remisser (dven Yttranden av icke principiell forvaltnin inaktuali principiell beskaffenhet eller av annan
1.5.3 interna) Hantera remisser karatar KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 tet Diariet Diarieforing storre vikt
Inkomna remisser med tillhérande
svar/yttrande. Aven utg&ende remisser
med tillhérande inkomna svar och
Samtliga sammanstallning av svar.
Hantera remisser (dven Remiss & Yttrandeexterna forvaltnin Delegationsbeslut anmals till
1.5.3 interna) Hantera remisser remisser KA 3 ar gar Diarienummer [Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing nastkommande sammantrade
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Den remitterande myndigheten bevarar
samtliga handlingar. Myndigheten som
yttrar sig gallrar remisshandlingarna som
de mottagit medan handlingar som de
producerat bevaras hos myndigheten
(yttrande, tjansteskrivelse och protokoll).
Delegationsbeslut anmdls till
nastkommande sammantrdde. En

Samtliga egeninitierad remiss kan registreras under
Hantera remisser (dven forvaltnin den process eller drende som den ror,
1.5.3 interna) Hantera remisser Intern remiss & yttrande KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing vanligen inom karnverksamheten.
Samtliga Avser begédran om statistik samt enkater
Hantera remisser (dven Begidran om statistik/ forvaltnin stéllda till enhet eller enskild funktion i
1.5.3 interna) Hantera remisser enkater till enskild funktion |KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing kommunen
1.5.4 Ldmna statistik
Samtliga Vid Begdran om yttrande som inte ar av
forvaltnin inaktuali principiell beskaffenhet eller av annan
154 Lamna statistik Lamna statistik Svar pa begdran KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 tet Diariet Diarieforing storre vikt
Samtliga
férvaltnin Begdran samt svar géllande statistik och
1.5.4 Ldmna statistik Ldmna statistik Begdran att ldmna statistik |KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring enkater stéllda till myndigheten
Samtliga Vid Begdran om yttrande som inte ar av
forvaltnin inaktuali principiell beskaffenhet eller av annan
154 Lamna statistik Lamna statistik Statistik for eget behov KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 tet Diariet Diarieforing storre vikt
Genomférakund/medborgar
1.5.5 enkater
Samtliga
Genomférakund/medborgar|Genomféra forvaltnin
1.5.5 enkater kund/medborarenkater |Enkdtsammanstdlining KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring
Samtliga Enkat och enkdtsammanstallning bevaras.
Genomférakund/medborgar|Genomféra forvaltnin Enkatsvar diariefors inte och gallras nar
1.5.5 enkdter kund/medborarenkéter |Enkat/enk&tsvar KA 3 ar gar Diarienummer [Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing sammanstallning gjorts
Samtliga Vid
Genomférakund/medborgar|Genomféra forvaltnin inaktuali Enkatsvar kan gallras nar sammanstallining
1.5.5 enkater kund/medborarenkater |Enkatsvar gar tet Lokalt (som bevaras) har tagits fram
1.5.6 Synpunkter och klagomal
Samtliga
forvaltnin Verksamhetssy [Servicecenters ars- och halvarsrapport pa
1.5.6 Synpunkter och klagomal  |Synpunkter och klagomal |Statistik/Rapporter KA5 ar gar Kronologiskt ~ [DF-Respons Bevaras |DF-Respons |stem inkomna synpunkter till berérda
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Om synpunkter avser drende och/eller om
Samtliga klagomal omfattas av sekretess enligt
Synpunkter & svar - (avser forvaltnin offentlighets- och sekretesslagen ska den
1.5.6 Synpunkter och klagomal Synpunkter och klagomal [arende) KA 5 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing diarieforas
Paminnelse gar ut automatiskt efter 20
Samtliga Vid DF-Respons dagar till berord verksamhet som ar
forvaltnin DF-Respons inaktuali |alternativt |Verksamhetssy |ansvarig for att besvara
1.5.6 Synpunkter och klagomal Synpunkter och klagomal [Paminnelser, e-post Nej gar Kronologiskt eller Outlook [tet Outlook stem synpunkten/klagomalet
Hanterar klagomal for samtliga
forvaltningar. Synpunkter och klagomal
DF-Respons om kommunens verksamhet kan ldmnas
alternativt in: Via telefon eller besok, skriftligt via
Samtliga parm hos kommunens blanketter eller pa
Synpunkter & svar forvaltnin Servicecent |Verksamhetssy |varmdo@varmdo.se, eller via kommunens
1.5.6 Synpunkter och klagomal Synpunkter och klagomal |(rutinartad karaktar) Nej gar Kronologiskt DF-Respons 2ar er stem e-tjdnst
15.7 Hantera e-forslag
Arligen gérs en utskrift, arsrapport av
inkomna,publicerade och arkiverade E-
forslag. Rapporten gors i DF respons via
Nar sokning i tidsintervall - markerar alla valda
publiceri drenden - "Skriv ut" - valj PDF-A och sedan
ng pa "skapa utskrift". Spara filen pa skrivordet
Servicece webben for att direkt lyftas in i P360. Ta sedan bort
1.5.7 Hantera e-forslag Hantera e-forslag Arsrapporter éver e-forslag |KA 5 ar nter [Diarienummer [Public 360 upphort [Diariet Diarieforing filen fran skrivbordet.
Nar
publiceri
ng pa Bekraftelse avser bekraftelse fran
Bekraftelse gallande Servicece Outllook/DF-  |webben |Outllook/DF medborgare, Gallring avser nar samtycket
1.5.7 Hantera e-forslag Hantera e-forslag publicerat e-forlsag Nej nter |Kronologiskt respons upphort [respons Diarieforing har upphort att galla.
Servicece Kontroll avinkomna E-férslag enligt
1.5.7 Hantera e-forslag Hantera e-forslag Checklistor samt riktlinjer ~ [KA 5 ar nter |Diarienummer [Public 360 Bevaras |Diariiet Diarieforing Riktlinjer for e-forslag.
Nar
publiceri
Bekraftelser avinkomna E- Samtliga ng pa DF-Respons
forslag, samtycken till forvaltnin DF-Respons webben |alternativt [Verksamhetssy
1.5.7 Hantera e-forslag Hantera e-forslag publicering Nej gar Kronologiskt elelr Outlook  [upphért [Outlook stem Nar samtycket har upphort att gélla.
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DF-Respons
alternativt
Samtliga Vid parm hos Efter 6 manader blir ett inkommet e-
E-forslag, inkomna via e- forvaltnin inaktuali |Servicecent |Verksamhetssy |forslag inaktuellt om det inte samlat 500
1.5.7 Hantera e-forslag Hantera e-forslag tjanst Nej gar Kronologiskt DF-Respons tet er stem roster dessforinnan.
Samtliga DF-
E-forslag, forvaltnin Respons/we |Verksamhetssy |Arkiverade e-férslag redovisas i
15.7 Hantera e-forslag Hantera e-férslag publicerade/arkiverade KA5 ar gar Kronologiskt DF-Respons Bevaras |bb stem arsrapporter
Leda verksamhet - under
1.6 politiken
Ett antal fasta handlingstyper har tagits
upp i processen, men har kan forekomma:
Budgetskrivelser (till KS), Detaljbudgetar
(till egna namnden), Arsredovisningar,
Delarsrapporter, Arsbokslut,
Undersokningar,
Kompetensforsorjningsplaner,
Kompetensutvecklingsplanr, Mal- och
Planera verksamhet samt inriktningsdokument, Verksamhetsplaner,
1.6.1 folja upp Uppfdljning av aktivitetsplan m.m.
Samtliga
Planera verksamhet samt  |Planera verksamhet samt forvaltnin
1.6.1 folja upp folja upp Arsredovisning/Bokslut KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing
Samtliga
Planera verksamhet samt  |Planera verksamhet samt [Internkontrollplan, férvaltnin
1.6.1 folja upp folja upp namndsniva KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Samtliga
Planera verksamhet samt  |Planera verksamhet samt |Internkontrollrapport forvaltnin
1.6.1 folja upp folja upp namnd KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Samtliga
Planera verksamhet samt  |Planera verksamhet samt férvaltnin
1.6.1 folja upp folja upp Verksamhetsplan KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Samtliga Vid
Planera verksamhet samt  |Planera verksamhet samt forvaltnin inaktuali [Ledningssys [Verksamhetssy [Statistik i Stratsys gallras nar den inte
1.6.1 folja upp folja upp Statistik gar Stratsys tet tem stem langre behovs for uppfoljning och analys
Samtliga
Planera verksamhet samt  |Planera verksamhet samt [Budgetuppfdljnings-prognos forvaltnin
1.6.1 folja upp folja upp 1-3 KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Fordela ansvar &
1.6.2 befogenheter
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Avser att fora talan i drenden eller mal vid
Samtliga allman domstol eller férvaltningsdomstol
Fordela ansvar & Fordela ansvar & Beslut om att fora talan vid forvaltnin Kronologiskt/ar |samt utseende av ombud att féra
1.6.2 befogenheter befogenheter domstol KA 3 ar gar Diarienummer |Publbic 360 Bevaras [Diariet svis kommunstryelsens talan
Samtliga
Fordela ansvar & Fordela ansvar & forvaltnin
1.6.2 befogenheter befogenheter Attestordning KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Avser férordnande inom
Samtliga Kommunstyrelsens verksamhetsomrade.
Fordela ansvar & Fordela ansvar & Forordnande av forvaltnin Beslut fattade pa delegation anmals till
1.6.2 befogenheter befogenheter beslutsattestanter KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing nastkommande namndssammantrade
Samtliga
Fordela ansvar & Fordela ansvar & férvaltnin
1.6.2 befogenheter befogenheter Delegationsordning KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Samtliga
Fordela ansvar & Fordela ansvar & Firmateckningsbeslut,result forvaltnin Kronologiskt/ar |Firmateckningsbeslut da
1.6.2 befogenheter befogenheter atenhetschef KA 3 ar gar Diarienummer |Publbic 360 Bevaras [Diariet svis resultatenhetschef ar delegat
Samtliga
Fordela ansvar & Fordela ansvar & férvaltnin
1.6.2 befogenheter befogenheter Firmateckningsordning KA 3 ar gar Diarienummer |Publbic 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Samtliga
Fordela ansvar & Fordela ansvar & Beslut om att utse forvaltnin Delegationsbeslut, anmals till
1.6.2 befogenheter befogenheter dataskyddsombud KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing nastkommande namndsammantrade
1.6.3 Hantera styrdokument
Samtliga Styrdokument sdsom Kodplan,
Hantera styrdokument forvaltnin ekonomihandok etc, kan dven redovisas i
1.6.3 Hantera styrdokument fran politiken Funktionsvisa styrdokument |KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring de processer dessa styrdokument ingar i
Samtliga Riktlinjer som géller lokalt eller fér en
Hantera styrdokument forvaltnin specifik projektgrupp, exempelvis Lokal
1.6.3 Hantera styrdokument fran politiken Lokala riktlinjer KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing plan mot krankande behandling
Hantera styrdokument  |Myndighetsvisa riktlinjer
1.6.3 Hantera styrdokument fran politiken rérande arbetsmiljo KA 3 ar Personal |Diarienummer [Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing
Hantera styrdokument
1.6.3 Hantera styrdokument fran politiken Policy-, Strategidokument  |KA 3 ar KS Diarienummer [Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing Finns i forfattningssamlingen
Forvalta avtal och
1.6.4 O6verenskommelser
Samtliga
Forvalta avtal och Forvalta avtal och forvaltnin Bevaras bade i papper och som digitalt
1.6.4 Overenskommelser Overenskommelser Avtal/6verens-kommelse KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing format
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1.6.5 Fatta beslut i verksamheten
Samtliga Férekomme
Fatta beslut i forvaltnin riseparata
1.6.5 Fatta beslut i verksamheten |verksamheten Beslut KA 3 ar gar Bevaras |drenden
Hantera méten i
1.6.6 verksamheten
Samtliga Vid
Hantera moéten i Hantera moten i forvaltnin inaktuali
1.6.6 verksamheten verksamheten Kallelse Nej gar Kronologisk tet
Samtliga Vid
Hantera méten i Hantera méten i férvaltnin inaktuali
1.6.6 verksamheten verksamheten Dagordning Nej gar Kronologisk tet
Samtliga
Hantera moten i Hantera moten i forvaltnin Respektive Ledningsgrupp, arbetsplatsmoten m.fl.
1.6.6 verksamheten verksamheten Métesanteckningar Nej gar Kronologisk 2ar enhet respektive enhet
1.6.7 Hantera 6verklaganden
Samtliga
forvaltnin Lagstadgat 6verklagande/
1.6.7 Hantera 6verklaganden Hantera 6verklaganden |Overklagande KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing forvaltningsbesvar
Samtliga
forvaltnin
1.6.7 Hantera 6verklaganden Hantera 6verklaganden |Rattstidsprovning KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing Delegationsbeslut
Samtliga
Omprévning av férvaltnin
1.6.7 Hantera 6verklaganden Hantera 6verklaganden |delegationsbeslut KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing Delegationsbeslut
Samtliga
forvaltnin
1.6.7 Hantera 6verklaganden Hantera 6verklaganden |Beslut fran hogre instans KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
2 Ge verksamhetstod
2.1 Informationsférvaltning
2.1.1 Informations-sakerhet
Dokumentation fran
2.1.1 Informations-sakerhet Informationssakerhet sdkerhetsklassningar KA 3 ar T Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring
2.1.2 Registrera & Diarieféra
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Registrera & Diarieféra

Registrera och diarieféra

Diarielista

Registrat
ur och
samtliga
forvaltnin
gar

Diarienummer

Public 360

Bevaras

Diariet

Verksamhetssy
stem

Bevaras digitalt, skrivs ej langre ut pa
papper

Registrera & Diariefora

Registrera och diarieféra

Diarieférda handlingar

Registrat
ur och
samtliga
forvaltnin
gar

Bevaras

Pappersakter skapade 2018.12-31 och
tidigare bevaras pa papper. Fran 2019-01-
01 bevaras diarieforda akter digitalt

Registrera & Diariefcéra

Registrera och diarieféra

Arendekort

Registrat
ur och
samtliga
forvaltnin
gar

Diarienummer

Public 360

Bevaras

Diariet

Verksamhetssy
stem

Registerkort 6ver initierat drende. Ingar i
varje upprattat arende

Registrera & Diariefora

Registrera och diarieféra

Handlingskort

Registrat
ur och
samtliga
forvaltnin
gar

Diarienummer

Public 360

Bevaras

Diariet

Verksamhetssy
stem

Ingdr i varje skapad handling i diariet

Ldmna ut allmanna
handlingar

Ldmna ut allmanna
handlingar

Ldmna ut allmanna
handlingar

Avslagsbeslut

KA 3 ar

Samtliga
forvaltnin
gar

Diarienummer

Public 360

Bevaras

Diariet

Diarieféring

Besvarshanvisning, eventuella kopior pa
maskade handlingar. Delegationsbeslut
anmadls till nastkommande sammantrade

2.1.3

Ldmna ut allmadnna
handlingar

Ldmna ut allmanna
handlingar

Sekretessforbindelser

KA 3 ar

Samtliga
forvaltnin
gar

Diarienummer

Public 360

Bevaras

Diariet

Diarieforing

Ldmna ut allmanna
handlingar

Ldmna ut allmanna
handlingar

Forbehall

KA 3 ar

Samtliga
forvaltnin
gar

Diarienummer

Public 360

Bevaras

Diariet

Diarieféring

Hantera personuppgifter

Hantera personuppgifter

Hantera personuppgifter

Anmadlan om
dataskyddsombud

KA 3 ar

Samtliga
férvaltnin
gar

Diarienummer

Public 360

Bevaras

Diariet

Diarieforing

2.1.4

Hantera personuppgifter

Hantera personuppgifter

Férordnande av
dataskyddsombud

KA 3 ar

Samtliga
forvaltnin
gar

Diarienummer

Public 360

Bevaras

Diariet

Diarieforing

Hantera personuppgifter

Hantera personuppgifter

Intstruktion for
personuppgiftsbidrade

KA 3 ar

Samtliga
férvaltnin
gar

Diarienummer

Public 360

Bevaras

Diariet

Diarieforing
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Samtliga
Forteckning over forvaltnin
2.1.4 Hantera personuppgifter Hantera personuppgifter |personuppgifts-behandling [KA 3 &r gar Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing
Samtliga
forvaltnin
2.1.4 Hantera personuppgifter Hantera personuppgifter |Begdran om registerutdrag |KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing
Samtliga Vid
Anmala personuppgifts- forvaltnin inaktuali Delegationsbslut anmals till
2.1.4 Hantera personuppgifter Hantera personuppgifter |incident Nej gar Diarienummer |Public 360 tet Diariet Diarieforing nastkommande ndmndssammantrade
Vid
Dokumentation éver inaktuali
2.1.4 Hantera personuppgifter Hantera personuppgifter |personuppgifts-incidenter |Nej tet Lokalt
Hantera arkivbildning och
2.1.5 arkiv
Hantera arkivbildning och  |Hantera arkivbildning och Kommun
2.1.5 arkiv arkiv Leveransreversal arkivet
Hantera handlingar av
2.1.6 tillfallig & ringa betydelse
Samtliga Vid Inkomna eller expedierade handlingar,
Hantera handlingar av Hantera handlingar av Tillfallig betydelse eller forvaltnin inaktuali forfragningar och meddelanden av tillfallig
2.1.6 tillfallig & ringa betydelse  |tillfallig & ringa betydelse |rutinmdssig karaktar Nej gar tet betydelse elelr rutinmassig karaktar
Handlingar dar innehall Samtliga Vid Handlingar som ar av tillfallig betydelse for
Hantera handlingar av Hantera handlingar av overforts eller har ersatts av férvaltnin inaktuali att innehallet 6verforts till nya databérare
2.1.6 tillféllig & ringa betydelse  [tillféllig & ringa betydelse |nya NEj gar tet eller for att handlingar ersatts av nya
2.2 Systemforvaltning & IT-stod
2.2.1 IT-sdkerhet
Vid Systemforva
avslutat |ltarportfélje
2.2.1 IT-sdkerhet IT-sékerhet Register 6ver behorigheter [Nej IT Kronologiskt konto [n
Vid
inaktuali Band. Informationen pa en backup bevaras
2.2.1 IT-sdkerhet IT-sdkerhet Backup, sdkerhetskopior Nej IT Kronologiskt tet enligt sarskild rutin
Vid
Overenskommelser om IT- inaktuali
2.2.1 IT-sakerhet IT-sakerhet sakerhet Nej IT Kronologiskt tet
Vid
inaktuali Verksamhetssy [Mail skickas ut om ev felbedomda mail till
2.2.1 IT-sdkerhet IT-sékerhet Spam Nej IT Stay, Spamfilter|tet Spam-filter |stem helpdesks maillada, Gallras efter kontroll
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Vid inloggning laggs datum, tid,
anvandarnamn, device osv till en fil pa
server. Gallringsfristen avser loggar som ar
Verksamhetssy [av betydelse for sakerheten i eller kring ett
2.2.1 IT-sékerhet IT-sékerhet Natverksloggar Nej IT Server 5ar Server stem IT-system
2.2.2 Systemforvaltning
Vid
Loggar dver e-post och inaktuali Verksamhetssy
2.2.2 Systemforvaltning Systemforvaltning datatrafik Nej IT Mail-server tet Server stem
|
Vid systemforva
inaktuali |Itarportfolje
2.2.2 Systemforvaltning Systemforvaltning Programlicenser Nej IT tet n Efter upphorande
Vid
Fiiler for installation och inaktuali
2.2.2 Systemforvaltning Systemférvaltning uppgradering Nej IT tet
|
systemforva
Itarportfolje |Verksamhetssy
2.2.2 Systemforvaltning Systemférvaltning Systembeskrivningar Nej IT 2ar n stem
Inloggningskonto for anstalld, alternativt
elev i utbildning samt dennes
vardnadshavare. Konto tas ur bruk nar
Vid anstéllning eller undervisningsperiod
Active inaktuali |Active Verksamhetssy [upphor. Anvandarens hemkatalog finns
2.2.2 Systemforvaltning Systemférvaltning Active Directory Nej IT Directory tet Directory |stem kvar ett ar efter avslutad anstéllning
Vid
inaktuali Verksamhetssy [Anvandarens hemkatalog finns kvar ett ar
2.2.2 Systemfoérvaltning Systemférvaltning Hemkatalog Nej IT Server tet fs02 stem efter att anvandarens konto har avslutats
2.2.3 Support
Nar
systeme
t
avveckla
2.2.3 Support Support Bestallning av installation Nej IT s Foljer systemets livscykel
Vid Arendehant
inaktuali |eringssyste Felanmalningar och lésningar pa fel och
2.2.3 Support Support Felanmaélningar Nej IT Artvise tet m Diarieforing fragor
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Vid
inaktuali Ansokan om behérighet gallras nar
2.2.3 Support Support Behorighetsblanketter Nej IT Kronologiskt tet behorigheten upphor
2.3 Personal
2.3.1 Dokumentation, PA-system
Uppréttas direkt i
Dokumentation, PA- webbpubliceringsverktyg, efter underlag.
2.3.1 Dokumentation, PA-system |system Arbetsmiljhandboken Personal Bevaras [Intrandt Inget uttag sker pa papper
Dokumentation, PA- Arendehanterings-system
2.3.1 Dokumentation, PA-system |system Artvise Bevaras
Dokumentation, PA-
2.3.1 Dokumentation, PA-system [system LIone/PA-System -Heroma Bevaras
Dokumentation, PA-
2.3.1 Dokumentation, PA-system [system Personalakt - Therefore Bevaras
Dokumentation, PA-
2.3.1 Dokumentation, PA-system [system Digital fox Bevaras
Dokumentation, PA-
2.3.1 Dokumentation, PA-system [system DF Respons Bevaras
2.3.2 Rekrytera/ Anstélla
Vid
Information om vilka som inaktuali
232 Rekrytera/ Anstilla Rekrytera/Anstalla varit pa intervju tet
Rekryteri
ng,
samtliga
forvaltnin Léne/PA- Verksamhetssy
2.3.2 Rekrytera/ Anstélla Rekrytera/Anstélla Annons gar Heroma Bevaras [system stem
Rekryteri
ng, CV, ansokan m.m. for erhallen tjanst.
samtliga Ansokningar fér utannonserad tjanst som
forvaltnin Lone/PA-  |Verksamhetssy [inkommer per mail eller brev kan gallras
2.3.2 Rekrytera/ Anstélla Rekrytera/Anstalla Ansokningshandlingar gar Heroma Bevaras [system stem vid inaktualitet
Rekryteri
ng,
samtliga
Ansokningshandlingar, ej forvaltnin Léne/PA-  |Verksamhetssy |Personnummerordning, CV, ansdkan m.m.
2.3.2 Rekrytera/ Anstélla Rekrytera/Anstalla erhallen tjanst gar Heroma 2ar system stem for erhallen tjanst
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Rekryteri
ng,
samtliga Vid
Anteckningar, intervjuer och forvaltnin inaktuali |Handlaggar
2.3.2 Rekrytera/ Anstélla Rekrytera/Anstalla referens gar tet e
Rekryteri Visas upp i anstallningsférfarandet och
ng, anteckning sker i Personalakt. Ansvarig
samtliga chef skickar dokumenteet i original till
Utdrag ur forvaltnin personalavdelningen. Ska anges i
2.3.2 Rekrytera/ Anstilla Rekrytera/Anstilla belastningsregister gar Bevaras [Personalakt anstédllningsavtalet att det har visats upp
Rekryteri
ng,
samtliga Vid
forvaltnin inaktuali |Lone/PA- Verksamhetssy
2.3.2 Rekrytera/ Anstélla Rekrytera/Anstalla Bisysslor, per person gar Heroma tet system stem
Rekryteri
ng,
samtliga Vid
férvaltnin inaktuali [Lone/PA-  |Verksamhetssy
232 Rekrytera/ Anstélla Rekrytera/Anstalla Uppgifter om anhériga gar Heroma tet system stem Aven i parm hos chef
Rekryteri
ng,
samtliga Vid e-
forvaltnin inaktuali |postsystem |Verksamhetssy
2.3.2 Rekrytera/ Anstélla Rekrytera/Anstélla Mailkommunikation gar Outlook tet et stem Fragor av tillfallig natur
Rekryteri
ng,
samtliga Vid e-
férvaltnin inaktuali [postsystem [Verksamhetssy
232 Rekrytera/ Anstélla Rekrytera/Anstalla Spontanansdkningar gar Outlook tet et stem
Rekryteri
ng,
samtliga
Bekraftelser om forvaltnin Verksamhetssy
2.3.2 Rekrytera/ Anstélla Rekrytera/Anstalla tystnadsplikt gar Therefore Bevaras |Personalakt |stem
Rekryteri
ng,
samtliga
forvaltnin Verksamhetssy
2.3.2 Rekrytera/ Anstélla Rekrytera/Anstalla Anstéllningsbeslut gar Therefore Bevaras [Personalakt [stem
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Rekryteri
ng,
samtliga
Forteckning over forvaltnin
2.3.2 Rekrytera/ Anstélla Rekrytera/Anstalla ansokningar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing Forteckning av de som ansokt per tjanst
233 Avsluta anstélining
2.3.3.1 Hantera pensions-arenden
Original skickas till personalavdelningen
for inskanning hos Kansli. Samma blankett
som vanligt entledigande. Om det avser
Entledigande gallande Verksamhetssy [pension sa bockas den rutan i pa
2.3.3.1 Hantera pensions-drenden |Hantera pensionsarenden|pension PA Therefore Bevaras [Personalakt [stem blanketten.
Inkommer till PA-enheten fran aktuellt
Verksamhetssy [pensionsbolag. PA-enheten skickar ett ex
2.3.3.1 Hantera pensions-arenden |Hantera pensionsarenden|Pensionsbrev med bilagor PA Therefore Bevaras [Personalakt [stem till medarbetaren.
Arbetsgivarens beslut, Verksamhetssy [Personnummerordning, CV, ans6kan m.m.
2.3.3.1 Hantera pensions-arenden |Hantera pensionsarenden|andring av anstallning PA Therefore Bevaras [Personalakt [stem for erhallen tjanst
Besked om att anstéllning
2.3.3.1 Hantera pensions-arenden |Hantera pensionsarenden|upphor PA Therefore Bevaras [Personalakt Upphor fr.0.m.2020-01-01
2.33.2 Hantera doédsfall
Verksamhetssy [Arbetsgivarintyg till pensionsbolag vid
2.3.3.2 Hantera dodsfall Hantera dodsfall Arbetsgivarintyg vid dédsfall PA Therefore Bevaras [Personalakt [stem dodsfall
Hantera uppsagning och
2.3.3.3 entledigande
Hantera uppsagning och Hantera uppséagning och |Besked om att prov- Verksamhetssy [Original skickas till personalavdelningen
2.3.3.3 entledigande entledigande anstallning upphor PA Therefore Bevaras [Personalakt [stem for inskanning hos Kansli
Hantera uppsagning och Hantera uppségning och Verksamhetssy [Original skickas till personalavdelningen
2.3.3.3 entledigande entledigande Arbetstagarens uppsagning PA Therefore Bevaras [Personalakt [stem for inskanning hos Kansli
Hantera uppségning och Hantera uppsagning och |Information om Verksamhetssy
2.3.3.3 entledigande entledigande foretradesratt HR Therefore Bevaras [Personalakt [stem
Hantera uppségning och Hantera uppsdgning och |Beslut om avgangsvederlag/ Verksamhetssy
2.3.3.3 |entledigande entledigande annan atgard HR Therefore Bevaras |Personalakt [stem Original skickas till personalavdelningen
Hantera uppségning och Hantera uppsdgning och |Uppségning/avsked,
2.3.3.3 |entledigande entledigande arbetsgivarens sida PA Diarienummer [Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing
Hantera uppséagning och Hantera uppsagning och |Sarskilda 6verenskommelser
2.3.3.3 entledigande entledigande vid avslut PA Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
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Hantera uppsagning och Hantera uppsagning och Verksamhetssy [Kopia skickas till personalavdelningen for
2.3.33 entledigande entledigande Tjanstgoringsbetyg HR Therefore Bevaras [Personalakt [stem inskanning hos Kansli
Vid
Hantera uppsagning och Hantera uppséagning och inaktuali Verksamhetssy
2.3.3.3 entledigande entledigande Arbetsgivarintg HR Therefore tet Personalakt |stem
process for
2.3.3.4 |6vertalighet/arbetsbrist
Avser exempelvis Tjanstefordelning fran
enheter, Varsel till arbetsformedlingen,
process for Process for Turordningslistor, Vakanslistor,
2.3.3.4 |bvertalighet/arbetsbrist Svertalighet/arbetsbrist  [Utrednings-dokumentation HR Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing Omplaceringsutredningar
Sparas i det drende man foérhandlat om.
Diarienummer skapas for
overtalighetsarendet. Protokoll sparas i
drendet. Kopplingar gors sedan till
process for Process for Férhandlingsprotokoll med eventuella individarenden kring
2.3.3.4 |6vertalighet/arbetsbrist Overtalighet/arbetsbrist |fackliga organisationer HR Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring omplaceringar/uppsagningar eller annat.
Innehaller beslut om omplacering till ny
tjanst. Delegationsbeslut ska anmalas till
process for Process for Omplacerings-erbjudande nastkommande ndmndsammantrade, per
2.3.3.4 |6vertalighet/arbetsbrist Overtalighet/arbetsbrist |ny tjanst HR Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring kvartal (KS)
Delegationsbeslut ska anmalas till
process for Process for nastkommande namndsammantrade, per
2.3.3.4 |6vertalighet/arbetsbrist Svertalighet/arbetsbrist |Besked om uppséagning HR Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing kvartal (KS)
Inkluderar eventuellt yrkande om
process for Process for skadestand i samband med anstallnings
2.3.3.4 |6vertalighet/arbetsbrist Overtalighet/arbetsbrist |Férhandlings-framstallan HR Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring upphérande
2.3.4 Arbetsmiljo
Exempelvis teamutveckling, kartlaggning
av psykosociala férhallanden, utredning av
2.3.4 Arbetsmiljo Arbetsmiljo Arbetsmiljéutredningar HR Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing inomhusmiljo tex ventilation osv.
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Myndighetsspecifik information bevaras.
Systematiskt arbetsmiljéarbete exempelvis
Organisation for arbetsmiljoarbetet med
delegering av
arbetsmiljdarbetsuppgifter/ansvar, osv, -
Tidplan for arbetsmiljoarbetet,
riskbedémning av arbetsmiljon vid tex
verksamhetsforandringar inkl.
2.3.4 Arbetsmiljo Arbetsmiljo Krishanteringsplaner HR Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing handlingsplan
Vid
inaktuali Verksamhetssy
2.3.4 Arbetsmiljo Arbetsmiljo Riskbedémningar HR Stratsys tet Lokalt stem
Protokoll Ett samlingsnummer per ar i respektive
2.3.4 Arbetsmiljo Arbetsmiljo samverkan/skyddskommitte HR Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing namnd. Se process samverkan
Laggs i samma drende som
2.3.4 Arbetsmiljo Arbetsmiljo Svar till Arbetsmiljoverket HR Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing inspektionsmeddelandet
Innehaller exempelvis: Tidplan,
riskbedémning, handlingsplan - laggs i
samma drende som
2.3.4 Arbetsmiljo Arbetsmiljo Atgardsplan HR Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing inspektionsmeddelandet
Inspektions-meddelande,
2.3.4 Arbetsmiljo Arbetsmiljo Arbetsmiljoverket HR Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing Nytt drende skapas
2.3.5 Arbetsskada/ tillbud
Anmilan om arbetsskada och/eller tillbud.
Har ingar dven anmdlningar av tilloud som
inte foranlett formell anmalan om
2.3.5 Arbetsskada/ tillbud Arbetsskada/tillbud Anmalan HR DF-respons Bevaras [DF-respons |Diarieforing arbetsskada/personskada
Anmadlan om arbetsskada och tillbud kan
omfattas av sekretess och ska diarieforas.
Verksamhetssy [Forvaring: Handlingar férvaras i DF-
2.3.5 Arbetsskada/ tillbud Arbetsskada/tillbud Utredning om arbetsskada HR DF-respons Bevaras [DF-respons [stem respons.
235 Arbetsskada/ tillbud Arbetsskada/tillbud Lakarutlatande HR DF-respons Bevaras |DF-respons |Diarieforing
Beslut om
235 Arbetsskada/ tillbud Arbetsskada/tillbud arbetsskadeersattning HR DF-respons 2ar DF-respons |Diarieforing Beslut fran Forsakringskassan
Trygghetsforsakring vid arbetsskada (TFA-
KL). Anmalan sker via AFA forsakrings
Parm AFA kundwebb. Medarbetaren ansoker sjalv
Begdran om ersattning fran forsakringsk hos AFA forsdkring. Personalavdelningen
235 Arbetsskada/ tillbud Arbetsskada/tillbud trygghetsforsdkring HR 2ar opior bekraftar anstallning
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2.3.6 Rehabilitera
Utredning om rehabilitering kan omfattas
av sekretess och ska diarieforas.
Handlingar bevaras i diariet och
drendekort i personalakt Arende kan
innehalla exempelvis rehabiliterinngsplan,
arbetstraning, arbetsférmagebeddémning
(Utlatande), lakarintyg, dokumentation av
arbetsplatsanpassning, vidtagna
rehabiliteringsatgarder, bestallning av
rehabiliteringstjanst fran extern part,
beslut fran forsakringskassan, varsel om
uppsdgning, underrattelse om uppsagning,
beslut om uppségning,
forhandsframstallan och eventuellt
Personalakt yrkande av skadestand i samband med
2.3.6 Rehabilitera Rehabilitera Rehabiliteringsarende HR Diarienummer |Therefore Bevaras [b& Diariet |Diarieforing anstallnings upphorande.
Beslut fran Forsdkringskassan om indragen
sjukpenning, sjukersatting m.m.
Utredning om rehabilitering kan omfattas
av sekretess och ska diarieféras.
Beslut fran Personalakt Handlingar bevaras i diariet och
2.3.6 Rehabilitera Rehabilitera Forsakringskassan Diarienummer |Therefore Bevaras |b& Diariet |Diarieforing drendekort i personalakt
Beslut om livrénta fran Personalakt
2.3.6 Rehabilitera Rehabilitera forsakringsbolag Personnummer |Therefore Bevaras [b& Diariet |Diarieforing Vid arbetsskada
AFA
forsakrings
kundwebb
eller parm
AFA
Begdran om ersdttning fran AFA forsakrings forsakring  |Verksamhetssy
2.3.6 Rehabilitera Rehabilitera avtalsgruppforsakring Personnummer |kundwebb 2ar kopior stem (AGS-KL)
2.3.7 Utfora I6nedversyn
2.3.7 Utfora I6nedversyn Uféra lonedversyn Lonekartlaggning Diarienummer [Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing
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Arende innehallande -
Forslag till beslut om ramar och ev.
prioriteringar infor den arliga
lonedversynen. -Yrkanden fran fackliga
organisationer -Overlaggningsprotokoll
lI6nedversyn -Protokoll fran avstamning
och férhandling med fackliga

2.3.7 Utfora I6nedversyn Ufora Ionedversyn Arende, I6nedversyn Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing organisationer
Handlaggar
2.3.7 Utfora I6nedversyn Ufora lénedversyn Underlag for ny 16n HR 2ar e Digitalt och pa papper
2.3.7 Utfora I6nedversyn Ufora I6nedversyn Lonestatistik HR Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Facklig férhandling & facklig
2.3.8 samverkan
Kallelser och dagordning, samt protokoll
och 6vrigt underlag fran
Facklig forhandling & facklig |Facklig forhandling & Underlag fran samverkansmoten. Ett samlingsnummer
2.3.8 samverkan Facklig samverkan samverkansmoten HR Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet per ar i respektive namnd.
Facklig forhandling & facklig |Facklig forhandling & Forhandlings-framstallan Verksamhetssy
2.3.8 samverkan Facklig samverkan lokal tvist HR Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet stem
Facklig forhandling & facklig |Facklig forhandling & Forhandlingsprotokoll lokal Verksamhetssy
2.3.8 samverkan Facklig samverkan tvist HR Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet stem
Facklig forhandling & facklig |Facklig forhandling & Brev fran SKR ang. central Verksamhetssy
2.3.8 samverkan Facklig samverkan tvist HR Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet stem
Facklig forhandling & facklig |Facklig forhandling & Forhandlingsprotokoll SKR
2.3.8 samverkan Facklig samverkan central tvist HR Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet
Facklig forhandling & facklig |Facklig forhandling & Férhandlingsprotokoll i Verksamhetssy [Férhandlingsprotokoll i enskilda drenden,
2.3.8 samverkan Facklig samverkan enskilda drenden (MBL) HR Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet stem enligt medbestdammande lagen (MBL)
Hantera misskdtsamhet &
239 disciplindrenden
Skrivelse fran medarbetare,
Hantera misskdtsamhet & |Misskotsamhet & tjansteanteckning fran chef alt. anmélan i
239 disciplindrenden disciplindarenden Anmalan HR DF-Respons Bevaras |Personalakt |Diarieforing DF Respons
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Hantera misskdtsamhet &
disciplindrenden

Misskdtsamhet &
disciplindrenden

Utredning

HR

DF-Respons

Bevaras

Personalakt

Diarieféring

Skriftlig dokumentation fran utredning av
handelse som kan féranleda
disciplinatgard, Minnesanteckningar fran
moten med parter rérande
disciplindrenden, Underrattelser om
tilltankt disciplinpaféljd enligt AB, Protokoll
fran 6verlaggning, Beslut om disciplinar
pafoljd (skriftlig varning, uppsagning,
avsked) enligt AB, Varsel om uppsagning
eller avsked, Underrattelse om uppséagning
eller avsked, Beslut om uppsagning eller
avsked, Férhandlingsframstallan och ev.
yrkande av skadestand i samband med
anstéllnings upphorande

2.3.11

Hantera foretradesratt

2.3.11

Hantera foretradesratt

Hantera foretradesratt

Foretradesblankett

HR

Vid
inaktuali
tet

Gallras ndr foretradesratten upphoér

2.3.12

Omstélining & Omplacering

2.3.12

Omstallning & Omplacering

Omstaéllning &
Omplacering

Utredningsunderlag

HR

Diarienummer

Public 360

Bevaras

Diariet

Diarieforing

Utredning kan forutom
utredningsunderlaget innehalla
underréttelse och varsel till facklig
organisation och berérd medarbetare,
eventuell facklig 6verlaggning, eventuell
central férhandling, eventuell
tvisteférhandling. Utredning om
omplacering omfattas av sekretess och ska
diarieféras. Arendekort i Personalakt.
Personnumret pa berérd medarbetare ska
framga pa arendekortet for att underlatta
insortering i personalakt.
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Utredning om omplacering omfattas av
sekretess och ska diarieforas. Forvaring:
Handlingar férvaras i diariet/P360.
Arendekort i Personalakt. Personnumret
pa ber6érd medarbetare ska framga pa
drendekortet for att underlatta insortering
i personalakt. Delegationsbeslut ska
Omstallning & anmalas till nastkommande
2.3.12 Omstélining & Omplacering [Omplacering Beslut om omplacering HR Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing namndsammantrade
Omstaéllning & Forhandlingsprotokoll med
2.3.12 Omstélining & Omplacering [Omplacering fackliga organisationer HR Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Vid
Omstallning & Beslut om uppségning fran inaktuali Delegationsbeslut ska anmalas till
2.3.12 Omstéllning & Omplacering |Omplacering arbetsgivarens sida HR Diarienummer |Public 360 tet Diariet nastkommande ndmndsammantrade
2.3.13 Varda personal
Vid
Individuella inaktuali |Lokalt, Parm
2.3.13 Varda personal Kompetensutveckling utvecklingsplaner IUP HR tet hos chef
Behorighetsgivande Verksamhetssy
2.3.13 Varda personal Kompetensutveckling utbildning, bevis/intyg HR Therefore Bevaras [Personalakt [stem
Vid
inaktuali
2.3.13 Varda personal Kompetensutveckling Utbildnings-dokumentation HR tet Lokalt Program, Kursmaterial, Deltagarlista
Verksamhetssy
2.3.13 Varda personal Kompetensutveckling Fritidsstudier, betyg/intyg HR Therefore Bevaras [Personalakt [stem
Verksamhetssy
2.3.13 Varda personal Kompetensutveckling Resestipendier HR Therefore Bevaras [Personalakt [stem
Pa
Vid gemensam
inaktuali |natverksplat|Verksamhetssy
2.3.13 Varda personal Kompetensutveckling Kursinbjudningar HR tet sG:/ stem
Riktlijner for hantering av Jubileumsgava
Verksamhetssy [for 25-arsjubilarer samt vid avslut
2.3.13 Vaérda personal Kompetensutveckling Riktlinjer jubileumsutgava HR Therefore Bevaras |Personalakt |stem anstallning
Medarbetarsamtal, Vid
dokumentation och inaktuali |Lokalt, Parm
2.3.13 Vérda personal Kompetensutveckling Overenskommelser HR tet hos chef
Rekryteri
ng,
samtliga Vid
Medarbetarsamtal, 6vriga forvatlnin inaktuali |Lokalt, Parm|Verksamhetssy
2.3.13 Vaérda personal Kompetensutveckling anteckningar gar tet hos chef stem
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Rekryteri
ng,
samtliga
Kollektiva atgarder for forvatlnin Verksamhetssy
2.3.13 Vérda personal Kompetensutveckling personals vdlmaende gar Therefore Bevaras |Personalakt |stem
Resultatrapport dvergripande bevaras
Medarbetar- medan handlingsplan per enhet kan gallras
2.3.13 Vaérda personal Kompetensutveckling undersokning/enkat HR vid inaktualitet
2.3.14 Administrera loner
Schemauppgifter/
Tjanstgoringsschema/Arbets Léne/PA-  |Verksamhetssy
2.3.14 Administrera loner Administrera I6ner tidsschema PA Heroma Bevaras [system stem
Verksamhetssy
2.3.14 Administrera I6ner Administrera [6ner Tidsbegransade lonetillagg PA Therefore Bevaras [Personalakt [stem
Beslut om sjuk eller Verksamhetssy
2.3.14 Administrera I6ner Administrera [6ner aktivitetsersattning PA Therefore Bevaras [Personalakt [stem
ansokningar om ledighet som inkommer
Léne/PA-  |Verksamhetssy |via papper gallras efter 2 ar. Ska dock ske
2.3.14 Administrera loner Administrera I6ner Ansokan om ledighet PA Heroma Bevaras [system stem elektronsikt via systemet
Traktamenten och Egen parm
2.3.14 Administrera loner Administrera I6ner ersattning med kvitton PA 10 ar papper
Ledighet for fackliga Lokalt, parm
2.3.14 Administrera I6ner Administrera [6ner uppdrag PA 2ar papper
Parm
Skattetabell
Skattsedlar och er/Jamkning
2.3.14 Administrera I6ner Administrera [6ner jamkningsbeslut PA 10ar sbeslut
Parm
"Inforsel
kronofogde
Inforselbeslut (samt beslut n" hos Pa-
2.3.14 Administrera l6ner Administrera l6ner om upphdvande av inforsel) PA 10ar service
Loneunderlag och Underlag och rattningar. Inskickade
2.3.14 Administrera l6ner Administrera l6ner timrapporter PA 2ar Lokalt Parm papper eller utskrivna mail.
Anmadlan om sjukfranvaro som inkommer
Anmadlan om sjukfranvaro Lone/PA-  |Verksamhetssy |pa papper gallras efter 2 ar. Ska dock ske
2.3.14 Administrera loner Administrera I6ner och tillfallig fordldrapenning PA Heroma Bevaras [system stem elektronsikt via systemet
Underlag for utbetalning av Parm pa
arvode till fosterforaldrar familjevarde
2.3.14 Administrera loner Administrera I6ner och kontaktpersoner PA 2ar n Underlag kommer fran Socialnamnden
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Parm Gode
man hos
Underlag for utbetalning av personalavd
2.3.14 Administrera lIoner Administrera I6ner arvode till gode man PA 2ar elningen Underlag kommer fran 6verférmyndare
2.3.15 Redovisa [6ner
Léne/PA-  |Verksamhetssy
2.3.15 Redovisa léner Redovisa loner Utanordningslista PA Heroma 10ar system stem
Vid Gallringsfristen avser PA:s exemplar.
Utanordning av I6n via inaktuali Kommunens arkivexemplar férvaras under
2.3.15 Redovisa léner Redovisa loner ekonomi PA tet bevarandetiden av ekonomiavdelningen.
Parm
avstamning Gallringsfristen avser PA:s exemplar. Kopia
Skatteredovisning Vid ar lamnas till ekonomi som forvarar
preliminarskatt inaktuali [resp.bolag skatteredovisningen under lagstadgad
2.3.15 Redovisa l6ner Redovisa loner arbetsgivaravgifter PA tet samt pa G bevarandetid
Fore 2006 pa papper i arkiv. Finns sedan i
l6nesystemet. From 1/1 2019 AGI -
Léne/PA-  |Verksamhetssy |inrappporteras till skatteverket och KU
2.3.15 Redovisa l6ner Redovisa loner Kontrolluppgifter PA Heroma Bevaras [system stem finns ej from 2020
Parm
Avstamning
ar Inforsel /
Partiavdrag Gallringsfristen avser PA:s exemplar. Blir
Vid hos en utanordning via ekonomi. Kommunens
inaktuali [personalavd arkivexemplar férvaras under
2.3.15 Redovisa léner Redovisa loner Avdragslistor PA tet elningen bevarandetiden av ekonomiavdelningen.
Parm
Avstamning
ar
Loneskulder
hos
personalavd
elningen
2.3.15 Redovisa l6ner Redovisa l6ner Skuldbrev PA 2ar samt pa G
Ekonomiavd
Vid elningens
inaktuali [Internetban
2.3.15 Redovisa l6ner Redovisa loner Lonelistor fran banken PA tet k
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Parm
Vid Avstamning
Avstamningar, inaktuali |skattedeklar Finns dven pa G: PA-service-avstamningar.
2.3.15 Redovisa l6ner Redovisa l6ner Bokslutbilagor PA tet ation Original pa ekonomi.
Léne/PA-  [Verksamhetssy
2.3.15 Redovisa léner Redovisa loner Lonespecifikationer PA Heroma Bevaras [system stem
2.3.16 Rekvirera bidrag till I6ner
Ersattning for
sjuklonekostnader for en Vid
anstalld med sarskilt inaktuali |Lolkalt,
2.3.16 Rekvirera bidrag till I6ner Rekvirera bidrag till I6ner |hogriskskydd PA tet parm Diarieforing Avser ans6kan och beslut
Beslut angaende
arbetsgivarstod fran Underlag finns i Arbetsférmedlingens
2.3.16 Rekvirera bidrag till I6ner Rekvirera bidrag till I6ner |arbetsférmedlingen PA 2ar Lokalt, Parm rekvireringstjanst
Arbetsgivarstod fran Lokalt, Kvittens finns i Arbetsférmedlingens
2.3.16 Rekvirera bidrag till [6ner Rekvirera bidrag till I6ner |arbetsformedlingen PA Heroma 2ar digitalt rekvireringstjanst.
Fortroendevaldas
2.3.17 ersattningar och arvoden
Vid Arendehant
Fortroendevaldas Fortroendevaldas Underlag/blankett éver nya inaktuali |eringssyste E-tjanst till PA, sedan skickas den vidare till
2.3.17 ersattningar och arvoden ersattningar och arvoden [fortroendevalda fran Kansli PA tet m Kansli
Fortroendevaldas Fortroendevaldas Sammantradesarvoden Lone/PA- Laggs i fortroendemannarutinen i Heroma
2.3.17 ersattningar och arvoden ersattningar och arvoden (Underlag PA Heroma Bevaras [system av ndmndsekreterarna
2.4 Vakant
2.5 Ekonomi
Dokumentation,
251 ekonomisystem
Vid férandringar av
Dokumentation, Dokumentation, systemdokumentationen maste den
2.5.1 ekonomisystem ekomisystem Systemdokumentation FA2ar Ekonomi Bevaras inaktuella versionen bevaras last.
Sakerhetssk
ap pa Ett exemplar av hela kodplanen bevaras
Dokumentation, Dokumentation, ekonomiavd efter foérandring av hela eller i nagon
2.5.1 ekonomisystem ekomisystem Kodplan Ekonomi Bevaras |elningen strukturenhet
Dokumentation, Dokumentation,
2.5.1 ekonomisystem ekomisystem Ekonomihandbok Ekonomi |Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing Finns i forfattningssamlingen
2.5.2 Fordran/pengar in
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Tilldmpas av samtliga ekonomienheter.
Manuella underlag kvar hos enheten For
handlingar i den har processen som finns
som original hos ekonomienheten géller
KA efter 6 gallringsfrist 2 ar for likalydande kopior
mandader Fa| Samtliga som finns pa ansvarig enhet, Om ansvarig
vid forvaltnin Respektive |Verksamhetssy |enhet férvarar original foljs angivna
2.5.2 Fordran/pengar in Fordran/pengar in Fakturaunderlag inaktualitet gar 10ar forsystem [stem gallringsfrister.
Tilldmpas av samtliga ekonomienheter.
Underlag finns saval pa papper som pa pdf-
fil. Avtal sparas hos respektive enhet For
handlingar i den har processen som finns
som original hos ekonomienheten galler
KA efter 6 gallringsfrist 2 ar for likalydande kopior
mandader Fa| Samtliga |Per som finns pa ansvarig enhet, Om ansvarig
Underlag for stdende vid forvaltnin |boendeenhet enhet forvarar original f6ljs angivna
2.5.2 Fordran/pengar in Fordran/pengar in fakturor inaktualitet gar eller liknande 10 ar gallringsfrister.
Tillampas av samtliga ekonomienheter.
Kundfakturor finns i pdf-form och som
digitala kundfakturor importerade i
Raindance For handlingar i den har
processen som finns som original hos
ekonomienheten géller gallringsfrist 2 ar
KA efter 6 for likalydande kopior som finns pa
mandader Fa| Samtliga ansvarig enhet, Om ansvarig enhet
vid forvaltnin [Versionsnumm Ekonomisys |Verksamhetssy |forvarar original féljs angivna
2.5.2 Fordran/pengar in Fordran/pengar in Kundfakturor inaktualitet gar er Raindance 10ar tem stem gallringsfrister.
Tilldmpas av samtliga ekonomienheter. For
handlingar i den har processen som finns
som original hos ekonomienheten giller
KA efter 6 gallringsfrist 2 ar for likalydande kopior
mandader Fa| Samtliga som finns pa ansvarig enhet, Om ansvarig
vid forvaltnin |Versionsnumm Ekonomisys [Verksamhetssy [enhet forvarar original foljs angivna
2.5.2 Fordran/pengar in Fordran/pengar in Kreditfakturor inaktualitet gar |er Raindance 10ar tem stem gallringsfrister.
For handlingar i den har processen som
finns som original hos ekonomienheten
KA efter 6 galler gallringsfrist 2 ar for likalydande
mandader Fa| Samtliga kopior som finns pa ansvarig enhet, Om
vid forvaltnin |Versionsnumm Ekonomisys [Verksamhetssy [ansvarig enhet forvarar original f6ljs
2.5.2 Fordran/pengar in Fordran/pengar in Betalningsjournal inaktualitet gar |er Raindance 10ar tem stem angivna gallringsfrister.
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For handlingar i den har processen som
finns som original hos ekonomienheten
KA efter 6 géller gallringsfrist 2 ar for likalydande
mandader Fa| Samtliga Nararkiv, kopior som finns pa ansvarig enhet, Om
vid forvaltnin |Alfabetiskt pa ekonomiavd |Systematisk ansvarig enhet forvarar original foljs
2.5.2 Fordran/pengar in Fordran/pengar in Autogiromedgivande inaktualitet gar namn 10ar elningen forvaring angivna gallringsfrister.
Tilldmpas av samtliga ekonomienheter
Ingar i bokslutsparm 2 ggr per ar till
ekonomiavdelningen For handlingar i den
har processen som finns som original hos
ekonomienheten giller gallringsfrist 2 ar
KA efter 6 for likalydande kopior som finns pa
mandader Fa| Samtliga Nararkiv, ansvarig enhet, Om ansvarig enhet
Inventeringsintyg, vid forvaltnin ekonomiavd forvarar original foljs angivna
2.5.2 Fordran/pengar in Fordran/pengar in forsaljnings- och vaxelkassa |inaktualitet gar Bevaras [elningen gallringsfrister.
2.5.3 Hantera sokta bidrag
Ka efter 6
manader, Fa | Samtliga
Meddelande utbetalning vid forvaltnin
2.5.3 Hantera sokta bidrag Hantera sokta bidrag riktade statsbidrag inaktualitet gar Kronologiskt 10ar Kassaparm Tilldmpas av samtliga ekonomienheter
Ka efter 6 Tilldmpas av samtliga ekonomienheter.
Meddelande om beslutad manader, Fa | Samtliga Enheten skickar kopia pa beslut till
utbetalning av statsbidrag  |vid forvaltnin ekonomiavdelningen i vintan pa
2.5.3 Hantera sokta bidrag Hantera sokta bidrag fran enheter inaktualitet gar Kronologiskt 10 ar Kassaparm utbetalning
Ka efter 6 Tilldmpas av samtliga ekonomienheter.
manader, Fa | Samtliga Enheten skickar kopia pa beslut till
vid forvaltnin ekonomiavdelningen i vintan pa
2.5.3 Hantera sokta bidrag Hantera sokta bidrag EU-bidrag inaktualitet gar Kronologiskt 10 ar Kassaparm utbetalning
Ka efter 6 Tilldmpas av samtliga ekonomienheter.
manader, Fa | Samtliga Enheten skickar kopia pa beslut till
vid forvaltnin ekonomiavdelningen i vintan pa
2.5.3 Hantera sokta bidrag Hantera sokta bidrag Ovriga bidrag inaktualitet gar Kronologiskt 10 ar Kassaparm utbetalning
254 leverantorsfakturor
Debet och Kredit Manuella
leverantdrsfakturor i parm pa
Ka efter 6 ekonomiavdelningen och i Raindance
manader, Fa Leverantdrsfakturor papper och pa digitalt
vid Versionsnumm Se Verksamhetssy [format hos samtliga ekonomienheter
2.5.4 leverantorsfakturor Leverantorsfakturor Leverantorsfakturor inaktualitet | Ekonomi |er Raindance 10ar anmarkning [stem Leverantorsfakturor hos skanningsforetag
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Ka efter 6
manader, Fa
vid Versionsnumm Verksamhetssy
2.5.4 leverantérsfakturor Leverantdrsfakturor Betalningsjournaler inaktualitet | Ekonomi |er Pagero 10ar Pagero stem
Ka efter 6
manader, Fa Nararkiv,
Kvittens fran bank pa utférd [vid Versionsnumm ekonomiavd
2.5.4 leverantdrsfakturor Leverantdrsfakturor betalning inaktualitet | Ekonomi |er 10ar elningen Kassaparm
2.5.5 Bidragsutbetalningar
Ka efter 6
manader, Fa
vid
2.5.5 Bidragsutbetalningar Bidragsutbetalningar Betalningsjournaler inaktualitet | Ekonomi |Kronologiskt 10ar
Ka efter 6
manader, Fa Nararkiv
Kvittens fran banken pa vid Versionsnumm ekonomiavd
2.5.5 Bidragsutbetalningar Bidragsutbetalningar utford betalning inaktualitet | Ekonomi |er 10ar elningen
Ka efter 6
manader, Fa Parm pa
vid ekonomiavd Utbetalningsorder skannas in som pdf. och
2.5.5 Bidragsutbetalningar Bidragsutbetalningar Utbetalningsorder inaktualitet | Ekonomi 10ar elningen forvaras i Heroma
2.5.6 Bokfora i ekonomisystemet
Ka efter 6
manader, Fa | Samtliga
Bokféra i vid forvaltnin [Versionsnumm Ekonomisys |Verksamhetssy
2.5.6 Bokfora i ekonomisystemet |ekonomisystemet Bokféringsorder, digital inaktualitet gar er Raindance 10ar tem stem Tilldmpas av samtliga ekonomienheter
Ka efter 6
manader, Fa Nararkiv,
Bokféra i vid Versionsnumm ekonomiavd
2.5.6 Bokfora i ekonomisystemet |ekonomisystemet Bokféringsorder, excelfil inaktualitet | Ekonomi |er 10ar elningen
Ka efter 6
manader, Fa Nararkiv,
Bokfora i vid Versionsnumm ekonomiavd
2.5.6 Bokfora i ekonomisystemet |ekonomisystemet Bokféringsorder, manuell inaktualitet | Ekonomi |er 10ar elningen
2.5.7 Stamma av bokforingen
Filer skickas/hanteras digitalt av
Ka efter 6 ekonomiavdelningen till delars- och
manader, Fa Nararkiv, arsbokslut. Ett exemplar pa papper
vid Manadsvis per |Gemensam ekonomiavd inklusive underliggande material satts in i
2.5.7 Stdmma av bokforingen Stdamma av bokféringen  |Balanskonto-avstamning inaktualitet | Ekonomi |enhet filyta 10ar elningen parm hos ekonomiavdelningen
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Ka efter 6
manader, Fa Nararkiv,
vid Ekonomiavd Kassaparm och kundreskontraparm hos
2.5.7 Stamma av bokféringen Stdmma av bokféringen  [Kontoutdrag avstdmning inaktualitet | Ekonomi |Kronologiskt 10ar elningen ekonomiavdelningen
Rapporter i
2.5.8 ekonomisystemet
Rapporter i Hantera rapporter i Arsbokslut, delarsbokslut,
2.5.8 ekonomisystemet ekonomisystemet arsrapporter Ka3ar Ekonomi |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing Se25.1
Rapporter i Hantera rapporter i Pappersexemplar samt ett digitalt format
2.5.8 ekonomisystemet ekonomisystemet Huvudbok Ka3ar Ekonomi Bevaras PDF A1
Rapporter i Hantera rapporter i Versionsnumm Ekonomisys |Verksamhetssy
2.5.8 ekonomisystemet ekonomisystemet Verifikationslista Ekonomi |er per serie 10 ar temet stem Verifikationslista per serie
Redovsia inkomstskatt och
2.5.9 moms
Nararkiv
Redovsia inkomstskatt och |Redovisa inkomstskatt ekonomiavd
2.5.9 moms och moms Momsdeklaration Ekonomi [Manadsvis 10 ar elning Sorteras manadsvis
Nararkiv
Redovsia inkomstskatt och |Redovisa inkomstskatt ekonomiavd Sorteras manadsvis. Kan enligt lagstiftning
2.5.9 moms och moms Momsersattning Ekonomi [Manadsvis 10ar elning gallras efter 4 ar
Nararkiv
Redovsia inkomstskatt och |Redovisa inkomstskatt ekonomiavd
2.5.9 moms och moms Inkomstskatt Ekonomi |[Manadsvis 10 ar elning Sorteras manadsvis
2.5.10 Férmogenhetsforvaltning
Sakerhetssk
ap,
eknomiavde
2.5.10 Férmogenhetsforvaltning  |Formogenhetsforvaltning [Vardepapper Ekonomi |Kronologiskt Bevaras [Iningen Finns dven digital variant
Nararkiv
Anskaffning, Arsvis per ekonomiavd
2.5.10 Formogenhetsforvaltning  |Formogenhetsforvaltning [anlaggningstillgangar Ekonomi |anldggning Bevaras |elningen Arsvis per anlaggning
Vid
Redovisning, Per inaktuali |[Ekonomisys |Verksamhetssy
2.5.10 Formogenhetsforvaltning  |[Férmogenhetsforvaltning |anlaggningstillgdngar Ekonomi [anlaggningstyp |Raindance tet temet stem Per anlaggningstyp, bearbetas fortlopande
2.5.11 Krav och fordringar
Vid
inaktuali |[Ekonomisys |Verksamhetssy
2.5.11 Krav och fordringar Krav och fordringar Inkassojournal Ekonomi [Kronologiskt Raindance tet temet stem Efter att den skickats till inkassoféretaget
Vid
Betalningsinformation till inaktuali [Ekonomisys [Verksamhetssy
2.5.11 Krav och fordringar Krav och fordringar inkassoforetag Ekonomi |Kronologiskt  |Raindance tet temet stem Efter att den skickats till inkassoforetaget
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Ka efter 6
manader, Fa
vid Nérarkiv,
2.5.11 Krav och fordringar Krav och fordringar Avskrivning av fordran inaktualitet | Ekonomi |Kronologiskt 10 ar dven digitalt Inkassoarenden pa langtidsbevakning
2.5.12 Hantera upplan
Nararkiv
ekonomiavd
elningen,
Vid finns dven
Per inaktuali [pa digitalt
2.5.12 Hantera upplan Hantera upplan Lanehandlingar Ekonomi [kreditgivare tet medium
Nararkiv
ekonomiavd
Ka efter 6 elning, finns
manader, Fa dven pa
vid digitalt
2.5.12 Hantera upplan Hantera upplan Forteckning 6ver lan inaktualitet | Ekonomi [Arsvis 10 ar medium
2.5.13 Hantera utlan
Sakerhetssk
Vid ap
Skuldebreyv, inaktuali |ekonomiavd
2.5.13 Hantera utlan Hantera utlan placeringshandlingar Ekonomi [Kronologisk tet elningen
2.5.14 Kommunal borgen
Kommunen
Forteckning 6ver server, Verksamhetssy
2.5.14 Kommunal borgen Kommunal borgen borgensforbindelser Ekonomi |Arsvis Bevaras |arsbokslut [stem Pappersutskrift i arsbokslutsparm
Vid Parm pa
inaktuali |ekonomiavd
2.5.14 Kommunal borgen Kommunal borgen Borgensforbindelser Ekonomi |Per lantagare tet elningen
2.5.15 Kommunala fonder
Papper,
finns dven
pa
arkivmediu
2.5.15 Kommunala fonder Kommunala fonder Huvudbok Ekonomi Bevaras |m PDF 1A
Ka efter 6
manader, Fa
vid Versionsnumm Ekonomisys
2.5.15 Kommunala fonder Kommunala fonder Verifikationslista inaktualitet | Ekonomi |er per serie Raindance 10ar temet
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Nararkiv
ekonomiavd
elningen,
Ka efter 6 finns dven
manader, Fa pa digitalt
vid Versionsnumm medium
2.5.15 Kommunala fonder Kommunala fonder Bokféringsorder inaktualitet | Ekonomi |er XOR 10ar XOR
Nararkiv,
ekonomiavd
Ka efter 6 elningen,
manader, Fa finns dven
vid pa digitalt
2.5.15 Kommunala fonder Kommunala fonder Balanskonto-avstamning inaktualitet | Ekonomi |Arsvis per fond 10 ar medium
Nararkiv
Ka efter 6 ekonomiavd
manader, Fa elningen,
vid finns dven
2.5.15 Kommunala fonder Kommunala fonder Kontoutdrag, avstamning inaktualitet | Ekonomi |Kronologiskt 10 ar digitalt
Arsbokslut, deldrsbokslut,
2.5.15 Kommunala fonder Kommunala fonder arsrapporter Ka3ar Ekonomi [Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
2.6 Upphandla och képa in
Forvalta systemstod for
2.6.1 upphandling
Upphandl Se
Forvalta systemstdod for Forvalta systemstdd for  |Upphandlingsdiarium e- ingsenhet anmarkn Verksamhetssy [Gallringsutredning gors i e-Avrop innan
2.6.1 upphandling upphandling Avrop en e-Avrop ing e-Avrop stem avstallning till e-arkiv
Upphand|
Forvalta systemstod for Forvalta systemstod for |1 diariet ingsenhet
2.6.1 upphandling upphandling registreradeupphandlingar en Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Upphandl Vid
Forvalta systemstdod for Forvalta systemstod for ingsenhet inaktuali Verksamhetssy
2.6.1 upphandling upphandling Register 6ver ramavtal en e-Avrop tet e-Avrop stem Under standig bearbetninig
Forberedelser och sarskilda
2.6.2 handelser
Forberedelser och sarskilda |Forberedelser och Beslut att inleda Upphandl| Public 360 & e- Diariet & e- Delegationsbeslut. Diariefors i respektive
2.6.2 héandelser sarskilda handelser upphandling are Diarienummer |Avrop Bevaras |Avrop Diarieforing drende. Kan dven férekomma i e-Avrop
Forberedelser och sarskilda |Forberedelser och Anskaffningsbeslut/ Upphand| Public 360 & e- Diariet & e- Delegationsbeslut. Diariefors i respektive
2.6.2 handelser sarskilda handelser Inképsanmodan are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing arende. Kan dven férekomma i e-Avrop
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Fullmakt att genomféra upphandling at
kommunen och/eller att teckna avtal fér
kommunens rakning. Diariefors i
Forberedelser och sarskilda |Forberedelser och Upphand| Public 360 & e- Diariet & e- respektive drende. Kan dven forekomma i
2.6.2 handelser sarskilda handelser Fullmakt are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing e-Avrop
Forberedelser och sarskilda |Forberedelser och Upphand| Public 360 & e- Diariet & e- Diariefors i respektive arende. Kan dven
2.6.2 handelser sarskilda handelser Protokoll samverkan are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing forekomma i e-Avrop
Forberedelser och sarskilda |Forberedelser och Upphand| Public 360 & e- Diariet & e- Diariefors i respektive arende. Kan dven
2.6.2 handelser sarskilda handelser Férhandsannonsering are Diarienummer |Avrop Bevaras |Avrop Diarieforing forekomma i e-Avrop
Forberedelser och sdrskilda |Forberedelser och Beslut att avbryta Upphand| Public 360 & e- Diariet & e- Delegationsbeslut. Diariefors i respektive
2.6.2 handelser sarskilda hdandelser upphandling are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing drende. Kan dven férekomma i e-Avrop
Forberedelser och sarskilda |Forberedelser och Dokumentation fran dialog, Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.2 handelser sarskilda hdandelser ex RFI are Diarienummer |Avrop Bevaras |Avrop Diarieféring Kan dven forekomma i e-Avrop
Forberedelser och sarskilda |Forberedelser och Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.2 handelser sarskilda hdandelser Protokoll MBL-férhandlingar are Diarienummer |Avrop Bevaras |Avrop Diarieféring Kan dven forekomma i e-Avrop
Ett antal fasta handlingstyper har tagits
Fornyad upp i processen men i praktiken kan
2.6.3 konkurrensutsattning variationer forekomma
Fornyad Fornyad Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.3 konkurrensutsattning konkurrensutsattning Sandlista are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Kan aven forekomma i e-Avrop
Fornyad Fornyad Upphand| Public 360 & e- Diariet & e- ESP dvs. European Single Procurement
2.6.3 konkurrensutsattning konkurrensutsattning ESPD are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieféring Document Kan dven férekomma i e-Avrop
Férnyad Fornyad Upphandl Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.3 konkurrensutsattning konkurrensutsattning Avropsforfragan are Diarienummer |Avrop Bevaras |Avrop Diarieféring Kan dven férekomma i e-Avrop
Férnyad Férnyad Upphandl Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.3 konkurrensutsattning konkurrensutsattning Kravspecifikation are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieféring Kan dven férekomma i e-Avrop
Férnyad Fornyad Upphandl Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.3 konkurrensutsattning konkurrensutsattning Prisbilaga are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieféring Kan dven férekomma i e-Avrop
Férnyad Fornyad Upphandl Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.3 konkurrensutsattning konkurrensutsattning Faktureringsvillkor are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieféring Kan dven férekomma i e-Avrop
Férnyad Fornyad Upphandl Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.3 konkurrensutsattning konkurrensutsattning Forfragningar och svar are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Kan dven forekomma i e-Avrop
Férnyad Fornyad Upphand| Public 360 & e- Diariet & e- Kan dven forekomma i e-Avrop. Ej antagna
2.6.3 konkurrensutsattning konkurrensutsattning Anbud are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing anbud kan gallras efter fem ar
Fornyad Fornyad Upphand|
2.6.3 konkurrensutsattning konkurrensutsattning Anbud (ej antagna) are e-Avrop 5ar e-Avrop Diarieforing Gaéller inkomna ej antagna anbud
Foérnyad Férnyad Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.3 konkurrensutsattning konkurrensutsattning Oppningsprotokoll are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Kan dven forekomma i e-Avrop
Foérnyad Férnyad Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.3 konkurrensutsattning konkurrensutsattning Utvarderings- protokoll are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Kan dven forekomma i e-Avrop
Férnyad Fornyad Upphandl Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.3 konkurrensutsattning konkurrensutsattning Avtal are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Kan dven forekomma i e-Avrop
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Ett antal fasta handlingstyper har tagits
Upphandling - Oppet upp i processen men i praktiken kan
2.6.4 forfarande variationer férekomma
Upphandling - Oppet Upphandling - Oppet Upphand| Public 360 & e- Diariet & e- ESP dvs. European Single Procurement
2.6.4 férfarande forfarande ESPD are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Document Kan dven forekomma i e-Avrop
Upphandling - Oppet Upphandling - Oppet Upphand| Public 360 & e- Diariet & e- ESP dvs. European Single Procurement
2.6.4 forfarande forfarande Annons are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Document Kan dven forekomma i e-Avrop
Upphandling - Oppet Upphandling - Oppet Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.4 forfarande forfarande Anbudsinbjudan are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Kan aven forekomma i e-Avrop
Upphandling - Oppet Upphandling - Oppet Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.4 forfarande forfarande Kravspecifikation are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Kan aven férekomma i e-Avrop
Upphandling - Oppet Upphandling - Oppet Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.4 forfarande forfarande Prisbilaga are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Kan aven férekomma i e-Avrop
Upphandling - Oppet Upphandling - Oppet Faktureringsvillkor/ Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.4 forfarande forfarande Administrativa krvav are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Kan aven férekomma i e-Avrop
Upphandling - Oppet Upphandling - Oppet Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.4 forfarande forfarande Instruktioner are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Kan aven férekomma i e-Avrop
Upphandling - Oppet Upphandling - Oppet Upphandl Public 360 & e- Diariet & e- ESP dvs. European Single Procurement
2.6.4 forfarande forfarande Avtal are Diarienummer |Avrop Bevaras |Avrop Diarieféring Document Kan dven férekomma i e-Avrop
Upphandling - Oppet Upphandling - Oppet Upphand| Public 360 & e- Diariet & e- ESP dvs. European Single Procurement
2.6.4 forfarande forfarande Tilldelningsbeslut are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Document Kan dven forekomma i e-Avrop
Upphandling - Oppet Upphandling - Oppet Upphandl Public 360 & e- Diariet & e- ESP dvs. European Single Procurement
2.6.4 forfarande forfarande Fragor och svar are Diarienummer |Avrop Bevaras |Avrop Diarieféring Document Kan dven férekomma i e-Avrop
Upphandling - Oppet Upphandling - Oppet Upphandl Public 360 & e- Diariet & e- Kan dven férekomma i e-Avrop. Ej antagna
2.6.4 forfarande forfarande Anbud are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing anbud kan gallras efter 5 ar
Upphandling - Oppet Upphandling - Oppet Upphand|
2.6.4 forfarande forfarande Anbud (ej antagna) are e-Avrop 5ar e-Avrop Diarief6ring Galler inkomna ej antagna anbud
Upphandling - Oppet Upphandling - Oppet Upphandl Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.4 forfarande forfarande Oppningsprotokoll are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Kan dven forekomma i e-Avrop
Upphandling - Oppet Upphandling - Oppet Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.4 forfarande forfarande Utvarderings- protokoll are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Kan dven forekomma i e-Avrop
Ett antal fasta handlingstyper har tagits
upp i processen men i praktiken kan
2.6.5 Direktupphandling variationer forekomma
Fornyad Upphandl| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.5 Direktupphandling konkurrensutsattning Forfragan are Diarienummer |Avrop Bevaras |Avrop Diarieforing Kan dven forekomma i e-Avrop
Fornyad Upphandl| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.5 Direktupphandling konkurrensutsattning Anbud are Diarienummer |Avrop Bevaras |Avrop Diarieforing Kan dven forekomma i e-Avrop
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Férnyad Upphand|
2.6.5 Direktupphandling konkurrensutsattning Anbud (ej antagna) are e-Avrop 5ar e-Avrop Diarieforing Giller inkomna ej antagna anbud
Férnyad Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.5 Direktupphandling konkurrensutsattning Avtal are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Kan dven forekomma i e-Avrop
Férnyad Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.5 Direktupphandling konkurrensutsattning Underréttelse are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Kan dven forekomma i e-Avrop
2.6.6 Hantera 6verprévning
Upphand| Public 360 & e- Diariet & e- Diariefors i respektive arende. Kan dven
2.6.6 Hantera 6verprévning Hantera Gverprévning Skrivelse, Gverprovning are Diarienummer |Avrop Bevaras |Avrop Diarieforing forekomma i e-Avrop
Upphandl|Diarienummer |Public 360 & e- Diariet & e- Diariefors i respektive drende. Kan dven
2.6.6 Hantera 6verproévning Hantera 6verprévning Svaromal, éverprévning are Diarienummer |Avrop Bevaras |Avrop Diarieforing forekomma i e-Avrop
Upphandl Public 360 & e- Diariet & e- Diariefors i respektive drende. Kan dven
2.6.6 Hantera 6verproévning Hantera 6verprévning Yttrande, Overprévning are Diarienummer |Avrop Bevaras |Avrop Diarieforing forekomma i e-Avrop
Upphandl|Diarienummer |Public 360 & e- Diariet & e- Diariefors i respektive arende. Kan dven
2.6.6 Hantera 6verprévning Hantera 6verprévning Beslut, 6verprovning are Diarienummer |Avrop Bevaras |Avrop Diarieforing forekomma i e-Avrop
Hantera avtal efter
2.6.7 upphandling
Hantera avtal efter Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.7 upphandling Hantera avtal Havning av avtal are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Kan aven férekomma i e-Avrop
Hantera avtal efter Korrespondens med Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.7 upphandling Hantera avtal avtalsleverantor are Diarienummer |Avrop Bevaras |Avrop Diarieforing Kan aven férekomma i e-Avrop
Hantera avtal efter Overenskommelse om Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.7 upphandling Hantera avtal prisjustering are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieforing Kan aven férekomma i e-Avrop
Hantera avtal efter Overenskommelse om Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.7 upphandling Hantera avtal forlangning av avtal are Diarienummer |Avrop Bevaras |Avrop Diarieforing Kan aven férekomma i e-Avrop
Hantera avtal efter Varning om Upphand| Public 360 & e- Diariet & e-
2.6.7 upphandling Hantera avtal uppsagning/hdvning av avtal are Diarienummer |Avrop Bevaras [Avrop Diarieféring Kan dven férekomma i e-Avrop
2.7 Kris & sakerhet
Internt kris- och sdkerhets-
2.7.1 arbete
Internt kris- och sdkerhets- Kommuns
2.7.1 arbete Intern krisledning Oljeskyddsplaner tyrelsen [Diarienummer |[Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Internt kris- och sdkerhets- Kommuns
2.7.1 arbete Intern krisledning Avtal tyrelsen [Diarienummer |[Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Papper och
digitalt hos
Internt kris- och sékerhets- Motesanteckningar, intern Kommuns sékerhetssa
2.7.1 arbete Intern krisledning krisledningsnamnd tyrelsen 1ar mordnare
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Internt kris- och sakerhets- Utvarderingar efter 6vning Kommuns
2.7.1 arbete Intern krisledning och utbildning tyrelsen |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Internt kris- och sakerhets- Kommuns
2.7.1 arbete Intern krisledning Héandelseloggar tyrelsen |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Internt kris- och sakerhets- Kommuns
2.7.1 arbete Intern krisledning Krisledningsplaner tyrelsen Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Bedriva systematiskt
2.7.2 riskhanterings-arbete
Bedriva systematiskt Bedriva systematiskt Kommuns
2.7.2 riskhanterings-arbete riskhanteringsarbete Risk- och sdkerhetsanalyser tyrelsen Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Bedriva systematiskt Bedriva systematiskt Kommuns
2.7.2 riskhanterings-arbete riskhanteringsarbete Kontinuitetsplaner tyrelsen Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Bedriva systematiskt Bedriva systematiskt Kommuns
2.7.2 riskhanterings-arbete riskhanteringsarbete Incidentrapporter/ analyser tyrelsen Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Bedriva systematiskt
2.7.3 brandskydds-arbete
Bedriva systematiskt Bedriva systematiskt Utvdrdering fran utbildning Kommuns
2.7.3 brandskydds-arbete brandskyddsarbete och 6vning tyrelsen [Diarienummer |[Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Information &
2.8 Kommunikation
2.8.1 Forvalta systemstod
Forvaltnings-organisation Kommuni
2.8.1 Forvalta systemstod Forvalta systemstod for webb och intranat kation Bevaras [Diariet
Kommuni
2.8.1 Forvalta systemstod Forvalta systemstod Lista 6ver sociala medier kation
2.8.2 Grafisk profil &varumarke
Enligt e-
arkivets
Grafisk profil & Grafisk manual/Grafiska anslutningspl Vid beslut om ny grafisk profil diarieférs
2.8.2 Grafisk profil &varumarke |varumarke riktlinjer an Alla Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing arendet i Public 360
Vid Logotyp och varmddé kommuns vapen ar
Grafisk profil & Forfragningar om granssnitt Kommuni inaktuali Verksamhetssy [tillgdngliga pa kommunens webb, se
2.8.2 Grafisk profil &varumarke [varumarke & svar Nej kation |Systematisk Outlook/G: tet Outlook/G: [stem kommunens grafiska profil
Grafisk profil & Kommuni
2.8.2 Grafisk profil &varumarke [varumarke Utgivningsbeslut 5ar kation |Diarienummer [Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Grafisk profil & Utgivningsbeslut, Kommuni
2.8.2 Grafisk profil &varumarke [varumarke stallforetradare 5ar kation |Diarienummer [Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Kommunicera via webb och
2.8.3 intranat
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Enligt e-
arkivets Se Uttag av information pa Intranat for
Kommunicera via webb och |[Kommunicera via webb anslutningspl{ Kommuni Webbpubliceri |anmarkn Verksamhetssy [bevarande gors arligen och/eller vid stérre
2.8.3 intranat och intranat Intranat an kation |Kronologisk ngssystem ing Webbserver [stem uppdateringar
Enligt e-
arkivets Se Uttag av information pa webb for
Kommunicera via webb och |[Kommunicera via webb anslutningspl{ Kommuni Webbpubliceri |anmarkn Verksamhetssy [bevarande gors arligen och/eller vid stérre
2.8.3 intranat och intranat Webb an kation |Kronologisk ngssystem ing Webbserver [stem uppdateringar
Kommuni
kation/Se Se Inkomna fragor som ror ett drende
Kommunicera via webb och |Kommunicera via webb  [Inkomna fragor och svar via rvicecent anmarkn diariefors i Public 360, 6vriga gallras vid
2.8.3 intranat och intranat kundforum NEj er Diarienummer |Public 360 ing Diariet Diarieforing inaktualitet
Kommunicera via sociala
2.8.4 medier
Enligt e-
arkivets Se Ogonblicksbild/skarmdump 1-2 ggr/ar pa
Kommunicera via sociala Kommunicera via sociala anslutningspl{ Kommuni anmarkn Verksamhetssy [G: Inlagg och fragor som ror ett drende
2.8.4 medier medier Facebook an kation |Kronologisk Facebook ing Diariet stem diariefors
Enligt e-
arkivets Samtliga Se Ogonblicksbild/skarmdump 1-2 ggr/ar pa
Kommunicera via sociala Kommunicera via sociala anslutningspl| férvatlnin anmarkn Verksamhetssy [G: Inlagg och fragor som ror ett drende
2.8.4 medier medier Instagram an gar Kronologisk Instagram ing Diariet stem diariefors
Enligt e-
arkivets Samtliga Se Ogonblicksbild/skarmdump 1-2 ggr/ar pa
Kommunicera via sociala Kommunicera via sociala anslutningspl| férvatinin anmarkn Verksamhetssy [G: Inlagg och fragor som ror ett drende
2.8.4 medier medier Youtube an gar Kronologisk Youtube ing Diariet stem diarieférs
Enligt e-
arkivets Samtliga Se Ogonblicksbild/skarmdump 1-2 ggr/ar pa
Kommunicera via sociala Kommunicera via sociala anslutningspl| férvatinin anmarkn Verksamhetssy [G: Inlagg och fragor som rér ett drende
2.8.4 medier medier Linkedin an gar Kronologisk Linked in ing Diariet stem diariefors
Enligt e-
arkivets Samtliga Se Ogonblicksbild/skarmdump 1-2 ggr/ar pa
Kommunicera via sociala Kommunicera via sociala anslutningspl| férvatinin anmarkn Verksamhetssy [G: Inlagg och fragor som ror ett drende
2.8.4 medier medier Twitter an gar Kronologisk Twitter ing Diariet stem diarieférs
2.8.5 Producera trycksaker
Enligt e-
arkivets Samtliga
anslutningspl| férvatinin Verksamhetssy
2.8.5 Producera trycksaker Producera trycksaker Roll-up, egenproducerade |an gar Kronologisk G: Bevaras |(G: stem Digitala original bevaras
Samtliga Vid
Arbetsunderlag, forvatlnin inaktuali Verksamhetssy [Arbetsunderlag far rensas nar de inte
2.8.5 Producera trycksaker Producera trycksaker egenproducerade Nej gar Kronologisk G: tet G: stem langre behovs i verksamheten
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Samtliga Vid
Digitala bildspel och skyltar, forvatlnin inaktuali Verksamhetssy [Visning pa bildskdrmar i kommunhusets
2.8.5 Producera trycksaker Producera trycksaker egenproducerade Nej gar Kronologisk G: tet G: stem entré, gallras kontinuerligt
Samtliga Vid
forvatlnin inaktuali Verksamhetssy
2.8.5 Producera trycksaker Producera trycksaker Tryck pa fordon Nej gar Kronologisk G: tet G: stem
Samtliga Vid
forvatlnin inaktuali Verksamhetssy
2.8.5 Producera trycksaker Producera trycksaker Tryck pa klader Nej gar Kronologisk G: tet G: stem
Samtliga
forvatinin Verksamhetssy [Vid beslut om ny grafisk profil diariefors
2.8.5 Producera trycksaker Producera trycksaker Tidningen Vart Varmdo 5ar gar Kronologisk G: Bevaras |G: stem arendet i Public 360
Samtliga
Ovriga trycksaker, forvatlnin Verksamhetssy
2.8.5 Producera trycksaker Producera trycksaker egenproducerade 5ar gar Kronologisk G: Bevaras |G:/Néararkiv [stem Ett arkivexemplar av varje trycksak bevaras
Publicera pressreleaser och
2.8.6 nyheter
Enligt e-
arkivets Samtliga
Publicera pressreleaser och |Publicera pressreleaser anslutningspl| férvatlnin Verksamhetssy
2.8.6 nyheter och nyheter Pressmeddelanden an gar Kronologisk G: Bevaras |G: stem Bevaras sparas ner pa G var 6:e manad
Samtliga
Publicera pressreleaser och |Publicera pressreleaser forvatinin Verksamhetssy
2.8.6 nyheter och nyheter Webbnyheter Nej gar Kronologisk G: Bevaras |G: stem Bevaras sparas ner pa G: var 6:e manad
2.8.7 Anordna events
5 ar/Enligt e-
arkivets Samtliga
anslutningspl| férvaltnin Verksamhetssy
2.8.7 Anordna events Anordna events Program an gar Kronologisk G: Bevaras |G: stem Ett arkivexemplar bevaras
5 ar/Enligt e-
arkivets Samtliga
anslutningspl| férvaltnin Verksamhetssy
2.8.7 Anordna events Anordna events Inbjudningar an gar Kronologisk G: Bevaras |G:/Nararkiv |stem Ett arkivexemplar bevaras
5 ar/Enligt e-
arkivets
anslutningspl| Kommuni Verksamhetssy
2.8.7 Anordna events Anordna events Checklista an kation |Kronologisk G: Bevaras |G:/Nararkiv [stem
Vid
Kommuni inaktuali Verksamhetssy
2.8.7 Anordna events Anordna events Anmadlningar e-post Nej kation |Kronologisk Outlook tet Outlook stem
Samtliga
forvaltnin
2.8.7 Anordna events Anordna events Polistillstand gar Diarienummer [Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing




Varmdo kommun - Internt

5 ar/Enligt e-

arkivets Samtliga
anslutningspl| férvaltnin Verksamhetssy
2.8.7 Anordna events Anordna events Trycksaker an gar Kronologisk G: Bevaras |G: stem Ett arkivexemplar bevaras
Kommuni
2.8.7 Anordna events Anordna events Avspdrrningstillstand kation |Diarienummer [Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Ansokan till Skatteverket om
folkbokféringsuppgiifter for nya invanare i
Varmdo kommun. Ansékan bevaras i akten
Ansodkan om Kommuni Verksamhetssy [medan listan med folkbokforingsuppgifter
2.8.7 Anordna events Anordna events folkbokforingsuppgifter kation |Diarienummer [Public 360 Bevaras [Diariet stem kan gallras vid inaktualitet
2.8.8 Arets Varmdobo
Kommuni
2.8.8 Arets Varmdobo Arets Varmdobo Beslut och beslutsunderlag |5 ar kation |Diarienummer [Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring
Kommuni
2.8.8 Arets Varmdobo Arets Varmdobo Avtal 5ar kation |Diarienummer [Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring
Kommuni
2.8.8 Arets Varmdobo Arets Varmdébo Personuppgiftsbitradesavtal (5 ar kation |Diarienummer [Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Summering och roster till Kommuni
2.8.8 Arets Varmdobo Arets Varmdobo Arets Varmdobo 5ar kation |Diarienummer [Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring
2.89 Producera film /video
Kommuni Beslut om storre filmproduktioner
2.8.9 Producera film /video Producera film/video Beslut om att producera film (KA 3 ar kation G: Bevaras [Diariet diarieférs
Samtliga
forvaltnin Verksamhetssy
2.8.9 Producera film /video Producera film/video Film KA 3 ar gar G:/Webb Bevaras |G: stem Filmidé, manus m.m. bevaras
Samtycke till anvandning av Kommuni
2.8.9 Producera film /video Producera film/video film/rorliga bilder KA 3 ar kation |Diarienummer [Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Fotografera och hantera
2.8.10 bilder
Samtliga
Fotografera och hantera Fotografera och hantera |Samtycke till anvdndning av forvaltnin Nararkiv, Systematisk Vid beslut om ny grafisk profil diariefors
2.8.10 bilder bilder bild KA 3 ar gar Bevaras [parm forvaring arendet i Public 360
Samtliga
Fotografera och hantera Fotografera och hantera forvaltnin Verksamhetssy [Vid beslut om ny grafisk profil diariefors
2.8.10 bilder bilder Egna bildoriginal KA 3 ar gar G: Bevaras |Diariet stem drendet i Public 360
2.9 Lokaler och fastigheter
2.9.1 Bygga, riva och anpassa
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Samtliga
forvaltnin
2.9.1 Bygga, riva och anpassa Bygga riva och anpassa  |Lokalplaner KA 3 ar gar Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieforing
2.9.1 Bygga, riva och anpassa Bygga riva och anpassa  |Lokalfoérsorjnings- planer KA 3 ar Fastighet |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Bestillning fran Bestallning om bygga, riva eller anpassa
2.9.1 Bygga, riva och anpassa Bygga riva och anpassa  |ndmnd/styrelse KA 3 ar Fastighet |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing fastighet och/eller lokal
Underhalla fastighet och
2.9.2 utemiljo
Underhalla fastighet och Underhalla fastighet och
2.9.2 utemiljo utemiljo Underhallsplan KA 3 ar Fastighet |Diarienummer |Public 360 3ar Diariet Diarieforing
Underhalla fastighet och Underhalla fastighet och
2.9.2 utemiljo utemiljo Skotselplan KA 3 ar Fastighet |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Underhalla fastighet och Underhalla fastighet och
2.9.2 utemiljo utemiljo Skotselavtal KA 3 ar Fastighet |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
2.9.3 Hyra in och hyra ut
2.9.3 Hyra in och hyra ut Hyra in och hyra ut Uppsagning av hyresgast KA 3 ar Fastighet |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
2.9.3 Hyra in och hyra ut Hyra in och hyra ut Hyreskontrakt KA 3 ar Fastighet |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
2.9.3 Hyra in och hyra ut Hyra in och hyra ut Tillaggsavtal KA 3 ar Fastighet |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Uppsdgning av externt
2.9.3 Hyra in och hyra ut Hyra in och hyra ut inhyrd lokal KA 3 ar Fastighet |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
2.9.3 Hyra in och hyra ut Hyra in och hyra ut Hyreskontrakt KA 3 ar Fastighet |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing
Vid
inaktuali
2.9.3 Hyra in och hyra ut Hyra in och hyra ut Hyresoffert KA 3 ar Fastighet [Diarienummer |Public 360 tet Diariet Diarieforing
2.10 Forvaltningsstod
2.10.1 Inpassering & Besok
Samtliga Vid
forvaltnin inaktuali Systematisk
2.10.1 Inpassering & Besok Inpassering & besok Besoksloggar Nej gar Artvise tet Artvise forvaring Gallras vid midnatt samma dygn
2.10.2 Hantera post
Parm hos
Servicece 3 Internservic
2.10.2 Hantera post Hantera post Reklistor Nej nter manader|e
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Parm hos
Servicece 3 Internservic
2.10.2 Hantera post Hantera post Utgdende post/paket Nej nter manader|e
Vid Parm hos
Servicece inaktuali |Internservic
2.10.2 Hantera post Hantera post Fullmakt fér posthamtning [Nej nter tet e
2.10.3 Tryckeritjanster
Vid Parm hos
Servicece inaktuali |Internservic
2.10.3 Tryckeritjdanster Tryckeritjdnster Tryckbestallning Nej nter tet e
2.10.4 Lokalservice
Vid
Servicece inaktuali
2.10.4 Lokalservice Lokalservice Lokalbokning Nej nter tet Boka.se
2.10.5 Hantera telefoni
Vid
Servicece inaktuali
2.10.5 Hantera telefoni Hantera telefoni Felanmélan Nej nter tet Gallras efter atgardande
Vid
Internser inaktuali
2.10.5 Hantera telefoni Hantera telefoni Bestallning av support Nej vice tet Gallras efter atgdrdande
Vid
Internser inaktuali
2.10.5 Hantera telefoni Hantera telefoni Telefonkatalog Nej vice tet Under standig bearbetning
Vid
Internser inaktuali
2.10.5 Hantera telefoni Hantera telefoni bestédllning, mobiltelefon Nej vice tet Under standig bearbetning
Vid
Internser inaktuali
2.10.5 Hantera telefoni Hantera telefoni felanmélan motiltelefon Nej vice tet Efter atgardande
2.10.6 Hantera bilpool
Vid
Servicece inaktuali
2.10.6 Hantera bilpool Hantera bilpool Bestallning av bil Nej nter tet Outlook
Parm hos
Servicece Internservic
2.10.6 Hantera bilpool Hantera bilpool Kérjournal Nej nter 1lar e, per bil
2.10.7 Hantera parkeringstillstand
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1lar Tre exemplar av beslutet tas fram varav
Hantera Servicece efter namndens beslut gallras 1 ar efter laga
2.10.7 Hantera parkeringstillstand |parkeringstillstand Beslut, avslag Nej nter Public 360 lagakraft [Diariet Diarieforing kraft
Vid Parkeringstillstandet diarieféors. Tidigare
Hantera Register for Servicece inaktuali |Excelregiste |Systematisk ars register dver parkeringstillstand
2.10.7 Hantera parkeringstillstand |parkeringstillstand parkeringstillstand Nej nter tet r forvaring overfors till Public 360
Hantera Ansokningar om Servicece
2.10.7 Hantera parkeringstillstand |parkeringstillstand parkeringstillstand Nej nter |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing Inkluderar foton
6ar
Hantera Servicece efter
2.10.7 Hantera parkeringstillstand |parkeringstillstand Lakarintyg Nej nter |Diarienummer |Public 360 beslut [Diariet Diarieforing
Hantera Servicece Nér ansokan inte ar komplett begérs
2.10.7 Hantera parkeringstillstand |parkeringstillstand Beslut, bifall Nej nter |Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring kompletterande handlingar/uppgifter in
Hantera Servicece
2.10.7 Hantera parkeringstillstand |parkeringstillstand Overklaganden 5ar nter [Diarienummer [Public 360 5ar Diariet Diarieforing
6ar
Hantera Forsattsblad, Servicece efter
2.10.7 Hantera parkeringstillstand |parkeringstillstand parkeringstillstand Nej nter [Diarienummer [Public 360 beslut [Diariet Diarieforing
1ar
efter
tillstand
Hantera Ifyllda kvittenser, Servicece ets
2.10.7 Hantera parkeringstillstand |parkeringstillstand parkeringstillstand Nej nter [Diarienummer |[Public 360 utgang |Diariet Diarieforing
Vid
Hantera Servicece inaktuali
2.10.7 Hantera parkeringstillstand |parkeringstillstand Polisanmalningar Nej nter [Diarienummer [Public 360 tet Diariet Diarieforing
1ar
efter
Hantera Servicece tillstadet
2.10.7 Hantera parkeringstillstand |parkeringstillstand Fullmakter, inkomna Nej nter [Diarienummer |[Public 360 s utgang |Diariet Diarieforing
Hantera ko for
2.10.8 trygghetsboende
Hantera ko for Hantera ko for Statistik over Servicece Systematisk
2.10.8 trygghetsboende trygghetsboende bostadssokande 5ar nter Bevaras |(G: forvaring Arlig statistik, avidentifierad
Inklusive inaktuella s6kanden.
Servicecenter hanterar kon for
Hantera ko for Hantera ko for Register dver Servicece Systematisk trygghetsboende pa uppdrag av Varmdo
2.10.8 trygghetsboende trygghetsboende bostadssokande Nej nter [Diarienummer |[Public 360 Bevaras |(G: forvaring Bostader AV
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Vid
Hantera ko for Hantera ko for Servicece inaktuali Inkomna ansokningar. Blankett Ansékan
2.10.8 trygghetsboende trygghetsboende Ansokningar Nej nter |Diarienummer |Public 360 tet Diariet Diarieforing om trygghetsboende
Vid
Hantera ko for Hantera ko for Servicece inaktuali
2.10.8 trygghetsboende trygghetsboende Valkomstbrev Nej nter [Diarienummer [Public 360 tet Diariet Diarieforing
Servicece
Hantera ko for Hantera ko for nter/Ekon
2.10.8 trygghetsboende trygghetsboende Fakturaunderlag, koavgift ~ [Nej omi Diarienummer |Public 360 2ar G: Diarieforing
Hantera ko for Hantera ko for Ekonomisys
2.10.8 trygghetsboende trygghetsboende Faktura koavgift Nej Ekonomi Raindance 10 ar tem Diarieforing
Vid
Hantera ko for Hantera ko for Servicece inaktuali
2.10.8 trygghetsboende trygghetsboende Lagenhetserbjudande Nej nter [Diarienummer [Public 360 tet Diariet Diarieforing Inklusive svar
Utreda ansdkan om
2.10.9 fardtjanst
Vid
Utreda ansokan om Utreda ansckan om Servicece inaktuali Excelregister.Tidigare ars register for
2.10.9 fardtjanst fardtjanst Register for fardtjanst Nej nter |Diarienummer |Public 360 tet Diariet Diarieforing fardtjanst 6verfors fran G: till Public 360
Utreda ansokan om Utreda ansckan om Servicece Lakarintyg med ev. bilagor. Gallras 5 ar
2.10.9 fardtjanst fardtjanst Lakarintyg Nej nter |Diarienummer |Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing efter inaktualitet
Vid behov goérs en begaran om
Utreda ansdkan om Utreda ansékan om Begdran om komplettering Servicece komplettering av lakarintyg. Gallras 5 ar
2.10.9 fardtjanst fardtjanst av lakarintyg Nej nter [Diarienummer [Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing efter inaktualitet
Utreda ansdkan om Utreda ansokan om Servicece
2.10.9 fardtjanst fardtjanst Kompletterat ldkarintyg Nej nter [Diarienummer |[Public 360 Bevaras [Diariet Diarieforing Gallras 5 ar efter inaktualitet
Gallras 5 ar efter inaktualitet. | utskicket till
sokande ingar dven ansokningsblankett
Utreda ansdkan om Utreda ansékan om Bokning av Servicece med forsattsblad samt information om
2.10.9 fardtjanst fardtjanst utredningssamtal Nej nter |Diarienummer |Public 360 Bevaras |Diariet Diarieféring personuppgifter.
Vid
Utreda ans6kan om Utreda ans6kan om Servicece inaktuali |Kalendern/
2.10.9 fardtjanst fardtjanst Bokningslista Nej nter Outlook tet Outlook Diarieforing Gallras 5 ar efter inaktualitet.
Gallras 5 ar efter inaktualitet. Med bilagor
Vid inklusive ifylld ans6kan. Vid sékandes
Utreda ansdkan om Utreda ansékan om Servicece inaktuali besok samlas handlingar in och utredning
2.10.9 fardtjanst fardtjanst Fardtjanstutredning Nej nter [Diarienummer |[Public 360 tet Diariet Diarieforing genomfors. Eventuellt tas ett fotografi
Gallras 5 ar efter inaktualitet. Fardtjanstakt
Vid omfattar samtliga handlingar i darendet
Utreda ansdkan om Utreda ansékan om Servicece inaktuali vilka 6versands till Fardtjansten och en
2.10.9 fardtjanst fardtjanst Fardtjanstakt Nej nter [Diarienummer |[Public 360 tet Diariet Diarieforing kopia till sokande
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2.10.9

Utreda ansékan om
fardtjanst

Utreda ans6kan om
fardtjanst

Andringsansdkningar,
befintliga fardtjansttillstand

Nej

Servicece
nter

Diarienummer

Public 360

Vid
inaktuali
tet

Diariet

Diarieforing

Gallras 5 ar efter inaktualitet. Blankett
"Utredningom &ndring till framsate,
specialforden, barburen resa", behdvs inte
alltid lakarintyg och bekréaftelse av
inkommet lakarintyg samt ansokan
behover inte heller fyllas i av sokande




