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Inledning

Kommunstyrelsens informationshanteringsplan bor uppdateras kontinuerligt
for att fungera som ett hjdlpmedel i administrationen och for att askadliggéra
forbundets arbetsuppgifter/ processer samt att beskriva hur dessa hanteras.

Med anledning av den idag storre digitala hanteringen av uppgifter och for att
fortydliga ett drendes gang finns det anledning att mer genomgripande
forandra kommunstyrelsens informationshanteringsplan. En av dessa
forandringar ar en processorienterad arkivredovisning. Uppgifter och
handlingar ska redovisas i det sammanhang dar de forekommer, ndmligen i en
bestdmd process. Den andra fordndringen ar anpassningen till kommande e-
arkiv och ror mojligheten att kategorisera och hitta handlingar,
klassificering.

Det som redovisas i informationshanteringsplan ar darfér de olika
uppgifter/information som ingar i en process. For att gora uppgifterna
begripliga redovisas de i ett sammanhang och beskrivs ibland som dokument.

Mer information om myndighetens arkiv finns att hitta i arkivbeskrivningen.

Klassificeringsstruktur

Klassificering ar ett satt att gora det lattare att forsta hur olika rutiner och
verksamheter hanger samman. En myndighets verksamhet kartlaggs och fran
en huvudniva bryts rutinerna och processerna ner till undernivaer i ett eller
flera steg beroende pa hur komplexa processerna ar. Forutom att
klassificeringen speglar verksamheten och beskriver var olika processer
hanteras fungerar den dven som sokverktyg i e-arkivet.

Den klassificeringsstruktur som anvands av Sydarkivera (26 kommuner i
arkivsamarbete) har legat till grund for kommunstyrelsens klassificering av de
olika verksamheterna (Verksam Diarium 1.5). Informationshanteringsplan
nedan bygger pa denna klassificeringsstruktur. Den ar processinriktad och
redovisningen av handlingar och uppgifter ar inordnad i den process dar de
forekommer. Inom processen forekommer handlingar eller uppgifter. En del
av processerna sker over myndighets- /verksamhetsgranserna. Exempel pa
detta ar behandling av personuppgifter, registrering av handlingar,
motesadministration, kommunikation- och information,
personaladministration eller ekonomi.

Informationshanteringsplan anger huruvida uppgifter ska bevaras eller
gallras. Vid gallring anges dven gallringsfrist, det vill sidga vid vilken tidpunkt
uppgiften kan gallras. [ planen anges dven var uppgiften forekommer. Nar det
giller digitala uppgifter anges namn pa verksamhetssystem eller plats i
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datanatet. Pappershandlingar forekommer i allmanhet i mappsystem eller i
parmar och forutsatts befinna sig i nararkiv eller vid arbetsplats.

Lasanvisning

Informationshanteringsplan dr indelad i tva huvudsakliga delar. Den 6vre
innehaller klassificeringen och den nedre den egentliga
informationshanteringsplanen. Denna beskriver enskilda processer och de
handlingar och uppgifter som féorekommer inom processen. Har anges forst
namn pa handlingen, darefter anvisning om bevarande eller gallring. I
kolumnen medium anges till exempel; papper, digital etcetera. | kolumnen
Forvaring/sokvig anges var eller pa vilket satt handlingen forvaras.

[ allmanhet anges ett verksamhetssystem eller en sokvag i datanatet.
anmdarkningskolumnen férekommer information som fortydligar vilken typ av
uppgift som avses eller hur den ska hanteras.

Uttrycket bevaras innebar att uppgiften ska forvaras i all framtid. Nar en
uppgift ska gallras anges ocksa en gallringsfrist, det vill siga den tidpunkt da
uppgiften kan/ska gallras.

G i a = Gallras vid inaktualitet, det vill sdga da uppgiften inte langre behdovs i
verksamheten.

G 2 ar = Gallras tva ar efter kalenderarets slut. En uppgift som uppkommer
2015 kan gallras forstijanuari 2018.

Informationshanteringsplan

Nedan foljer kommunstyrelsens informationshanteringsplan.
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1.1.4 Partistod
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F
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1.2 Politiskt beslutsfattande

1.2.1

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Protokoll, allmidnna

Protokoll, allmanna
Beslutsunderlag/-utredning,
allmanna

Protokoll med
sekretessparagrafer

Beslutsunderlag/-utredning,
sekretess

Protokoll, myndighetsbeslut
Beslutsunderlag/utredning,
myndighetsbeslut

Protokoll, upphandling
Beslutsunderlag/-utredning,
upphandling

Protokollsutdrag

Protokollsanteckningar
Reservation (skriftlig)
Uppropslistor/narvarolistor

Ljud- och bildupptagningar
Laglighetsprovning

F

Registrer
ing

Se anm.

W3D3
W3D3

W3D3

W3D3

W3D3
W3D3
W3D3
W3D3

W3D3

W3D3
W3D3
W3D3

Se anm.

W3D3

Politiska beslut

1| Demokrati och ledning
2 | Politiskt beslutsfattande
1 | Politiska beslut

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anm.

Bevaras

Se anm.
Se anm.
Se anm.

Bevaras

Se anm.

H

Sekretess

®

Se anm.

Nej
Nej

Se anm.

Se anm.

Ev.
Ev.

Nej
19 kap.
3§ 0SL

Ev.

Nej
Nej
Nej

Nej
Ev.

I ] K L
. . Ansvarig for
Forv]:;r‘;ngsp handlingens ::;;?f; pﬁl Sortering
forvaring g
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Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Sammanhéangande protokoll for
fullméktige /styrelse/namnd. Originalhandling binds in.
Kan innehalla sekretess.

Respektive beslutsunderlag/-utredning/yttrande
tillhor drendet.

Det sammanhéingande protokollet och innehaller
uppgifter som skyddas av sekretess.

Respektive beslutsunderlag/-utredning/yttrande
tillhor drendet och innehaller uppgifter som skyddas av
sekretess.

Avser myndighetsutovning.

Avser myndighetsutévning.

Respektive beslutsunderlag/-utredning/yttrande
tillhor drendet

Respektive beslutsparagraf som tillhor respektive
arende.

Ingar i protokollet.

Ingar i protokollet.

Ingar i protokollet. Registreras direkti W3D3.
Galler endast fullmaktige. Fullmaktigemotena filmas
och forvaras systematiskt i mp4-format.

Respektive laglighetsprovning tillhor drendet.

P

Person-
uppgifter



Forvaltningsbesvar

W3D3

Se anm.

Ev.

Respektive forvaltningsbesvar tillhor drendet.

Anslag

Se anm.

G2ar

Nej

Justeringsanslag for protokoll, digital anslagstavla pa
webb.
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Handli
ngs-
typen

1.2.2 Offentlig dialog
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Anteckningar frdn moten

Medborgarinitiativ
Medborgarinitiativ
Tjansteskrivelse,
medborgarinitiativ
Protokollsutdrag/beslut
Medborgarforslag
Medborgarforslag
Tjansteskrivelse,
medborgarforslag
Protokollsutdrag/beslut

F

Registrer

ing

W3D3

W3D3
W3D3
W3D3

W3D3
W3D3
W3D3

1| Demokrati och ledning
2 | Politiskt beslutsfattande

2 | Offentlig dialog

G H I
Gallras/ Sekretess Forvaringsp
Bevaras (6)) lats
Se anm. Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

20

Beskrivning:

Medborgarforslag/initiativ, dialogmdten

M

Overforing
till Shut-

arkiv

N 0
Informati
Anmarkning onsklass
ning

Dialogmotesanteckningar tillhor i normalfallet ett
drende, t.ex. oversiktsplan, kommunens framtida
utveckling osv.

Fran och med 24 april 2019

Till och med 23 april 2019

P

Person-
uppgifter



A| Verksamhetsomrade

1.2.3 Redovisa delegation

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Delegationsbeslut

Anmalan av
delegationsbeslut

F

Registrer
ing

W3D3

E-tjanst

1| Demokrati och ledning
2 | Politiskt beslutsfattande

3 | Redovisa delegation

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

H

Sekretess

®

Ev.

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

21

L

Sortering

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Tillhor respektive drende. Tjansteskrivelse och beslut.
Tillhor inte delegationsbesluten nigot drende
registreras det pa 1.2.3. Delegationsbeslut som
hanteras i sdrskilda verksamhetssystem omfattas inte.

Gallras fran E-tjansten nér beslutet registreras i W3D3.

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

1.2.5 Tillsatta och entlediga fértroendevalda
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Protokoll och slutlig
rostrakning och
mandatfordelning fran
lansstyrelsen
Protokollsutdrag/beslut
KS/KF

Avsagelse fran uppdrag fran
fortroendevald

Begdran hos lansstyrelsen
om ny ledamot/ersattare i KF
Underrattelse fran
lansstyrelsen om ny
ledamot/ersattare i KF
Uppgift om ny
fortroendevald

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Troman
Webb

1 | Demokrati och ledning
2 | Politiskt beslutsfattande

5| Tillsatta och entlediga fortroendevalda

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anm.

H

Sekretess
®

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

I

Forvaringsp
lats

]
Ansvarig for
handlingens

forvaring

K

Format p&
handlingen

22

L

Sortering

Beskrivning:

Val av ledamoter, ersattare, ombud, revisorer

M

Overforing
till Slut-
arkiv

N (0]
Informati
Anmirkning onsklass
ning

Avsagelse gors via e-tjanst, registreras i W3D3 och
gallras fran e-tjanst. Vid manuell avsagelse bevaras en
digital kopia i W3D3.

Gors genom att protokoll som behandlar avsagelsen
expedieras till lansstyrelsen.

Uppgifterna registreras i Troman Webb, se 2.1.1
Registrera fortroendevalda.

P

Person-
uppgifter



1.2.6

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp

C Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Motion
Motion

Protokollsutdrag/beslut KF
Tjansteskrivelse/yttrande
Protokollsutdrag/beslut
KS/namnd
Protokollsutdrag KF
Interpellation
Interpellation
Protokollsutdrag/beslut KF
Yttrande/svar
Protokollsutdrag KF

Fraga

Friga
Protokollsutdrag/beslut KF

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3
W3D3

W3D3
W3D3

W3D3
W3D3
W3D3
W3D3

W3D3
W3D3

G H
Gallras/ Sekretess
Bevaras (6))
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej

] K
Ansva_rig for Format pi
handlingens .

= ; handlingen
forvaring

23

Initiativ fran fértroendevalda, namnd, revisorer, bolag, fullméktigeberedning
1| Demokrati och ledning
2 | Politiskt beslutsfattande
Initiativ fran fortroendevalda, nimnd, revisorer, bolag,
fullmaktigeberedning

Beskrivning:

Motioner, interpellationer, fragor och initiativratt.

L M N 0
Overforing Informati
Sortering till Shut- Anmirkning onsklass
arkiv ning

Beslutas av KF och remitteras i forekommande fall till
KS eller fackndmnd.

Om remitterad till forvaltning

Om remitterad till namnd.

Bevaras skriftligt/digitalt.

Person-
uppgifter



1.2.7 Aterkoppla till fértroendevalda

A | Verksamhetsomrade 1| Demokrati och ledning Beskrivning:
B Processgru 2 | Politiskt beslutsfattande e . 1
Srupp e Rapporter och anmalningsdrenden, redovisning av ej fardigberedda
C| Huvudprocess 7 Aterkoppla till fortroendevalda . i N o
motioner, ej verkstillda beslut, medborgarinitiativ m.m.,
D E F G H I ] K L M N 0 P
Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Regl Ky Gallas/} Eekretesy Forvaringsp handlingens Form_al ] Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
ing Bevaras (6)) lats SN handlingen . .
typen forvaring arkiv ning
RappiorFer O.Fh . W3D3 Bevaras Nej Informationsiarenden
anmalningsdrenden i KS
Rapporter och W3D3 Bevaras Nej Informationsarenden

anmalningsarenden i KF
Redovisning av ej
fardigberedda motioner, ej W3D3 Bevaras Nej Informationsiarenden
verkstéllda beslut m.m. i KF
Informationsarende till

fortroendevalda Reg. €j Gia Nej Information for kainnedom frén externa organisationer.

24



Handli
ngs-
typen

1.3 Verksamhetsledning

1.3.1 Styrande dokument
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Delegationsordning
Aterkallande av delegering
Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut
Vision, program och planer
Taxor och avgifter
Foreskrifter enligt
kommunallagen

Regler och riktlinjer
Bolagsordningar m.m. for
hel- och deldgda bolag

Ovriga styrdokument

Rutin- och
metodbeskrivningar,
handbécker

Lathundar

Instruktioner av tillfallig eller
ringa karaktar

F

Registrer
ing

W3D3
W3D3
W3D3
W3D3
W3D3
W3D3

W3D3
W3D3
W3D3

W3D3

W3D3

Se anm.

Se anm.

1 | Demokrati och ledning
3| Verksamhetsledning
1| Styrande dokument

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gia
Gia

H

Sekretess

®

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

I ] K L
. . Ansvarig for
Forvaringsp : Format pa .
handlingens . Sortering
lats forvaring handlingen

25

Beskrivning:

Pa olika nivaer (KF, KS, ndmnd, tjansteperson).

M

Overforing
till Slut-
arkiv

N (0]
Informati
Anmirkning onsklass
ning

Antas i fullmaktige

Antas i fullméaktige, revidering kan delegeras

Antas i fullmiktige, styrelse eller ndmnd. T.ex.
reglemente.

Antas i fullméaktige, styrelse eller ndmnd

Antas i fullméktige

Antas i fullméktige, styrelse, namnd eller av
tjdnsteperson

Systematisk forvaring. Gallras nar ny version uppréttas.

Systematisk forvaring. Gallras nér ny version uppréttas.

P

Person-
uppgifter



1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Organisationsplan/
beskrivning
Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut
Attest- och
utanordningsbehorigheter

Attestregister

Delegationsbeslut ny
beslutsattestant
Kommundirektors-
instruktion

F

Registrer

ing

W3D3

W3D3
W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

1| Demokrati och ledning

3 | Verksamhetsledning
2 | Organisera och fordela arbete och ansvar

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

®

Nej

Nej
Nej

Nej
Nej
Nej

Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

26

L

Sortering

Beskrivning:

Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest- och
utanordningsbehorighet, delegation av ansvar/arbetsuppgifter.

M

Overforing

till Slut-
arkiv

N 0
Informati
Anmarkning onsklass
ning

Beslut i namnd. Anmals via e-tjanst till
ekonomiavdelningen. Gallras fran e-tjanst.

Anmals via e-tjanst till ekonomiavdelningen. Gallras
frdn e-tjanst.

P

Person-
uppgifter



1.3.3 Leda det interna arbetet
1| Demokrati och ledning

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-

typen

E
Rubrik/Namn

Dagordningar interna méten

Protokoll/
minnesanteckningar

Interna utredningar

Remisser och yttranden

F

Registrer
ing

Se anm.
Se anm.
W3D3
W3D3

3 | Verksamhetsledning

3 | Leda det interna arbetet

G

Gallras/
Bevaras

Gia
G1lar
Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

®
Ev.
Ev.
Ev.
Ev.

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

27

Beskrivning:

Ledningsgruppsmoten samtliga nivaer.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Till exempel kommundirektorens ledningsgrupp.

For remisser och yttranden som hor till &rende som
beslutas i ndmnd, se KS informationshanteringsplan.

P

Person-
uppgifter



1.3.4 Samverka med personal och fackliga organisationer

A | Verksamhetsomrade 1| Demokrati och ledning Beskrivning:
B| Processgrupp 3 | Verksamhetsledning MBL-forhandlingar, 16nedversyn, central och lokal samverkan,
C| Huvudprocess 4 | Samverka med personal och fackliga organisationer arbetsplatstraffar, partssammansatta grupper som arbetsutskott till
APT och/eller SVG.
D E F G H I ] K L M N 0 P
Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Regl Ky Gallas/} Eekretesy Forvaringsp handlingens Form_al ] Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
ing Bevaras (6)) lats SN handlingen . .
typen forvaring arkiv ning
Protokoll forhandlingar 19 ka
mellan fack och arbetsgivare, W3D3 Bevaras p- Inklusive bilagor.
6§ OSL
MBL
Forhandlingsfullmakt for Seanm. | Bevaras Nej Systematisk forvaring i parm.

facklig foretradare.
Protokoll l6nedversyn W3D3 Bevaras Nej Forhandlingsprotokoll.
Avtal/6verenskommelse om
lokal samverkan

Protokoll frén central Systematisk forvaring. Protokollsutdrag bor ligga i alla
samverkansgrupp mellan 19 kap. i N . . .
) Se anm. Bevaras arenden som samverkas. Forvaras bade digitalt och i
arbetsgivare och 6 § OSL A e . . .
parm. Original férvaras i parm (signerat).

W3D3 Bevaras Nej Lokalt samverkansavtal.

arbetstagare
Protokoll frén lokal

samverkansgrupp mellan 19 kap. Systematisk forvaring. Férvaras av respektive
. Se anm. Bevaras - .

arbetsgivare och 6 § OSL forvaltning.

arbetstagare (SVG)

Protokoll/

minnesanteckningar fran Se anm. G2ar Nej Systematisk forvaring.

arbetsplatstraffar

Kallelse med bilagor Se anm. Gia Nej Systematisk forvaring.

Lokalt kollektivavtal Se anm. Bevaras Nej Systematisk forvaring i parm.
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1.4 Planering och uppféljning av verksamheten

1.4.1

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

1

E

Rubrik/Namn

Budget

Mal och vision
Tjansteskrivelser
Budget, antagen

Budgetforslag

Beslut/protokollsutdrag
Direktiv fér mal och medel
Underlag till beredningen for
mal och medel

Rapport for ekonomi och
verksamhet

Delérsrapporter

Bokslut

Anvisningar infor bokslut
och delarsbokslut
Arsredovisningar
Forvaltningarnas
arsberéttelser och
bokslutsanalyser
Redovisningshandlingar
Protokollsutdrag fran
kommunala bolag m.m.

F
Registrer

ing

W3D3
W3D3
W3D3

W3D3

W3D3
W3D3

W3D3

W3D3
W3D3

W3D3
W3D3

W3D3

W3D3
W3D3

Mal- och ekonomistyrning

1| Demokrati och ledning
4 | Planering och uppf6ljning av verksamheten
1| Mal- och ekonomistyrning

G H I ] K

. . Ansvarig for

Gallras/ Sekretess Forvaringsp h 3 Format p&

andlingens .
Bevaras ® lats forvari handlingen
Brvaring

Se anm. Nej Ekonomiavd.
Bevaras Nej Ekonomiavd
Bevaras Nej Ekonomiavd
Bevaras Nej Ekonomiavd
Bevaras Nej Ekonomiavd
Bevaras Nej Ekonomiavd
Bevaras Nej Ekonomiavd
Bevaras Nej Ekonomiavd
Bevaras Nej Ekonomiavd
Ekonomiavd
Bevaras Nej Ekonomiavd
Bevaras Nej Ekonomiavd
Bevaras Nej Ekonomiavd
Bevaras Nej Ekonomiavd
Bevaras Nej Ekonomiavd

29

L

Sortering

P

Person-
uppgifter

Beskrivning:
Budget, arsredovisning, delarsrapporter, bokslut, uppdrag och
uppdragsbeskrivning.
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning
Ingar i budgeten.

Budget och verksamhetsplan

Budgetforslag fran forvaltningarna, beslutas i
respektive namnd och 6versédnds for beredning i
kommunstyrelsen. Budgetférslag fran oppositionen

Kompletteringar fran férvaltningarna sker
kontinulerigt under processens gang

Fran respektive namnd till kommunstyrelsen.

Uppdateras varje ar och ar direkt knuta till respektive
ars bokslutsarende.

Beslutas i kommunfullméktige

Beslutas i respektive ndmn och 6versédnds for
sammanstéllning till kommunstyrelsen. Fr.o.m. 2020
ingdr inte bokslutsanalyser langre.



Ovrig dokumentation av vikt

rérande bokslutsirendet W3D3 Bevaras Nej Ekonomiavd
Arsbokslut Papper Bevaras Nej Ekonomiavd
Huvudbok Papper Bevaras Nej Ekonomiavd
Anlédggningsbilaga. Avstamning per balanskonto.
Arsbokslutsbilaga W3D3 Bevaras Nej Ekonomiavd Bokforings- och avstimningslistor.
Engagemangsbesked. Huvudbokssammandrag.
Arsrapporter/Verksamhetsb W3D3 Bevaras Nej Ekonomiavd

erdttelser

30




1.4.2 Begara okat anslag/tillaggsbudget

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Begdran om
tillaggsbudget/tillaggsanslag
Beslut/protokollsutdrag

F

Registrer
ing

W3D3
W3D3

1| Demokrati och ledning

4 | Planering och uppfdljning av verksamheten

2 | Begira okat anslag/tillaggsbudget

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

®

Nej
Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

31

L

Sortering

Beskrivning:

M

Overforing
till Shut-
arkiv

Anmarkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



1.5 Kvalitetsledning
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1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Intern kontroll
Intern kontrollplan
Uppfodljning av
internkontrollplan
Enkét

Enkat, upprattad

Sammanstéllning
Enkatsvar, inkomna
Statistik

Allman statistik av betydelse

Verksambhetsspecifik statistik

Underlag for statistik

F

Registrer
ing

W3D3
W3D3

Se anm.

Se anm.
Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

1| Demokrati och ledning

5 | Kvalitetsledning
2 | Mata verksamhetskvalitet

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
G2ar

Se anm.

Se anm.

H

Sekretess

®

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

I

Forvaringsp
lats

] K L
Ansvarig for
handlingens Form_al cod Sortering
= ; handlingen
forvaring

33

Beskrivning:
Egenkontroll och riskanalys, enkdtundersokningar for att
undersoka verksamhetskvalitet, &ven verksamheter under intern

N 0
Informati
Anmarkning onsklass
ning

Forvaras i enkatverktyg. Ett exemplar bevaras
tillsammans med sammanstéllningen.
Systematisk forvaring eller i W3D3.

Forvaras i enkatverktyg.

Statistik av betydelse bevaras och bor registreras i
w3d3. Ovrig statistik, systematisk férvaring och gallras
vid inaktualitet.

Statistik av betydelse bevaras och bor registreras i
w3d3. Ovrig statistik, systematisk férvaring och gallras
vid inaktualitet.

Systematisk forvaring.

P

Person-
uppgifter



A| Verksamhetsomrade

1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet
1| Demokrati och ledning

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn
Verksamhetsplan

Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut

F
Registrer

ing

W3D3
W3D3
W3D3

5 | Kvalitetsledning
3 | Sakra och forbattra verksamhetskvalitet

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.
Bevaras
Bevaras

H I ]
Sekretess Forvaringsp ﬁ:mg:;;
® lats forvaring
Nej
Nej
Nej

K

Format p&
handlingen

34

L

Sortering

Beskrivning:

Verksamhetsspecifika planer och uppfoljningar, t.ex. planer utifran

den faststillda budgeten med tillhérande uppféljningar.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Se 1.3.1 Styrande dokument

P

Person-
uppgifter



1.5.4 Synpunkter/forslag och klagomal

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Synpunkter av betydelse for
verksamheten

Synpunkter av tillfallig eller
ringa betydelse
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag/beslut

F
Registrer
ing

W3D3

E-tjanst

W3D3
W3D3

1| Demokrati och ledning
5 | Kvalitetsledning
4 | Synpunkter/forslag och klagomal

G
Gallras/

Bevaras

Bevaras

Gia
Bevaras
Bevaras

H

Sekretess

®
Nej
Nej

Nej
Nej

I ] K L
. . Ansvarig for
Forv]:;r‘;ngsp handlingens ::;;?f; ii Sortering
forvaring g

35

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Avser skriftliga synpunkter till verksamheten, anvisas
via e-tjanst men kommer ibland in p annat sitt.
Registreras i W3D3, gallras fran e-tjanst.

Synpunkter anvisas via e-tjdnst, men kommer ibland in
pa annat sitt.

P

Person-
uppgifter



1.5.6 Forum for samrad

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Protokoll sociala radet
Protokoll, pensionarsradet
Protokoll, rad for personer
med funktionsvariation
Minnesanteckningar,
naringslivsrad

F

Registrer
ing

W3D3
W3D3

W3D3

W3D3

1 | Demokrati och ledning
5| Kvalitetsledning
6 | Forum fér samrad

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

H I ]
. . Ansvarig for
Sekretess Forvaringsp handlingens
® oty forvaring
Nej
Nej
Nej
G4ar

K L
Format pa .
handlingen Sortering

36

Beskrivning:
M N
Overforing
till Slut- Anmirkning
arkiv

Upphért, KS 2019-12-05, § 246
Inrittat, KS 2019-12-05, § 246

Inrattat, KS 2019-12-05, § 246

0o

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

1.5.7 Juridiska handlingar
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Réttsprocesser

Domar

Domar for kinnedom
Kallelser till forhandling
Tjansteanteckningar
Stdmningsansokningar
Yttranden, egna
Yttranden fran motpart
Fullmakter
Foreldgganden
Protokoll

PM, promemorior
Korrespondens av vikt

Korrespondens, rutinmassig
Underlag for framstallt krav

Réadgivning

Overklagande av beslut
Tjansteskrivelse
Besvarshdnvisning
Inkommen 6verklagan
Rattidsprovning/avvisning
av for sent inkommet
overklagande

Beslut fran hogre instans

F

Registrer
ing

W3D3
Se anm.
W3D3
W3D3
W3D3
W3D3
W3D3
W3D3
W3D3
W3D3
W3D3
W3D3

Se anm.
W3D3

Se anm.

W3D3
W3D3
W3D3

W3D3

W3D3

1| Demokrati och ledning

5 | Kvalitetsledning

7 | Juridiska handlingar

G H
Gallras/ Sekretess
Bevaras (6)) lats
Bevaras Ev.

Gia Ev.
Bevaras Nej
Bevaras Ev.
Bevaras Nej
Bevaras Ev.
Bevaras Ev.
Bevaras Ev.
Bevaras Ev.
Bevaras Ev.
Bevaras Ev.
Bevaras Ev.

Gia Ev.
Bevaras Ev.

Gia Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej

Forvaringsp

] K
sval ig for Format p&
handlingens .
= ; handlingen
forvaring

37

Beskrivning:

Har kan en beskrivning av processen ske och/eller hanvisningar till

andra processer eller myndigheter.

L M N 0
Overforing Informati
Sortering till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Registreras inte, systematisk forvaring.

Registreras inte. Avser korrespondens som inte tillfér
sakuppgifter.

Registreras i forekommande fall och bevaras da. I annat
fall systematisk forvaring och gallring vid inaktualitet.

P

Person-
uppgifter



Némndens beslut att

overklaga med tillhorande W3D3 Bevaras Nej
motivering

Namndens yttrande till hogre W3D3 Bevaras Nej
instans

Besked fran hogre instans att

overklagandet kommit in i W3D3 Bevaras Nej
ratt tid

JO-anmalan W3D3 Bevaras Nej
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Handli
ngs-
typen

1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan

1.6.2 Projekt
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Forstudier
Tjansteskrivelse
Beslut

Direktiv

Plan

Utvardering
Sammanstéllning
Projekt
Idébeskrivning
Beslut om inledande av
projekt

Avtal

Anteckningar frdn moten

Projektanvisningar
Projektdirektiv
Forvaltningsdirektiv
Projektplan

Korrespondens och
meddelanden

F

Registrer
ing

W3D3
W3D3
W3D3
W3D3
W3D3
W3D3

W3D3
W3D3

Se anm.

Se anm.

W3D3
W3D3
W3D3
W3D3

W3D3

1 | Demokrati och ledning

6 Verksamhetsutveckling och samverkan

2 | Projekt

G H
Gallras/ Sekretess
Bevaras ®
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Se anm. Nej
Se anm. Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej

I

Forvaringsp
lats

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format pa .
handlingen Sonecing

39

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Slut- Anmirkning onsklass
arkiv ning

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Systematisk forvaring. Minnesanteckningar utan beslut
kan gallras efter 2 ar. Minnesanteckningar som
innehéller beslut bevaras och registreras i W3D3.

P

Person-
uppgifter



Teknisk plan W3D3 Bevaras Nej

Utvarderingar W3D3 Bevaras Nej

Uppféljningsrapporter W3D3 Bevaras Nej

Styrgruppens protokoll W3D3 Bevaras Nej

Revisionshandlingar W3D3 Bevaras Nej

ﬁ?;;iﬂ?f;:rom beslut om W3D3 Bevaras Nej

Ekonomisk slutredovisning W3D3 Bevaras Nej

Slutrapporter W3D3 Bevaras Nej

Projektmodell W3D3 Bevaras Nej

Enkat Se anm. Se anm. Nej Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.
Fakturor W3D3 Bevaras Nej

Intervjuer Se anm. G2ar Nej Systematisk forvaring. Gallras tva ar efter projektets

slut.
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1.6.3 Samverka externt

A | Verksamhetsomrade 1| Demokrati och ledning Beskrivning:
B| Processgrupp 6 Verksamhetsutveckling och samverkan Gemensamma nidmnder, kommunalférbund, samverkansavtal.
C| Huvudprocess 3| Samverka externt Avser verksamhet som &r forknippad med att bygga upp, forvalta

och fdlja upp samverkansorganisationer.

D E F G H I ] K L M N 0 P
Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Regl Ky Gallas/} Eekretesy Forvaringsp handlingens Form_al ] Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
ing Bevaras (6)) lats SN handlingen . .
typen forvaring arkiv ning
Samverkansavtal W3D3 Bevaras Nej Inklusive avtalssamverkan
Overenskommelser
Minnesanteckningar Se anm. G2ar Nej Systematisk forvaring.
Protokoll Se anm. Se anm. Nej Rfeglstreras i W3D3 om Kumla kommun ar
vardkommun.
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A| Verksamhetsomrade

1.6.4 Utveckla verksamheten/utféra betydande verksamhetsférandring

B Processgrupp

C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Minnesanteckningar

Dokumentation
Uppdragsbeskrivning
Tjansteskrivelse
Beslut

F

Registrer
ing

Se anm.

W3D3
W3D3
W3D3
W3D3

1 | Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan
Utveckla verksamheten/utféra betydande

verksamhetsférandring

G

Gallras/
Bevaras

G2ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

H

Sekretess
®

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej

I

Forvaringsp
lats

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sorering

42

Beskrivning:

Politiskt initierade verksamhetsutredningar, t.ex. omorganisation,
driftsform for verksamhet. Kan ocksa gélla stora
verksamhetsforandringar som att starta eller lagga ner en skola.

M N (0] P
Overforing Informati Person-
till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
arkiv ning

Systematisk forvaring. Registreras och bevaras om de
tillfér arendet sakuppgift.



1.7 Allmanna handlingar och arkiv

1.6.5 Post och postoppning

A | Verksamhetsomrade 1| Demokrati och ledning Beskrivning:
B Processgrupp 7 | Allmanna handlingar och arkiv
C| Huvudprocess 1| Post och postéppning Enskilda arkiv och samlingar, se 10.4
D E F G H I ] K L M N (o] P
Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Regl Ky Gallas/} Eekretesy Forvaringsp handlingens Form_al ] Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
ing Bevaras ® lats SN handlingen X -
typen forvaring arkiv ning
Rutiner for postoppning Se anm. Se 1.3.1 Styrande dokument
Postoppningsfullmakt Se anm.

Se 2.7.2 Anstilla personal
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Handli
ngs-
typen

1.6.6 Lamna ut allmdnna handlingar
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Inkommen begéaran att ta del
av allman handling

Beslut att ej lamna ut
handling eller lamna ut
maskerad handling

Beslut om forbehall

Beslut om avgiftsuttag
Besvirshanvisning
Overklagande av beslut att ej
lamna ut allmén handling
Beslut/dom fran
kammarratten

F

Registrer
ing

Se anm.

W3D3

W3D3
W3D3
W3D3

W3D3

W3D3

1| Demokrati och ledning

7 | Allmanna handlingar och arkiv
2 | Lamna ut allmanna handlingar

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

H I

Sekretess Forvaringsp
@®) lats

Ev.

Ev.

Ja
Nej
Nej

Ev.

Ev.

] K L
Ansvarig for Format p4
h?{ld]m_gens handlingen Sortering
orvaring

44

Beskrivning:

Lamna ut allmanna handlingar och uppgifter ur allmdnna
handlingar. Vid enklare utlaimnanden behover inget drende
registreras. Om begird handling innehaller sekretesskyddade
uppgifter ska ett drende alltid registreras. Begidran om handlingar i
pagaende drenden registreras i det drendet.

M N (0] P
Overforing Informati Person-
till Shut- Anmirkning onsklass uppgifter
arkiv ning

Registreras i W3D3 och bevaras om begéard handling
innehéller sekretesskyddade uppgifter eller om det
annars finns anledning till det. Vid enklare begdaranden
behover registrering inte ske och gallring sker vid
inaktualitet.



1.6.7 Redovisa information

A | Verksamhetsomrade 1| Demokrati och ledning Beskrivning:
B| Processgrupp 7 | Allmanna handlingar och arkiv Diarieforing/registrering av allminna handlingar, arkivforteckning,
C| Huvudprocess 3 | Redovisa information informationshanteringsplan, beskrivning av myndighetens

allménna handlingar.

D E F G H I ] K L M N 0 P
Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Regl Ky Gallas/} Eekretesy Forvaringsp handlingens Form_al ] Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
ing Bevaras (6)) lats SN handlingen . .
typen forvaring arkiv ning

Varje myndighet ska ha en egen enligt 6 § arkivlagen.
Kan ingd i beskrivning av en myndighets allmdnna
handlingar.

Varje myndighet ska ha en egen enligt 4 kap. 2 §

Arkivbeskrivning W3D3 Bevaras Nej

Beskrivning av en

myndighets allménna W3D3 Bevaras Nej offentlighets- och sekretesslagen. Kan inga i
handlingar arkivbeskrivningen.

Dokumenthanteringsplan W3D3 Bevaras Nej Sgsza;f(s)fjlollnformatlonshanterlngsplan fran och med
Informationshanteringsplan W3D3 Bevaras Nej ]i;s_;tlter dokumenthanteringsplan fran och med 2022-
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1.6.8 Varda och forvara arkiv

A | Verksamhetsomrade 1| Demokrati och ledning Beskrivning:
B Processgru 7 | Allménna handlingar och arkiv . o T .
grupp 2 - gare Har kan en beskrivning av processen ske och/eller hdnvisningar till
C| Huvudprocess 4 | Varda och forvara arkiv andra processer eller myndigheter
D E F G H I ] K L M N (o] P
Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Regl Ky Gallas/} Eekretesy Forvaringsp handlingens Form_al ] Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
typen ing Bevaras (6)) lats forvaring handlingen arkiv i
Arkivtillsyn Se anm. Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Arkivhandbocker Se anm. Se 1.3.1 Styrande dokument
Katastrofplaner Se anm. Se 1.3.1 Styrande dokument
Mikrofilmer/mikrofiche/Vid Bevaras Sékerhetskopior kan forvaras hos annan
eoband/Kassettband o6vrig arkivinstitution.
lagringsmedia databarare
Intern utlaningsliggare for Gia Gallras nir handlingarna aterlamnas
enskilda drenden och
handlingar
Avtal om utlén fran Se anm. Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal

arkivmyndigheten av

overlamnat arkivmaterial

som behovs i verksamheten.

Avtal om deponering av Se anm. Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
arkivmaterial hos

arkivmyndigheten

Avtal om hjélp av Se anm. Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
arkivmyndigheten med

gallring hos en myndighet
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Handli
ngs-
typen

1.6.9 Tillgdangliggora allmanna handlingar och arkiv
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Avtal om
mikrofilmning/digitalisering
Avtal rérande skanning

Avtal rorande utlan av
material till annan
myndighet/enskild

Avtal om publicering av
arkivinformation
Digitaliserad information
(databaser)

Register over forfragningar
och arenden hos
arkivmyndighet

F

Registrer
ing

1| Demokrati och ledning

7 | Allmanna handlingar och arkiv
5 | Tillgangliggora allmdnna handlingar och arkiv

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Se anm.

Se anm.

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

47

Beskrivning:

Har kan en beskrivning av processen ske och/eller hanvisningar till

andra processer eller myndigheter.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex
journaler, protokoll, bygglov m.m.

Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex
journaler, protokoll, bygglov m.m.

Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex
journaler, protokoll, bygglov m.m.

Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex avtal
med Riksarkivet om NAD
Analog information som digitaliserats som ett led av
tillgangliggdérande, t ex bilddatabaser.

Lista 6ver vilka handlingar som begérs ut, bor inte
innehalla direkta personuppgifter. Om den innehaller
personuppgifter ska dessa tas bort efter 2 ar men
ovriga uppgifter Kan behallas for statistik/uppfoljning
over vad det fragas efter.

P

Person-
uppgifter



1.6.10 Hantera arkivleveranser

A | Verksamhetsomrade 1| Demokrati och ledning Beskrivning:
B| Processgru 7 | Allmanna handlingar och arkiv , I o .

Srupp . & Har kan en beskrivning av processen ske och/eller hdnvisningar till
C| Huvudprocess 6 | Hantera arkivleveranser :

andra processer eller myndigheter.
D E F G H I ] K L M N 0 P
Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Regl Ky Gallas/} Eekretesy Forvaringsp handlingens Form_al ] Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
ing Bevaras (6)) lats SN handlingen . .
typen forvaring arkiv ning
aertit‘l/m]er forleverans av Se anm. Se 1.3.1 styrande dokument

Leveransreversal/leverans- Bevaras hos arkivmyndigheten och den verksamhet
. Bevaras N u ;
kvitto som 6verldmnar handlingar.
1 Analog leverans
Leveransreversal/leverans-

Kvitto Bevaras Forteckning 6ver innehall i respekive arkivkartong

2 Digital leverans
Leveransprojekt
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1.6.11 Avhidnda allméanna handlingar

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Begdran om overtagande av
handlingar
Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut om
avhidndande

F
Reg_istrer
ing
Reg.D
Reg.D
Reg.D

1| Demokrati och ledning
7 | Allmanna handlingar och arkiv
7 | Avhianda allménna handlingar

G H I ]
Gallras/ Sekretess Forvaringsp ﬁ:mg:;:
Bevaras (6)) lats forvaring
Bevaras
Bevaras
Bevaras

K L
Format p& .
handlingen Sortering

49

Beskrivning:

Permanent 6verférande av handlingar till andra myndigheter eller
enskilda organ an arkivmyndigheten. Kraver KF-beslut.

M

Overforing
till Shut-
arkiv

Anmarkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



1.6.12 Overliamna allminna handlingar for forvaring

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E F
Rubrik/Namn Reg]: gtrer

Beslut om 6verlamnande av
allménna handlingar for Reg.D
forvaring externt

Avtal om ldn/forvaring av
handlingar

1| Demokrati och ledning

7 | Allmanna handlingar och arkiv

8  Overlimna allméinna handlingar for forvaring

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Se anm.

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

50

L

Sortering

Beskrivning:

Tidsbegransat lan eller forvaring av handlingar enligt avtal.

M

Overforing
till Shut-
arkiv

N 0
Informati
Anmarkning onsklass
ning

Lag (2015:602) om 6verlamnande av allmdnna
handlingar for forvaring

Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex
skannade eller mikrofilmade journaler och
verifikationer som forvaras pa annan plats.

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

1.6.13 Gallra allmadnna handlingar
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Gallringsplan i
informationshanteringsplan
Gallringsbeslut, sérbeslut

F

Registrer
ing

W3D3

1| Demokrati och ledning

7 | Allmanna handlingar och arkiv
9 | Gallra allmédnna handlingar

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Bevaras

H

Sekretess

®

Nej
Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

51

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Se 1.3.3. Styrdokument,
dokumenthanteringsplan/informationshanteringsplan

P

Person-
uppgifter
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1.7 Tillsyn och revision

1.7.1 Revision och granskning

A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B Processgrupp 8 | Tillsyn och revision
C| Huvudprocess 1| Revision och granskning Intern revision.
D E F G H I ] K L M N (o] P
Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Regl Ky Gallas/} Eekretesy Forvaringsp handlingens Form_al ] Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
ing Bevaras ® lats SN handlingen X -
typen forvaring arkiv ning
Revisionsrapport W3D3 Bevaras Nej
Begdran om yttrande W3D3 Bevaras Nej
Yttrande/svar W3D3 Bevaras Nej
Protokollsutdrag/beslut W3D3 Bevaras Nej
Beslut frén revisionen W3D3 Bevaras Nej

53



Handli
ngs-
typen

1.7.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Meddelande om forestaende
inspektion
Tillsynsrapport/inspektions-
protokoll

Underrattelse om inkommen
anmalan

Begdran om
uppgifter/yttrande
Yttrande/svar
Protokollsutdrag/beslut
Beslut

Atgardsplan

F
Registrer
ing
W3D3
W3D3

W3D3

W3D3

W3D3
W3D3
W3D3
W3D3

1| Demokrati och ledning

8  Tillsyn och revision
2 | Tillsyn fran tillsynsmyndighet

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

H

Sekretess

®
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

54

Beskrivning:

Tillsyn av JO, arkivmyndighet

M N
Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

1.8 Remisser, undersékningar och statistik

1.8.1 Inkommande remisser
A | Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Remiss/begédran om yttrande
Yttrande/svar
Protokollsutdrag/beslut
Beslut fran remitterande
organ

F

Registrer
ing

W3D3
W3D3
W3D3

W3D3

1| Demokrati och ledning

9  Remisser, undersokningar och statistik

1 Inkommande remisser

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

H

Sekretess
®
Nej
Nej
Nej

Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

55

L

Sortering

Beskrivning:

Har kan en beskrivning av processen ske och/eller hanvisningar till

andra processer eller myndigheter.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

P

Person-
uppgifter



A| Verksamhetsomrade

1.8.2 Externa undersokningar

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Enkiter, inkomna

Enkatsvar, avgivet

F

Registrer
ing

1| Demokrati och ledning

9 | Remisser, undersokningar och statistik

2 | Externa undersdkningar

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Se anm.

H

Sekretess

®

Nej

Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

56

L

Sortering

Beskrivning:

Till exempel externa enkéter.

M

Overforing
till Shut-
arkiv

N 0
Informati
Anmarkning onsklass
ning

Registreras och bevaras om de ar av vikt, annars kan de
gallras vid inaktualitet.

Registreras och bevaras om de ar av vikt, annars kan de
gallras vid inaktualitet. En del enkédtsvar kan ej sparas,
om enkdten har registrerats bor en notering géras om
att svaret inte kan sparas.

P

Person-
uppgifter



A| Verksamhetsomrade

1.8.3 Statistik till andra myndigheter

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Begdran om uppgifter

Lamnade uppgifter

F

Registrer
ing

Nej

1| Demokrati och ledning

9 | Remisser, undersokningar och statistik
3 | Statistik till andra myndigheter

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

H

Sekretess

®

Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

57

Beskrivning:

Aven statistik som rapporteras till Sveriges kommuner och
regioner, SKR.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

1 arkivex av den egna organisationens
sammanstallningar bevaras. Ovriga gallras vid
inaktualitet.

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

1.9 Hantera kommunens varumarke

1.9.1 Kommunvapen
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Forfragan om tillstand att
anvdnda kommunens vapen
Beslut i férfragan om
tillstand att anvanda
kommunens vapen

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

1
10
1

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Demokrati och ledning
Hantera kommunens varumarke

Kommunvapen
H I ]
Sekretess Forvaringsp ﬁ:mg:;;
® lats forvaring
Nej
Nej

K L
Format p& .
handlingen Sortering

58

Beskrivning:

M

Overforing
till Shut-
arkiv

Anmarkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

1.9.2 Grafisk profil
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Riktlinjer for grafisk profil
Forslag till grafisk profil
Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut

F

Registrer
ing

W3D3
W3D3
W3D3

1
10
2

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Demokrati och ledning

Hantera kommunens varumarke

Grafisk profil

H

Sekretess

®

Nej
Nej
Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

59

L

Sortering

Beskrivning:
M N
Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

Se 1.3.1. Styrande dokument

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



1.9.3 Varumarke
A| Verksamhetsomrade

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut

F

Registrer
ing

W3D3
W3D3

1
10
3

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Demokrati och ledning
Hantera kommunens varumarke

Varumaérke
H I ]
Sekretess Forvaringsp ﬁ:mg:;:
® lats forvaring
Nej
Nej

K L
Format p& .
handlingen Sortering

60

Beskrivning:

M

Overforing
till Shut-
arkiv

Anmarkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



1.9.4 Utmarkelser

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Nomineringar kulturpris
Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut
Nomineringar Orkla Foods
Sverige och Kumla kommuns
ungdomsstipendium
Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut

F

Registrer
ing

W3D3
W3D3
W3D3

W3D3

W3D3
W3D3

1
10
4

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Demokrati och ledning
Hantera kommunens varumarke
Utmarkelser

H

Sekretess

®

Nej
Nej
Nej

Nej

Nej
Nej

I ] K L

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Forvaringsp
lats

Format p&

handlingen Sortering

61

Beskrivning:
M N
Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

Se aven 1.11.1, evenemang och avtackningar
Se dven 1.11.1, evenemang och avtackningar
Se dven 1.11.1, evenemang och avtackningar

Se dven 1.11.1, evenemang och avtackningar

Se aven 1.11.1, evenemang och avtackningar
Se aven 1.11.1, evenemang och avtackningar

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

1.9.5 Flaggning
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Regler for flaggning i Kumla
kommun

1 | Demokrati och ledning

10 | Hantera kommunens varumarke

5 | Flaggning

F G H I ]
. . . Ansvarig for
Registrer Gallras/ Sekretess Forvaringsp handlingens
ing Bevaras (6)) lats fiirvarigng
Se anm.

K

Format p&
handlingen

62

L

Sortering

Beskrivning:
M N
Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

Se 1.3.1 Styrande dokument

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



A| Verksamhetsomrade

1.10

Representera

Till exempel jubileer eller andra evenemang som kommunen arrangerar eller deltar i som en del av kommunens officiella representation.

1.10.1 Evenemang och avtackningar
Demokrati och ledning
Representera

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Brev

Diplom, check

Brev
Diplom, check

F
Registrer
ing
Teams
Nej

Teams
Nej

1
11
1

G

Gallras/
Bevaras

G2ar

Se anm.

G2ar

Se anm.

Evenemang och avtackningar

H

Sekretess

®
Nej

Nej

Nej
Nej

I ] K
. . Ansvarig for g
forvaring 8

63

Beskrivning:

Foreningar, naringsliv etc.

L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv

N 0
Informati
Anmirkning onsklass
ning

Uppvaktning av kulturpristagare. Se dven 10.4
Utmarkelser.

Overlamnas till kulturprisstipendiater. Se dven 10.4
Utmarkelser.

Orkla Foods stipendium

Overlamnas till stipendiater.

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

1.10.2 Vanortsutbyte
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Regler for vanortsutbyte
Protokollsutdrag/beslut
Avtal

Minnesanteckningar fran
planeringsmdten
Presentationsmaterial fran
vanorter

Inbjudningar

Tackbrev
Dokumentation fran
vanortsbesoket

Budget vanortsbesok
Korschema vanortsbesok
Offerter

Gavor till kommunen

F
Registrer
ing

W3D3

Se anm.

Se anm.

Se anm.
W3D3
W3D3

Se anm.
Se anm.
Se anm.

Se anm.

1
11
2

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.
Bevaras
Se anm.

Gia
Gia
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gia
Gia
Gia

Bevaras

Demokrati och ledning
Representera
Vanortsutbyte

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

64

L

Sortering

Beskrivning:

Har kan en beskrivning av processen ske och/eller hanvisningar till
andra processer eller myndigheter.

M

Overforing
till Shut-
arkiv

N 0
Informati
Anmarkning onsklass
ning

Se 1.3.1 Styrande dokument.

Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Systematisk forvaring, till exempel Teams.

Overlamnat fran vénorter. Systematisk férvaring, till
exempel Teams.

Inbjudningar som skickas i brevform bevaras i W3D3.
Inbjudningar i filmformat férvaras systematiskt.

Inkl. redogorelser for besoket, fotografier, tackbrev

T.ex. program, gastprogram

Systematisk forvaring, t.ex. Teams

Systematisk forvaring, t.ex. Teams

Systematisk forvaring, t.ex. Teams

Lista 6ver gdvorna forvaras systematiskt. Listan
innehéller uppgift om var gavorna foérvaras och
varifran de kommer.

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

1.11  Dataskydd

1.11.1 Utse dataskyddsombud
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Beslut om dataskyddsombud

Anmalan om
dataskyddsombud till
Integritetsskydds-
myndigheten
Mottagningsbekréftelse om
anmalan till
Integritetsskydds-
myndigheten

F
Registrer

ing

W3D3

W3D3

W3D3

1
12
1

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Demokrati och ledning
Dataskydd

Utse dataskyddsombud
H I ]
Sekretess Forvaringsp ﬁ:mg:;;
® lats forvaring
Nej
Nej
Nej

K L
Format p& .
handlingen Sortering

65

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Varje personuppgiftsansvarig (ndmnd/styrelse) ska
utse dataskyddsombud.

P

Person-
uppgifter



A| Verksamhetsomrade

1.11.2 Hantera samtycken for personuppgiftsbehandling

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Samtycken

Atertagande av samtycke

F

Registrer
ing

E-tjanst

E-tjanst

1 | Demokrati och ledning
12 | Dataskydd

2 | Hantera samtycken for personuppgiftsbehandling

G H I ] K L
Gallr Sekr o . Ansvarig for F 3
as/ ekretess rvaringsp handlingens ormat p SoriEE
Bevaras (6)) lats forvaring handlingen
Gia Nej
Gia Nej

66

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

For t.ex. bilder pa hemsida. Ror samtycken kring
hantering av fotografier framfor allt.

Samtycke och atertagandet gallras nir en samtycket
atertas.

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

1.11.3 Personuppgiftsbehandling
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Information till registrerade

Forteckning dver
personuppgiftsbehandlingar
(registerforteckning)

Begdran om registerutdrag

Begdran om réttelse
Begdran om radering
Begdran om dataportabilitet
Begdran om begransning av
behandling

Begdran om invandning
Begdran om komplettering
av begédran

Komplettering till begdran
Delegationsbeslut (svar,
bifall, avslag)
Delegationsbeslut om
underrattelse till tredje man
om rattelse och radering
Utlamnande av
registerutdrag och beslut
eller svar om registrerades
rattigheter

Underlag fran

verksamhetsomraden om ev.

forekomst

F

Registrer
ing

Se anm.

W3D3

W3D3

W3D3
W3D3
W3D3

W3D3
W3D3
W3D3
W3D3
W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

1
12
3

G

Gallras/
Bevaras

Gia
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Demokrati och ledning
Dataskydd
Personuppgiftsbehandling

H
Sekretess

®

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej
Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

67

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Revideras lopande, gamla versioner gallras. Forvaras
pa hemsidan, i e-tjanster och blanketter.

Begiran gors och svar limnas i E-tjinst. Arendet
registreras i W3D3.

P

Person-
uppgifter



Rutin fér behandling av
personuppgifter for anstéllda
i Kumla kommun

Se anm.

Se 1.3.1. Styrande dokument

Rutin for behandling av
personuppgifter for
dataskyddssamordnare m.fl. i
Kumla kommun

Se anm.

Se 1.3.1 Styrande dokument

Rutin for hantering av bilder

Se anm.

Se 1.3.1 Styrande dokument

68




1.11.4 Hantera och férebygga personuppgiftsincidenter
Demokrati och ledning

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Anmalan om
personuppgiftsincident
Utredning av
personuppgiftsincident
Rapportering av
personuppgiftsincident
Svar fran Integritetsskydds-
myndigheten

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

1
12
4

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Dataskydd

Hantera och férebygga personuppgiftsincidenter

H

Sekretess

®

Ev.

Ev.

Ev.

Ev.

I

Forvaringsp

lats

J

Ansvarig for

handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

69

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Anmalan till Integritetsskyddsmyndigheten

Gors via E-tjanst eller direkt till
dataskyddssamordnare. Gallras fran E-tjanst.

P

Person-
uppgifter



1.11.5 Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Personuppgiftsbitradesavtal

Riskbeddmning vid ny eller
andrade behandling av
personuppgifter
Konsekvensbeddmning enligt
GDPR

Dokumentation av atgarder
enligt GDPR

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

1
12
5

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Demokrati och ledning
Dataskydd

Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd

H

Sekretess

®

Ev.

Ev.

Ev.

Ev.

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

70

L

Sortering

Beskrivning:

Myndigheter ska kunna visa hur de efterlever
dataskyddslagstiftningen.

M

Overforing
till Shut-

arkiv

N 0
Informati
Anmarkning onsklass
ning

PUB-avtal. Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal som
ett avtal av vikt.

Bedomning av om en konsekvensbedémning behover
goras.

P

Person-
uppgifter



2. Intern service

2.1 Motesadministration

2.1.1

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Sammantradesplanering
(kalender)
Protokollsutdrag/beslut

Publicering av motestider

Bestallning av fika och
lokaler

F

Registrer
ing

W3D3

Hem-
sida

Se anm.

Motesplanering

2 Intern service
1 Motesadministration
1 | Métesplanering

G H I
Gallras/ Sekretess Forvaringsp
Bevaras (6)) lats
Bevaras Nej

Gia Nej
Gia Nej

]

Ansvarig for
handlingens

forvaring

K L
Format pa Sorterin
handlingen g

71

Beskrivning:

Forberedelser och genomférande av nimndsammantraden,
sammantrdden och méten av olika slag.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmérkning onsklass
arkiv ning

Beslutet om sammantradesplanering

Systematisk forvaring.

Person-
uppgifter



2.1.2 Genomfdra moten

A | Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:
B Processgru 1 | Motesadministration . o T .
Srupp .. - Har kan en beskrivning av processen ske och/eller hdnvisningar till
C| Huvudprocess 2 | Genomfdra moten :
andra processer eller myndigheter.
D E F G H I ] K L M N (o] P
Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Regl Ky Gallas/} Eekretesy Forvaringsp handlingens Form_al ] Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
ing Bevaras (6)) lats SN handlingen . .
typen forvaring arkiv ning
Kallelse/arendelista/féredra Avser publicering pa hemsidan. Handlingar som
gningslista med innehéller sekretess publiceras inte.
. Hem- .
beslutsunderlag (kopior av sida Se anm. Nej
de arenden som ska tas upp Gallringstiden foljer gallringstiden for de registrerade
pa motet) handlingarna i w3d3.
Kalllelsg/arendehsta/foredra W3D3 Bevaras Ev.
gningslista
Kungorelse Anslags Bevaras Nej
tavla
Inkallelselistor, ersattare A?;‘lffs Bevaras Nej Géller enbart fullméaktige.
. Anslags .
Justeringsanslag tavla Bevaras Nej
Nar kommunstyrelse och namnd genomfors digitalt
Genomfora digitala - sparas information om moétet, motesdeltagare m.m. i
Teams Se anm. Nej

sammantraden Teams och kalendern. Dessa uppgifter finns kvar sd
lange motesorganisatorens anviandarkonto finns kvar.

72



Handli
ngs-
typen

2.2 Administration av fortroendevalda

2.2.1 Registrera fortroendevalda
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Fortroendemannaregister

Fortroendemannaregister

Bestallning av konto
Sekretessforbindelse
Medgivande 6ppna post
Avtal 13n av surfplatta/dator

F
Registrer
ing

Troman
webb

W3D3

Se anm.
Se anm.
Se anm.
W3D3

2
2
1

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Gia
Se anm.

Se anm.

Bevaras

Intern service
Administration av fortroendevalda
Registrera fortroendevalda

H

Sekretess

®
Nej

Nej
Nej

Nej

I ] K L
. . Ansvarig for
Forv]:;r‘;ngsp handlingens ::;;?f; pﬁl Sortering
forvaring g

73

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Adress- och kontaktuppgifter gallras om uppdraget
upphor och i sa fall efter mandatperiodens slut.
Registreras i W3D3 for att mojliggora konto i Meetings.
Gallras vid fortroendemannauppdragets slut.

Se 2.11.2 Forvalta IT-system. Kolla med IT!
Systematisk forvaring. Gallras tva ar efter inaktualitet.
Se 1.7.1 Post och postdppning

P

Person-
uppgifter



2.2.2 Ersdttning och arvoden till fortroendevalda
A Verksamhetsomrade

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Arvodesbestammelser

F

Registrer
ing

2
2
2

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Intern service
Administration av fértroendevalda
Ersattning och arvoden till fortroendevalda

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

74

Beskrivning:
M N
Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

Se 1.3.1 Styrande dokument

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

2.2.3 Utveckla fortroendevaldas kompetens
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Protokollsutdrag/beslut
Inbjudan till externa kurser
och konferenser for
fortroendevalda

Interna utbildningar fér nya
fortroendevalda

F

Registrer
ing

W3D3

Nej

Se anm.

2
2
3

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Gia

Bevaras

Intern service
Administration av fértroendevalda
Utveckla fortroendevaldas kompetens

H

Sekretess

®

Nej

Nej

Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

75

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Systematisk forvaring, politikerportalen. Avser
inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

2.2.4 Avtacka/hedra
A | Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Regler for gavor (Regler for
representation, uppvaktning,
kondoleanser och mutor)
Register 6ver gavor

Beslut om utdelade gévor

Dokumentation

F

Registrer
ing

Se anm.
W3d3

Se anm.

2
2
4

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Gia
Bevaras

Se anm.

H

Sekretess

®

Nej

Nej
Nej

Intern service
Administration av fértroendevalda
Avtacka och hedra

I ] K L
. . Ansvarig for
Forvl:;r‘;ngsp handlingens ::;;';f; ii Sortering
forvaring g

76

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Se 1.3.1 Styrande dokument

Registreras om de 6verstiger visst varde.

Bilder, inbjudan, anmaélan till uppvaktningstillfallen etc.
Ett urval kan registreras och bevaras, 6vrigt gallras vid
inaktualitet.

P

Person-
uppgifter



2.3 Informera och kommunicera internt

2.3.2 Intern webb

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn
Dokumentbibliotek

Webbsidor, intranat (fast
information)

Intranat, nyheter

Fotografier

F

Registrer
ing

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

G

Gallras/
Bevaras

Gia

Se anm.

Bevaras

Se anm.

Intern service
Informera och kommunicera internt
Intern webb

H

Sekretess
®

I

Forvaringsp
lats

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format pa
handlingen

77

L

Sortering

Beskrivning:

Intrandt; Kumlaportalen.

M

Overforing
till Slut-
arkiv

N 4]
Informati
Anmirkning onsklass
ning

Uppdateras lopande.
Sparas arligen, en version vid ett tillfélle.

Nyheterna som publiceras pa Kumlaportalen gallras
inte utan bevaras dér 6ver tid. Arkiveras ndr systemet
avslutas.

Gallras arligen. Vid gallring ska beddmning goras vad
giller kulturhistoriskt varde. Bilderna ska da overforas
till kommunens arkiv. Lagringstiden for bilder dar det
lamnats publiceringsmedgivande ar tre ar.

P

Person-
uppgifter



78



Handli
ngs-
typen

2.4 Ekonomiadministration

2.4.1 Kontoplan/gallande ekonomimodell
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Ekonomiadministrativt
system

Kodplan, tryckt

Kodplan, arbetsexemplar
Anvéndare i
ekonomisystemet
Systemdokumentation
Loggar

Beskrivning av
automatkonteringar

F
Registrer
ing
ERP

Se anm.
Se anm.

ERP

Se anm.
ERP

ERP

2
4
1

G

Gallras/
Bevaras
Se anm.
Bevaras
Gia
Se anm.

Se anm.
Bevaras

Bevaras

Intern service
Ekonomiadministration
Kontoplan/géllande ekonomimodell

H

Sekretess

®

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

I ] K L
. . Ansvarig for
Forv]:;r‘;ngsp handlingens ::;;?f; ii Sortering
forvaring g

79

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Bevaras i sin helhet eller i urval.

Systematisk forvaring, binds in med huvudbok
Uppdateras 16pande under éret.

Se 2.11.2 Forvalta IT-system.
Se 2.11.2 Forvalta IT-system.

P

Person-
uppgifter



2.4.2 Leverantorsreskontra

A | Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:
B Processgru 4 | Ekonomiadministration R " .
grupp . Pengar ut. De floden som genererar kostnader for verksamheter i
C| Huvudprocess 2 | Leverantorsreskontra
kommunen.
D E F G H I ] K L M N (o] P
Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Regl Ky Gallas/} Eekretesy Forvaringsp handlingens Form_al ] Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
ing Bevaras (6)) lats SN handlingen . .
typen forvaring arkiv ning
Integrering mellan
fakturahanterings- och ERP G1lar Nej Information om 6verféring och mottagning
ekonomisystem
i Ev.31
oreedeninde g Gl s
§ OSL
Leverantorsfakturor, Ev. 31
elektroniska och ERP Bevaras kap. 16
digitaliserade § OSL
Leverantorsfakturor, o fv.31 Om fakturorna skannas in i ekonomisystemet kan de
. N ERP G4ar kap. 16 2 a .+ o
inkomna pa papper § OSL fran 2019 gallras efter 4 ar, innan dess 10 ar.

Ska innehalla organisationsnummer, foretagskod,
Leverantorsregister ERP Bevaras Nej kundnummer och kundnamn. Bevaras med vissa
tidsintervall for forskning.
Ska innehélla: leverantérsnamn, kundnummer,

Leverantorsreskontra, Ev.31 reskontratyp, reskontraserie, fakturanummer,
a ERP Bevaras kap. 16 PO P .
utgaende § OSL fakturadatum, verifikationsnummer, verifikationsserie,
bokforingsdatum, belopp
Leverantdrsreskontra Ev.31 Ska innehalla: utbetalningsbekraftelser, kvittens pa
kvittens Aterre dovisni'ng Digitalt G7ar kap. 16 skapad fil till betalinstitut, dterrapporteringar av
§ OSL utforda betalningar, bokforing av utforda betalningar
Underlag for utbetalningar /D;il;;l; G7ar Nej Ska innehalla: Attesterade lonefiler, kdrjournaler,
N kundrabatter, terbetalningar, 6verforingar etc.
Utbetalningsjournaler G7ar Nej Sammanstéllning av genomférda utbetalningar.
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2.4.3 Kundreskontra

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Avstamningslistor/-underlag

Faktureringsunderlag,
manuell hantering
Fellistor
Inbetalningsjournal

Filoverforing/integrering
mellan forsystem

Korrespondens rorande

kundfakturor

Kundfakturor, elektroniska
och digitaliserade

Kundfakturajournal

Kundregister

F

Registrer
ing

ERP

ERP

ERP
ERP

ERP

ERP

ERP

ERP

ERP

2
4
3

G

Gallras/
Bevaras

G2ar

G7ar

G7ar
G7ar

G7ar

Bevaras

G7ar

Bevaras

Intern service
Ekonomiadministration
Kundreskontra

H

Sekretess

®
Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Ev. tex.
23 kap.
1 §eller
26 kap.
1§ OSL
Ev. tex.
23 kap.
1 §eller
26 kap.
1§ OSL
Ev. tex.
23 kap.
1 §eller
26 kap.
1§ OSL
Ev. tex.
23 kap.
1 §eller
26 kap.
1§ OSL

I ] K L

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Forvaringsp
lats

Format p&

handlingen Sortering

81

Beskrivning:

Pengar in. De floden som genererar inkomster for kommunen.

M

Overforing
till Shut-
arkiv

N 0
Informati
Anmarkning onsklass
ning

Sammanstallningar som upprattas i samband med
fakturering och inbetalningar.

Bestallningar och annat som innehaller uppgifter som
behdvs for att sammanstalla kundfakturor.

Avser bokforingsverifikationer.

Sammanstéllning av fakturor som inbetalats av kund
Information som fors 6ver for att mojliggora
fakturering eller kontroll/avstamning av fakturering
och inbetalning.

Behovs for forstdelse och anvandbarhet av
ekonomiinformation vid forskning.

Sammanstallning av fakturor som skickas till kund. Tas
fram vid behov.

Information om organisations- eller personnummr,
kundnummer och kundnamn samt annat av relevans.
Bevaras med nagra ars mellanrum for at fa en bild vilka
som har varit kunder (Forskning)

P

Person-
uppgifter



Medgivandeblankett autogiro

Anmalan e-faktura

ERP

ERP

Se anm.

Se anm.

Ev. tex.
23 kap.
1 §eller
26 kap.
1§ OSL

Nej

Nej

82

Kundregister med uppgifter om utsédnda fakturor och
betalningsstatus. Innehaller: kundnamn, kundnummer,
reskontratyp, reskontraserie, fakturanummer,
fakturadatum, férfallodatum, verifikationsnummer,
verifikationsserie, bokforingsdatum och belopp.
Gallras nar autogirot upphort att gélla, dvs. nar
avanmalan gors av kund eller kund avlider.

Gallras nér e-fakturan upphort att galla, dvs. nar
avanmalan gors av kund eller kund avlider.



Handli
ngs-

typen

2.4.4 Anliggningsreskontra
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Anldggningsregister

Anlaggningsspecifikation
Avskrivningar

Verifikationsrapporter,
avrakningslistor vid
inldsning

Inventarieférteckningar

F

Registrer
ing

ERP

ERP
ERP

ERP

S-
katalog

2
4
4

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras

G7ar

G7ar

Bevaras

Intern service
Ekonomiadministration
Anlaggningsreskontra

H

Sekretess

®

Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

I ] K L

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Format p&
handlingen

Forvaringsp

lats Sortering

83

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar i
bokslutet.

Skapas vid aktivering av anlaggning. Ingdr i bokslutet.
Vid avskrivning av fastigheter

Innehaller: fellistor, rattade avrakningslistor, ej
korrigerade verifikat, bokféringsordrar, aktivering och
vardejustering av anldggningar, avskrivningar av
anlaggningar

Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar i
bokslutet.

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

2.4.5 Internfaktura
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Underlag
Kundfakturajournal
Interndebitering/kostnadsfo
rdelning

Bokforingsorder

F

Registrer
ing

ERP
ERP
ERP
ERP

2
4
5

G

Gallras/
Bevaras

G2ar

Se anm.

G7ar
G7ar

Intern service
Ekonomiadministration
Internfaktura

H

Sekretess

®

Nej

Nej
Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

84

Beskrivning:
M N
Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

Se 2.4.3 Kundreskontra.

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

2.4.6 Lopande bokféring/redovisning
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Grundboksposter

Huvudboksposter

Koncernredovisning

Avstamningslistor/underlag

Plus- och bankgirolistor

Plusgiro- och bankgiro,
fellistor
Projektregisterinformation
Rekvisition

Verifikationsrapporter,
l6pande redovisning

Verifikationsrapporter, vid
periodavslut/arsavslut

F

Registrer
ing

ERP

ERP

Se anm.

ERP

ERP

ERP

ERP
ERP

2
4
6

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
G2ar
G7ar
G2ar

G7ar
G2ar

G7ar

G7ar

Intern service
Ekonomiadministration
Lopande bokféring/redovisning

H

Sekretess

®

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

I

Forvaringsp
lats

] K L
Ansvarig for
handlingens Form_al cod Sortering
= ; handlingen
forvaring

85

Beskrivning:

Med ld6pande redovisning menas de informationsmangder som
uppkommer hos férvaltningar, bolag och stiftelser i samband med

avstdmning, kontroll och rapportering.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Ska innehalla: organisationsnummer, féretagskod,
verifikationsdatum, verifikationsnummer,
verifikationsrad, verifikationstyp, kontonummer,
verifikationstext, belopp

Ska/kan innehalla: kund- /leverantérsnummer,
bokforingsdatum, verifikationsserie,
verifikationsnummer, belopp, fri text, ansvar, fastighet,
verksambhet, projekt, ar, arets ingdende balanser, arets
utfall

Systematisk forvaring.

Med bilagor. Arlig version ingr i bokslutet.
Manadsvisa rutinkontroller vid genomgéng av
redovisningen, dven kallade manadsrapporter.
Kontoutdrag fran bank. Sparasi 10 ar for att kunna
visa transaktioner i hiandelse av inkassokrav fran
leverantor.

Uppgifter om avslutade projekt

Skapas vid huvudboksrelaterade handelser i
ekonomisystem. Innehaller: avrakningslistor vid
inldsning fran interna och externa forsystem t.ex. rattad
avrakningslista, ej korrigerade verifikat,
bokforingsorder och verifikationsspecifikationer t.ex.
bokforingsorder, reverseringar i leverantors- eller
kundreskontran

Innehaller: periodisk automatkontering, 6verforing av
ingdende balans

P

Person-
uppgifter



Handli

ngs-
typen

2.4.7 Ekonomiska ansprak
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Betalningspaminnelser

Inkassojournal

Inkassodrenden

Filoverforing/integrering
mellan ekonomi- och
inkassosystem

Bestridande av faktura

Konkursbesked

F

Registrer
ing

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

W3d3

W3d3

2
4
7

G

Gallras/
Bevaras

G2ar

G7ar

Se anm.

Se anm.

Bevaras

Se anm.

Intern service
Ekonomiadministration
Ekonomiska ansprak

H

Sekretess

®

Ev. tex.
23 kap.
1 §eller
26 kap.
1§ OSL
Ev. tex.
23 kap.
1 §eller
26 kap.
1§ OSL

Ev. tex.
23 kap.
1 §eller
26 kap.
1§0SL

Ev. tex.
23 kap.
1 §eller
26 kap.
1§0SL

Ev. tex.
23 kap.
1 §eller
26 kap.
1§ OSL
Ev. tex.
23 kap.
1§ eller

I ] K L
. . Ansvarig for
Forv]:;r‘;ngsp handlingens ::;;?f; pﬁl Sortering
forvaring g

86

Beskrivning:
Bestridande av faktura, skadestandskrav och forsdkringsiarenden i
samband med ekonomiska ansprak, fodringar och avskrivning av

fodringar

M

Overforing
till Shut-
arkiv

N 0
Informati
Anmarkning onsklass
ning

Efter betalning eller avskriven fordran.
Hanteras av upphandlad leverantor.

Sammanstallning av pagdende inkassoidrenden,
antingen egenupprittade eller inkommen fran
inkassobolag.

Hanteras av upphandlad leverantor.

Uppgifter och handlingar i inkassodrenden, t.ex.
avbetalningsplaner. Kan gallras 2 ar efter att skulden ar
reglerad eller den skuldsatte dr avliden eller forsatt i
konkurs.

Hanteras av upphandlad leverantor.

Information som fors éver for att mojliggéra
uppfoljning av bristande betalningar. Kan gallras 2 ar
efter att skulden ar reglerad eller den skuldsatte ar
avliden/konkursad

Hanteras av upphandlad leverantor.

Registreras pa samlingsnummer, om ytterligare uppgift
tillkommer skapas ett eget drende. Bevaras om eget
drende. Samlingsnumret kan gallras efter 2 ar.

P

Person-
uppgifter



26 kap.
1§ OSL

87



2.4.8 Taxering och skatteredovisning

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Momsrapporter/momsdekla
rationer

Skattedeklarationer, moms
och arbetsgivaravgifter

Skattedeklarationer, slutlig
skatt

F

Registrer
ing

Se anm.

Se anm.

Se anm.

2
4
8

G

Gallras/
Bevaras

G17ar

G7ar

G7ar

Intern service
Ekonomiadministration
Taxering och skatteredovisning

H I ] K
. . Ansvarig for
Sekretess Forvaringsp handlingens Form_alt pa
(6)) lats forvari handlingen
Orvaring
Nej
Nej

Nej

88

L

Sortering

Beskrivning:

Floden som hanterar redovisning samt ansékningar till
Skatteverket.

M

Overforing
till Shut-
arkiv

N
Anmarkning

Om den ingdende momsen under ett beskattningsar
uppgar till minst 100 000 kr sa ska jamkning skaom
den momspliktiga verksamheten dkat, minskat eller
upphort samt vid vissa overlatelser. Korregeringstiden
for denna typ av jamkning ar tio ar och av
skattebetalningslagen (1997:483) framgar att en
deklarationsskyldig i skilig omfattning ska bevara
rakenskaper, anteckningar eller annat underlag for att
mojliggora kontroll av beskattningen under sju ar efter
utgangen av det kalenderar da korrigeringstiden lopte
ut. Nar det géller fastigheter innebar det att
informationen kan gallras efter 17 &r men maskiner
som ocksd berors kan gallras efter 12 ar d det &r en
gallringstid pa 5 ar samt 7 ar for korrigering. OBS! Gors
pa nadtet men om verifikation skapas av
ekonomisystemet 6ver momsen sa ersdtter den sjdlva
momsdeklarationen. Kopia av momsdeklaration eller
momsverifikationen maste bevaras under
gallringstiden.

Systematisk forvaring

Kopior eller utskrifter av inlimnade deklarationen bor
bevaras fram till gallring av juridiska skal. Gors pa
natet, spara kvittens.

Systematisk forvaring.

Kopior eller utskrifter av inlamnade deklaratione bor
bevaras fram till gallring av juridiska skal. Gors pa
natet, spara kvittens.

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Systematisk forvaring.

Skatteredovisning, utdata for

Se anm.

G6ar

Nej

Systematisk forvaring.

Kontoutdrag Skatteverket

Se anm.

Gia

Nej

Systematisk forvaring.
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2.4.9 Utbetalningar

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Bankutbetalning

Bankuttag till kontantkassa

F

Registrer
ing

Se anm.

Se anm.

2 Intern service
4 Ekonomiadministration
8 | Utbetalningar

G H I ]
Gallras/ Sekretess Forvaringsp ﬁ:ﬁ:g:g:
Bevaras (6)) lats fiirvarigng
G7ar Nej
G7ar Nej

K L
Format p& .
handlingen Sortering

20

Beskrivning:

Det som inte omfattas av leverantorsreskontra

M

Overforing
till Shut-
arkiv

N 0
Informati
Anmarkning onsklass
ning

Direkt utbetalning pa bankkontor eller via
internetbank. Autogirodragningar direkt fran konto.

Systematisk forvaring.
Systematisk forvaring

P

Person-
uppgifter



A| Verksamhetsomrade

2.4.10 Inbetalningar

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Bankinsattningar

F

Registrer
ing

Se anm.

2 Intern service
4 Ekonomiadministration
10 | Inbetalningar

G H I ]
Gallras/ Sekretess Forvaringsp ﬁ:mg:;:
Bevaras (6)) lats forvaring
G7ar Nej

K L
Format p& .
handlingen Sortering

91

Beskrivning:

Det som inte omfattas av kundreskontra.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning
Systematisk forvaring

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

2.4.11 Kontantkassa
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn
Kassarullar

Redovisning av kassa
Babs-kvitton, kassakvitton

F

Registrer
ing
Se anm.

Se anm.
Se anm.

2
4
11

G

Gallras/
Bevaras

G7ar

G7ar
G7ar

Intern service
Ekonomiadministration

Kontantkassa
H I ]
Sekretess Forvaringsp ﬁ:mg:;:
® Jate forvaring
Nej
Nej
Nej

K L
Format p& .
handlingen Sortering

92

Beskrivning:
M N
Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

Systematisk forvaring
Systematisk forvaring
Systematisk forvaring

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



2.5 Finans- och skuldforvaltning

2.5.1 Forvalta finanser

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Kapital och vardepapper
Fondredovisning
Investeringsplaner
Laneforteckningar

F

Registrer
ing

2
5
1

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anm.
G7ar

Intern service
Finans- och skuldférvaltning
Forvalta finanser

H

Sekretess

®

Nej
Nej

Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

93

Beskrivning:

Ex. aktier och vardepapper

M N
Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

Se 1.4.1.1 Budget (investeringsplaner finns i budget)

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



2.5.2 Inkommande bidrag/ansé6ka om bidrag

A | Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:
B| Processgrupp 5 | Finans- och skuldférvaltning
C| Huvudprocess 2 | Inkommande bidrag/anséka om bidrag Ansdkan om statliga och 6vriga bidrag.

D E F G H I ] K L M N 0 P
Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Reg]: == gzl‘}raisaé Sekz'§e;:ess Forv]:;r‘;ngsp handlingens ::;;?f;ii Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
typen g forvaring g arkiv ning

T.ex. energirddgivning eller utjimningsbidrag. Aven de
stora statsbidragen kommuner far av staten i olika
sammanhang. Innehéller ansokan och beslut.

3 Statsbidrag

Uppgifter om .
bidragskriterier Ww3D3 Bevaras Nej
Redovisning av statsbidrag W3D3 Bevaras Nej

Se 1.4.1.1 Budget (investeringsplaner finns i budget)

94



2.5.3 Inlan

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Revers
Delegationsbeslut
Underlag for betalning
Avslutade 1dn

F

Registrer
ing

2

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Intern service
Finans- och skuldférvaltning
Inlan

H I ]

Sekretess Forvaringsp ﬁ:mg:;:

® lats forvaring

Nej
Nej
Nej
Nej

K L
Format p& .
handlingen Sortering

95

Beskrivning:
M N
Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



2.5.4 Utlan

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Revers
Delegationsbeslut
Underlag for utbetalning
Avslutade 1dn

F

Registrer
ing

W3D3

2
5
4

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Intern service
Finans- och skuldférvaltning
Utlan

H I ]

Sekretess Forvaringsp ﬁ:mg:;:

® lats forvaring

Nej
Nej
Nej
Nej

K L
Format p& .
handlingen Sortering

96

Beskrivning:

Anslutningslan VA

M N

Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



2.5.5 Borgen

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Arenden om kommunal
borgen

2

F G

Registrer Gallras/
ing Bevaras

W3D3 Bevaras

Intern service
Finans- och skuldférvaltning

Borgen

H

Sekretess

®

Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

97

Beskrivning:

M

Overforing
till Shut-
arkiv

Anmarkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



A| Verksamhetsomrade

2.5.6 Utdelningar och koncernbidrag

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Beslut om utdelning eller
koncernbidrag
Betalningsfil

F

Registrer
ing

W3D3

2
5
6

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

G7ar

Intern service
Finans- och skuldférvaltning

Utdelningar och koncernbidrag

H

Sekretess

®

Nej
Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

98

L

Sortering

Beskrivning:

M

Overforing
till Shut-
arkiv

Anmarkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



2.5.7 Agartillskott

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E F
Rubrik/Namn Regl S
ing
Beslut om &gartillskott W3D3

2 Intern service
5 | Finans- och skuldférvaltning
7 | Agartillskott

G H I ]
Gallras/ Sekretess Forvaringsp ﬁ:mg:;:
Bevaras (6)) lats forvaring
Bevaras Nej

K L
Format p& .
handlingen Sortering

29

Beskrivning:

M

Overforing
till Shut-
arkiv

Anmarkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



2.6 Inkop och forsaljning

2.6.1

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Avtal om inképssamverkan
Beslut om
upphandling/beslut om att
delta i samordnad
upphandling
FFU/Forfragningsmaterial /U
pphandlingsdokumentation -
fardigstallt

Annons och
forfragningsunderlag/
upphandlingsdokument

Oppningsprotokoll
Utvarderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Anbud, inte antaget/ej
vunnet

Anbud, antaget

Avtal (ramavtal,
tjanstekontrakt,
varukontrakt, entreprenad-
kontrakt)

F

Registrer
ing

Se anm.

Tend-
sign

Tend-
sign
Tend-
sign
Tend-
sign
Se anm.

Tend-
sign

Tend-
sign

Tend-
sign

2
6
1

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Gia

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anm.

Bevaras

Bevaras

Genomfora upphandling

Intern service
Ink6p och forsaljning

Genomfora upphandling

H I

Sekretess Forvaringsp

® lats

Nej

19:3
OSL

Nej
19:3
OSL

19:3
OSL

Nej
Nej

31:16
OSL

31:16
OSL

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

100

L

Sortering

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Beslutas i operativa gruppen for inkdpssamverkan,
antecknas i protokoll.

Upphandlingsdokument ar arbetsmaterial tills det
publiceras. Tendsign anvands. TED anvands bara vid
Oppet forfarande.

Arbetsmaterial till dess att det publiceras.

Vilka anbud som kommit in. Absolut sekretess till dess
att tilldelningsbeslutet offentliggjorts.

Utvarderingen av anbuden och hur de uppfyller kraven
som stdlls i forfrdgningsunderlaget.

Bevaras i Tendsign och registreras i W3D3. I vissa fall
beslutas tilldelning i ndmnd eller styrelse.

Gallras vid avtalsperiodens slut. Absolut sekretess till
dess att tilldelningsbeslutet offentliggjorts.

Absolut sekretess till dess att tilldelningsbeslutet
offentliggjorts. Darefter ev. sekretess enligt 31 kap. 16 §
OSL.

P

Person-
uppgifter



Beslut att.avbryta Te.nd- Bevaras Nej
upphandling sign
Ansékan om éverprévning, W3D3 Bevaras Nej

yttranden och dom

101




2.6.2 Avropa fran ramavtal

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Forfragningsunderlag/
upphandlingsdokument vid
avrop fran ramavtal vid
fornyad
konkurrensutsattning

F
Registrer

ing

Tend-
sign

2 Intern service
6 | Inkdp och forsaljning
2 | Avropa fran ramavtal

G H I ]
Gallras/ Sekretess Forvaringsp ﬁ:mg:;:
Bevaras (6)) lats forvaring
Bevaras Nej

K L
Format p& .
handlingen Sortering

102

Beskrivning:

M

Overforing
till Shut-
arkiv

Anmarkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



A| Verksamhetsomrade

2.6.3 Genomfora direktupphandling

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Forfragningsunderlag/
upphandlingsdokument
direktupphandling
Offerter
Orderbekriftelse

Garantibevis

Produktdokumentation
Foljesedel

F

Registrer
ing

W3D3
Se anm.
Se anm.
Se anm.

Se anm.
Se anm.

2
6
3

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Gia
G2 ar
Se anm.
Gia
G2 ar

Intern service
Inkép och forsiljning
Genomfora direktupphandling

H

Sekretess

®

Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej

I ] K
. . Ansvarig for
Forv]:;r‘;ngsp handlingens ::;;?;:gﬁ
forvaring

103

Beskrivning:

Fran 1 januari 2022 giller nya regler om efterannonsering av

direktupphandling 6verstigande 100 000 kr.

L M
Overforing
Sortering till Shut-
arkiv

N 0
Informati
Anmarkning onsklass
ning

Myndighet kan besluta om att inte registrera
forfragningsunderlag som understiger visst belopp.
Annars ska handlingen diarieféras.

Systematisk forvaring.

Systematisk forvaring.

Systematisk forvaring. Gallras efter garantitidens
upphérande.

P

Person-
uppgifter



A| Verksamhetsomrade

2.6.4 Forvalta avtal

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Avtal av vikt

Ovriga avtal

Komplettering av avtal

F

Registrer
ing

W3D3

Se anm.

2
6
4

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Se anm.

Intern service

Inkép och forsiljning

Forvalta avtal

H

Sekretess

®

31:16
OSL

31:16
OSL

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

104

L

Sortering

Beskrivning:

Bevakning av avtal, option pa forlangning vid upphandling etc.

M

Overforing
till Shut-
arkiv

N 0
Informati
Anmarkning onsklass
ning

Avtal som omfattas av avskrivning eller med lang
réttslig betydelse. Avtal ingdngna genom upphandling
men dven samverkansavtal m.m. Originalhandling
forvaras i pirm med eventuellt
personuppgiftsbitradesavtal hos upphandlare.

Avtal av mindre ekonomisk betydelse.

Foljer huvudavtalet, dvs. registreras om av storre vikt.

P

Person-
uppgifter



2.7 Personaladministration

2.71
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Annons

Beslut om vem som fick
tjansten

Ansokningshandlingar frén
anstélld

Intervju- och
referensprotokoll, PPA-graf,
anstélld

Ansokningar, ej erhéllen
tjanst

Intervju- och
referensprotokoll, PPA-graf,
ej anstalld

Manuellt inkomna
ansokningar

Spontanansékningar

Uppehallstillstdnd /arbetstills
tand

F

Registrer
ing

Visma
Recruit
Visma
Recruit

Person-
alakt

Person-
alakt

Visma
Recruit

Se anm.

Visma
Recruit

Nej

Se anm.

Rekrytera personal

2
7
1

G

Gallras/
Bevaras

Gia
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anm.

G2ar2

man

Se anm.

G1ar

Intern service
Personaladministration
Rekrytera personal

H I ] K

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Sekretess Forvaringsp

® lats

Format p&
handlingen

Nej
Nej

39:3
OSL

39:5a
OSL

Nej

39:5a
OSL

Nej
Nej

Nej

105

Sortering

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Kan bevaras som en del av tjanstetillsattningsarendet.

Forvaras i personalakt. Kan dven innehélla kopior pa
betyg, yrkeslegitimation, lararlegitimation,
examensbevis.

Gallras efter 6verklagandeperioden. Om det finns risk
for anmalan till Diskrimineringsombudsmannen ska
ansokningshandlingarna gallras efter tvd ar och tva
manader.

Gallras efter 6verklagandeperioden. Om det finns risk
for anmalan till Diskrimineringsombudsmannen ska
ansokningshandlingarna gallras efter tvd ar och tva
manader.

Registreras i Visma Recruit, fysiskt underlag gallras
direkt efter registrering. Gallras/bevaras pa samma
satt som dvriga ansdkningshandlingar.

Gallras direkt efter kontakt med s6kanden, aven
praktikanters ansokningar.

Forvaras i personalakt. Galler bade
tillsvidareanstallning och tillfdlliga anstallningar.
Sommarvikarier sparas i parm pa Loneforvaltningen.

P

Person-
uppgifter



‘ Utdrag ur

belastningsregistret ‘ Se anm. ‘ G2ér ‘ Nej ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Forvaras hos ansvarig chef.
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2.7.2 Anstilla personal

A | Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:
B| Processgrupp 7 | Personaladministration
C| Huvudprocess 2 | Anstélla personal
D E F G H I ] K L M N (o] P
Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Regl Ky Gallas/} Eekretesy Forvaringsp handlingens Form_al ] Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
ing Bevaras (6)) lats SN handlingen . .
typen forvaring arkiv ning
I Forvaras i personalakt. Galler bade
Anstéllningsavtal, Person- . R ATt - A
2 . Bevaras Nej tillsvidareanstallning och tillfalliga anstéllningar.
mdnadsavlénad alakt

Sommarvikarier sparas i pirm pa Lonef6rvaltningen.

Anstéllningsinformation, Sparas pa forvaltningarna, kopia pa

. N Seanm. | Bevaras Nej anstallningsinformationen skickas till

timavlonade R, .
Loneférvaltningen.

Introduktionsschema Se anm. Gia Nej Forvaras hos ansvarig chef.

Checklista on boarding Teams Gia Nej

Fullmak for postéppning E-tjanst Gia Nej Forvaras i e-tjanst eller hos den som ar ansvarig att
Oppna posten.

Sekretessforbindelse Person- Bevaras Nej

alakt

107



Handli
ngs-
typen

2.7.3 Bemanning och ledigheter

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Ansokan om ledighet med
16n for enskild angeldgenhet
Ansokan om facklig ledighet

Langre ledighetsansokningar

Semesterplanering

F

Registrer
ing

Se anm.

Se anm.
Person.
alakt
Se anm.

2
7
3

G

Gallras/

Bevaras
G2ar
G2ar

Bevaras

Gia

Intern service
Personaladministration
Bemanning och ledigheter

H

Sekretess
®
Nej
Nej
Nej
Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

108

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Forvaras hos HR-avdelningen.

Forvaras hos HR-avdelningen

Systematisk forvaring, respektive chef.

P

Person-
uppgifter



2.7.4 Administrera anstallningar

A | Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:
B| Processgru 6 | Personaladministration , o o .
Srupp . e Har kan en beskrivning av processen ske och/eller hanvisningar till
C| Huvudprocess 4 | Administrera anstallningar :
andra processer eller myndigheter.
D E F G H I ] K L M N (o] P
Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Regl Ky Gallas/} Eekretesy Forvaringsp handlingens Form_al ] Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
ing Bevaras (6)) lats SN handlingen . .
typen forvaring arkiv ning
Personalakt innehall
- CV med meritférteckning, examensbevis, betyg
och intyg
- Sekretessforbindelse
- Anstidllningsbevis, original
- Tjanstledigheter langre dn 6 manader, t.ex.
studieledighet, hel fordldraledighet, ledighet for
39ka att prova annat arbete m.m.
Personalakt Seanm. | Bevaras OSLp. - Andring av 16n/16netillagg
- Varsel enligt LAS som resulterar i avslutad
anstallning
- Uppsdgningar
- Varningar
- Socialforvaltningens skrivelse om skyldighet att
anmala missforhéllanden
- Protokoll som rér anstallningen
- Pensionsbrev
gzrsonaluppglfter/tlmanstall Se anm. Bevaras 3%1;?)' Forvaras hos ansvarig forvaltning.
Anmélan av bisysslor Se anm. Gia Nej Foerxra.s hos personalavdelningen. Gallras nar
anstallningen avslutas.
anesantecknlngar, Se anm. Gia Ev. Forvaras hos ansvarig chef
l6nesamtal
anesgntecknmgar, Se anm. Gia Ev. Forvaras hos ansvarig chef.
utvecklingssamtal
.Utv.ec.khngsplaner, Se anm. Gia Ev. Forvaras hos ansvarig chef.
individuella
stingng porson, | Peson- || 9 e s e e
overlaggningsprotokoll alakt OSL 4 g ) p

atgard)
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Lakarundersokning,
nattarbete

39 kap. ‘ ‘ ‘

‘ Adato ‘ Bevaras OSL
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Handli

ngs-
typen

2.7.5 Personalhilsa
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Utredning angaende
rehabilitering

Overenskommelse om
alkohol- och drogfrihet

Lakarintyg, rehabutredning

Léakarintyg, ej
rehabutredning
Omplaceringsutredning,
rehab

Beslut om sjukerséttning

Beslut om
rehabiliteringsersattning

F

Registrer
ing

Adato

NOVI

Adato

Adato

Se anm.

Se anm.

2

5

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

G2ar
G2ar
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Intern service
Personaladministration
Personalhélsa

H

Sekretess

®

39:1
OSL

39:1
OSL

39:1
OSL

Nej

39:1
OSL
39:2
OSL
39:2
OSL

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

111

L

Sortering

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Dokumentation kopplat till rehabarende sparas i Adato,

scanna in det som inte redan finns digitalt. Exempel pa

handlingar som ska bevaras:

- Rehabutredning

- Handlingsplan

- Dokumentation

- Maotesprotokoll

- Utlatande frén Arbetsférmedlingen eller
Forsakringskassan

Registeras i NOVI om alkohol/droganvandande ska ses

som misskdtsamhet. Overenskommelse gérs inte i fall

av sjukdom.

Sparas i rehabarende via intygsguiden, gallring sker

automatiskt.

Forvaras i personalakt och i Adato.

Registreras i Adato men beslutet forvaras i personalakt.
Fran Forsdkringskassan.

Ansokan och beslut bevaras.

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

2.7.6 Utbilda och utveckla personal

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Studieintyg/legitimation

Nérvarolista utbildning
Kompetensforsorjningsplan

F

Registrer
ing
Person-
alakt
Se anm.
W3D3

2
7
6

G

Gallras/
Bevaras
Bevaras

G2ar
Bevaras

Intern service
Personaladministration
Utbilda och utveckla personal

H I ]
. . Ansvarig for
Sekretess Forvaringsp handlingens
® Jate forvaring
Nej
Nej
Nej

K L
Format p& .
handlingen Sortering

112

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Forvaras i personalakt. Legitimations- och
examensbevis, dven kortare kurser.
Forvaras hos ansvarig utbildare.

P

Person-
uppgifter



2.7.7 Disciplinatgarder for personal

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Dokumentation om
misskotsamhet

Beslut om disciplinar atgard,
skriftlig varning

Klargoérande samtal

F
Registrer

ing

Se anm.

Person-
alakt

Se anm.

2
7
7

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Bevaras

Gia

Intern service
Personaladministration
Disciplinatgarder for personal

H

Sekretess

®

39 kap.

OSL

39 kap.

OSL

39 kap.

OSL

Format p&
handlingen

113

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Forvaras i personalakt. Gallras nar anstéllningen
upphor, férvaras hos ansvarig chef och dverlamnas vid
eventuellt chefsbyte.

Forvaras i personalakt.

Forvaras hos HR-avdelningen. Gallras nér anstéllningen
upphor.

P

Person-
uppgifter



2.7.8 Uppvakta personal

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Forteckning 6ver utdelade
minnesgavor

(Regler for representation,
uppvaktning och
kondoleanser)
Sammanstéllningar dver
aktuell personal

Inbjudan

Register over gévor

F

Registrer
ing

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.
Se anm.

2 Intern service
7 Personaladministration
8 | Uppvakta personal

G H I ] K L
Gallr Sekr o . Ansvarig for F 3
as/ ekretess rvaringsp handlingens ormat p SoriEE

Bevaras (6)) lats forvaring handlingen
Bevaras Nej

Gia Nej

Gia Nej

Gia Nej

114

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Forvaras hos kommunledningssekreterare. Registret
innehéller uppgifter om gavans art och mottagare.

Se 1.3.1 Styrande dokument

Systematisk forvaring.

Systematisk forvaring.
Systematisk forvaring.

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

2.7.9 Avsluta anstillning
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Uppsdgning pd egen begéran

Overenskommelse om avslut
av anstéllning

LAS varsel som resulterar i
avslut

LAS varsel som inte
resulterar i avslut

Anmalan om foretradesratt

Turordningslista
Omplaceringsutredning
overtalighet.
Avgangsenkit

Pensionsbrev

Sammanstallning/rapport av
avgangsenkit
Tjanstgoringsintyg/betyg,
kopia
Dddsfallsintyg/anmalan om
dodsfall

F

Registrer
ing
Person-
alakt
Person-
alakt
Person-
alakt
Person-
alakt

Winlas

Se anm.
Person-
alakt
Se anm.
Person-
alakt

Se anm.

Person-
alakt
Person-
alakt

2
7
9

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gia
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Intern service
Personaladministration
Avsluta anstéllning

H

Sekretess

®
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Ev.

Nej

I ] K L
. . Ansvarig for
Forv]:;r‘;ngsp handlingens ::;;?f; pﬁl Sortering
forvaring g

115

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Forvaras i personalakt.

Forvaras hos HR-avdelningen.

Blanketten gallras i samband med att uppgifterna
registreras i Winlas.
Forvaras hos HR-avdelningen, bilaga i protokoll.

Forvaras hos HR-avdelningen.

Forvaras hos HR-avdelningen.

Original lamnas ut till den intyget avser, kopia bevaras i
personalakt.

Forvaras i personalakt.

P

Person-
uppgifter



116



A| Verksamhetsomrade

2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete

2.8.1 Arbetsmiljo-/skyddsrond

B Processgrupp
C  Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Arbetsmiljoplan
Skyddsrondsprotokoll
Delegering av
arbetsmiljouppgifter

F
Registrer

ing

Se anm.

Se anm.

2
8
1

G
Gallras/

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Intern service
Systematiskt arbetsmiljoarbete
Arbetsmiljo-/skyddsrond

H I ]
Sekretess Forvaringsp ﬁ:mg:;;
® lats forvaring
Nej
Nej
Nej

K

Format p&
handlingen

117

L

Sortering

Beskrivning:
M N
Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

Systematisk forvaring, férvaras hos ansvarig chef.

Systematisk forvaring, férvaras hos ansvarig chef.

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



A| Verksamhetsomrade

2.8.2 Utreda arbetsmiljo

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Arbetsskador
Tillbud

Utredning

Medarbetarenkat
Riskbedomningar
Tillsynsprotokoll,
arbetsmiljoverket

F

Registrer
ing

KIA
KIA
Se anm.

Se anm.
Se anm.

W3D3

2
8
2

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Intern service

Systematiskt arbetsmiljoarbete
Utreda arbetsmiljo

H

Sekretess

®

Nej
Nej
Nej

Nej
Nej

Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

118

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Bevaras hos HR-avdelningen. Utredning kring
krankning, krishantering och konflikthantering.
Systematisk forvaring, férvaras hos HR-avdelningen.
Systematisk forvaring, férvaras hos ansvarig chef.

P

Person-
uppgifter
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2.11 IT och telefoni

2.11.2 Forvalta IT-system

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E F
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Regi: trer
typen g

Teknisk dokumentation Se anm.
Systeminformation Se anm.
Manualer Se anm.

2
10
2

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Intern service
IT och telefoni
Forvalta IT-system

H I ] K
Sekretess Férvaringsp Ansva.ng (B Format pa
handlingens .
(6)) lats forvari handlingen
orvaring
Ev.
Ev.
Ev.

121

L

Sortering

Beskrivning:

Programvaror, férvaltning och utveckling av system, behérigheter,
overenskommelse om serviceniva m.m.

M

Overforing
till Slut-
arkiv

N o]
Informati
Anmirkning onsklass
ning

Avser bade dokumentation fran leverantor och
egenproducerad dokumentation. Dokumentationen
madste bevaras i en sddan utstrickning att en digital
arkivering mojliggors. Uppgifter av tillfallig karaktar
kan gallras.

Systematisk forvaring. Gallras vid inaktualitet, eller
bevaras.

Avser bade dokumentation fran leverantor och
egenproducerad dokumentation. Dokumentationen
maste bevaras i en sddan utstrackning att en digital
arkivering mojliggors. Uppgifter av tillfallig karaktar
kan gallras.

Systematisk forvaring. Gallras vid inaktualitet, eller
bevaras.

Avser manualer rorande handhavande av system och
applikationer.

P

Person-
uppgifter



Automatisk logghantering.

Planerad logghantering

Identitetsregister

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Gia

122

Systematisk forvaring. Gallras vid inaktualitet, eller
bevaras.

Da loggar sparas for att verifiera access till systemet,
anges en gallringsfrist for respektive system.

Underlag for olika typer av beslut eller fordndringar i
systemen. Statistik fran loggning redovisas i samband
med beslut.

All personal har en identitet registrerad i vart
identitetsregister, Activ Directory (AD). Alla identiteter
har sedan olika behorigheter, for att fa tillgang till olika
resurser i kommunens IT-miljo.

Systematisk forvaring.



2.11.3 Teknisk infrastruktur

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Systemforteckning

Forvalta teknisk
infrastruktur

Systemforvaltningsplan
Informationssédkerhetsplan/
drift

F

Registrer
ing

Se anm.

Se anm.

Se anm.

2
10
3

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

®

Nej

Nej
Nej

Intern service
IT och telefoni
Teknisk infrastruktur

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

123

Beskrivning:

Har kan en beskrivning av processen ske och/eller hanvisningar till

andra processer eller myndigheter.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Systematisk forvaring.

Systematisk forvaring.

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

2.11.5 Support/helpdesk
A | Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Hantering av fragor,
felanmalningar och andra
arenden som ror IT
Hantering av fragor,
felanméalningar och andra
arenden som ror telefoni
Statistikuttag rorande
bestéllning och felanmalan

F

Registrer
ing

Service-
portal

Se anm.

2 Intern service
10 | IT och telefoni
5 | Support/helpdesk

G H I
Gallras/ Sekretess Forvaringsp
Bevaras ® lats

G2ar Nej
Gia

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

124

L

Sortering

Beskrivning:

M

Overforing
till Slut-
arkiv

N (0]
Informati
Anmirkning onsklass
ning

Systematisk forvaring

P

Person-
uppgifter
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A Verksamhetsomrade

2.12 Fordon och materiel

2.12.3 Utrustning och inventarier

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn
Underhaéllsplan

Inventarieforteckning
Nyckellista m.m.

F

Registrer
ing
Se anm.

Se anm.
Se anm.

2 Intern service
11 | Fordon och materiel
3 Utrustning och inventarier

G H I ]
Gallras/ Sekretess Forvaringsp ﬁ:ﬁg:g;
Bevaras (6)) lats férvarigng

Gia
Gia
Gia

K L
Format p& .
handlingen Sorering

126

Beskrivning:
M N
Overforing
till Shut- Anmirkning
arkiv

Avser Bielkemdssen
Avser Bielkemdssen
Avser Bielkemassen

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



2.13 Interna servicefunktioner

2.13.2 Lokalbokningar

A Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:

B| Processgrupp 13 | Interna servicefunktioner

C| Huvudprocess 2 | Lokalbokningar

D E F G H I ] K L M N (0] P

Handli . . . Ansvarig for a Overforing Informati Person-

ngs- Rubrik/Namn Reg_l Sty Gallras/ SEkIEtess Forvaringsp handlingens Form_a gl Sortering till Slut- Anmirkning onsklass uppgifter

ing Bevaras ® lats .. ; handlingen . .
typen forvaring arkiv ning
Bokningar Se anm. Gia Nej Galler bade digitala och analoga bokningar. Digitala

bokningar av lokaler gors i Outlook.

127
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2.14Tillagnings- och mottagningskok

2.14.2 Cafeteria
A| Verksamhetsomrade

B Processgrupp
C  Huvudprocess

D E F
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Regi;f ==

typen g
Bestéllningsunderlag E-tjanst
Bokningslistor Se anm.
Debiteringsunderlag Se anm.
Prislistor/menyer W3D3

2
14
2

G

Gallras/
Bevaras

Gia
G2 ar
G2ar

Bevaras

Intern service

Tillagnings- och mottagningskok
Cafeteria

H

Sekretess
®

Nej
Nej

Nej
Nej

I

Forvaringsp
lats

]
Ansvarig for
handlingens

forvaring

K

Format pa
handlingen

129

L

Sortering

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Slut- Anmirkning onsklass
arkiv ning

Gar direkt till ekonomiavdelningen.

Systematisk forvaring. Manuella bestéllningar, papper.
Gar direkt till ekonomiavdelningen, underlag pd papper
férvaras hos AMI.

P

Person-
uppgifter



3. Samhallsservice

3.1 Borgerliga ceremonier

3.1.1

Namngivningsceremoni

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Protokoll

F

Registrer
ing

W3D3

3
1
1

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Samhallsservice
Borgerliga ceremonier
Namngivningsceremoni

H

Sekretess
®

Nej

I

Forvaringsp
lats

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format pa Sorterin
handlingen g

130

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmérkning onsklass
arkiv ning

Uppgift om utsedda forrattare meddelas i
kommunstyrelsens protokoll.

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

3.1.2 Borgerlig vigsel
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Forrdttare
Nominering av
vigselforrattare,
tjansteskrivelse och
protokoll

Kunskapskontroll

Lansstyrelsens forordnande
av vigselforrattare
Information pd kommunens
hemsida

Lista med vigselforrattare
och kontaktuppgifter

Forberedelse vigsel

Anmalan vigsel

Bekriftelse av anmalan

Fakturering av forrattningen

Fakturering av forrattningen,
forrattarens arvode

Bokning av vigselforrattare
Vigselformular

Vigselprotokoll

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

Hem-
sida

Teams

E-tjanst

E-tjanst

Se anm.
Se anm..

Se anm.

3
1
2

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Se anm.

Gia

Gia
Gia
Se anm.
Se anm.
Gia
Bevaras

Bevaras

Sambhéllsservice
Borgerliga ceremonier
Borgerlig vigsel

H I

Sekretess Forvaringsp

® lats

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej
Nej

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

131

L

Sortering

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Nominering av vigselforrattare sker i
kommunstyrelsen.

Kunskapskontroll i enlighet med 4 kap. 4 §
aktenskapsbalken. Registreras och bevaras i
forekommande fall i W3D3.

Sparas i samband med att kommunens hemsida
arkiveras. Uppdateras och gallras vid behov.

Uppdateras l6pande och gallras vid inaktualitet.

Forfragan gors via e-tjanst. Inkluderar uppgifter sisom
vittnen, ev. tolk, uppgift om datum och plats for
forrattning.

Bekréftelse av anmélan och andra meddelanden
skickas i e-tjdnsten. Gallras vid inaktualitet.

Se 2.4.3 Kundreskontra. De vigda faktureras om ingen
av dem ar folkbokforda i Kumla kommun.

Se 2.4.3 Kundreskontra.

Forfragan via telefon eller e-post. Bokning gors i
Outlook.

Systematisk forvaring.

Systematisk forvaring i parm. Kopia sénds arligen till
lansstyrelsen.

P

Person-
uppgifter



Vigselbevis Se anm. Till berérda som far original, ingen kopia sparas.

Vigselbok Seanm. | Bevaras Nej Ff)rtlopz'int':le (frivillig) registreringar av vigslar och
vittnen i vigselbok.

Hindersprévning och Se anm. G1ar Nej Vigselintyg skickas i original till Skatteverket, kopia

vigselintyg

sparas hos kommunen.

132




Handli
ngs-
typen

3.1.3 Borgerlig begravning
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Forslag till
begravningsombud
Lansstyrelsens forordnande
av begravningsombud

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

3
1
3

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Sambhéllsservice
Borgerliga ceremonier

Borgerlig begravning

H

Sekretess

®
Nej

Nej

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

133

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Forslag beslutas i kommunstyrelsen.

P

Person-
uppgifter



3.2 Konsumentstod och radgivning

3.2.1 Konsumentradgivning

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

E-post med fragor till
konsumentridgivare

Statistik sammanstéllning

F

Registrer
ing

Outlook

Se anm.

3 Sambhallsservice

2 | Konsumentstdd och radgivning

1 | Konsumentradgivning

G H I ]
Gallras/ Sekretess Forvaringsp ﬁ:ﬁ:g:g;
Bevaras (6)) lats férvarigng

Gia Nej
Gia Nej

K

Format p&
handlingen

134

L

Sortering

Beskrivning:
M N
Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

Gallras nir fragestillaren fatt svar.

Statistik tas fram vid behov fran Konstat. Gallras vid

inaktualite.t

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter
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Handli
ngs-
typen

3.3 Medborgarservice

3.3.1 Hantera fragor
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Rutinmaissiga forfragningar

Rutinmadssiga svar och
hanvisningar

F

Registrer
ing

Se anm.

Se anm.

3 | Samhallsservice
3 | Medborgarservice
1 | Hantera fragor

G H I
Gallras/ Sekretess Forvaringsp
Bevaras (6)) lats

Gia Ev.
Gia Ev.

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

136

Beskrivning:

Servicecenter med mera

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Kan komma in via mejl, vid besok eller i telefon. Gallras
vid inaktualitet.

P

Person-
uppgifter



A| Verksamhetsomrade

3.3.2 Vigledning och service

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

4

E

Rubrik/Namn

Integration
Information fran
Migrationsverket

Individakt/pappersakt

Bosattningsunderlag

F

Registrer
ing

Outlook

Se anm.

S-mapp

3
3
2

G

Gallras/
Bevaras

G2ar

G2ar

G2ar

Sambhallsservice

Medborgarservice

Viagledning och service

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

137

L

Sortering

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Information om anvisning av kvotflykting eller
anvisade individer. Krypterad e-post. Gallring sker tva
ar efter att etableringstiden upphor eller efter att
personen gér over till socialtjdnsten for hantering dar.
Forvaras i kassaskap i tjdnsterum. Gallras tva ar efter
att etableringstiden upphor eller efter att personen gar
over till socialtjansten for hantering dar.

Gallras tva ar efter att etableringstiden upphor eller
efter att personen gar 6ver till socialtjansten for
hantering dér.

P

Person-
uppgifter



A| Verksamhetsomrade

3.3.4 Verka fér mangfald

B Processgrupp
C  Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn
Likabehandlingspolicy

Dokumentation om
jamstalldhetsarbetet

F

Registrer
ing

W3D3
W3D3

3
3
4

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Bevaras

Samhallsservice

Medborgarservice
Verka for mangfald

H

Sekretess
®

I

Forvaringsp
lats

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format pa .
handlingen Sortering

138

Beskrivning:

Jamstalldhet m.m.

M N
Overforing
till Slut- Anmirkning
arkiv

Se 1.3.1 Styrande dokument

0o

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

3.4 Extern information och kommunikation

3.4.1

E

Rubrik/Namn

Webbplats, Kumla.se

Forvalta och utveckla
Sitevision

Informationsmaterial/
publikationer

Bloggar, sociala medier
Pressmeddelanden
Annonser

Kumlan

Vart Kumla

Ge kommuninformation
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

F
Registrer
ing

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

3
4
1

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Bevaras

Se anm.

Bevaras

Gia

Bevaras

Bevaras

Sambhallsservice
Extern information och kommunikation
Ge kommuninformation

H I ] K
Sekretess Forvaringsp ﬁ:ﬁzg:g; Format p&
(6)) lats férvarigng handlingen

139

L

Sortering

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Sparas arligen, en version vid ett tillfille. I 6vrigt gallras
informationen vid inaktualitet.

Medarbetare som ar redaktorer finns kvar i systemet i
tre méanader, i AD, efter avslutad tjanst. [ 6vrigt maste
dessa plockas bort manuellt av systemférvaltaren.
Systematisk forvaring. Ett exemplar av varje trycksak
sparas drsvis av respektive forvaltning. Digitalt
material sparas i separat mapp. Tryckt och digitalt
material lamnas arsvis till arkivet.

Sparas arligen, en version vid ett tillfille. I 6vrigt gallras
informationen vid inaktualitet.

Pressmeddelande bevaras i aktuellt drende av
respektive forvaltning. Publiceras ocksa pa
MyNewsDesk.

Annonser bevaras i aktuellt drende av respektive
forvaltning.

Systematisk forvaring. Ett exemplar av varje nummer
sparas och arkiveras drsvis. Digitalt material sparas i
separat mapp. Sista numret gavs ut 27 november 2018.
Systematisk forvaring. Ett exemplar av varje nummer
sparas och arkiveras drsvis. Digitalt material sparas i
separat mapp. Férsta numret gavs ut 5 mars 2019.

P

Person-
uppgifter



3.4.2 Evenemang och aktiviteter for kommuninvanare

A | Verksamhetsomrade 3 | Samhallsservice Beskrivning:
B| Processgrupp 4 | Extern information och kommunikation Till exempel ta emot ansokningar och hantera utdelande av svenska
C| Huvudprocess 2 | Evenemang och aktiviteter for kommuninvanare flaggor, vilkomnande for nyinflyttade, studiebesok hos kommunens
verksamheter.

D E F G H I J K L M N 0 P
Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Reg]: == gzl‘}raisaé Sekz'§e;:ess Forv]:;r‘;ngsp handlingens ::;;?f;ii Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
typen g forvaring g arkiv ning

Uppvaktning av nya svenska

medborgare Se anm. G2ar Systematisk forvaring.
U“ppvaktlmng av 100-aringar, Se anm. G2ar Systematisk forvaring.
forteckning

140



Handli
ngs-
typen

3.5 Tillstand och tillsyn for néringsliv och féreningar

3.5.1 Tillstand och tillsyn enligt alkohollagen
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Permanent
serveringstillstdnd

Tillfalligt serveringstillstand,
allmanheten

Tillfalligt serveringstillstand,
slutet sallskap

Utokad serveringsyta

Utvidgad serveringsyta

Delegationsbeslut

Kontrollrapporter, tillsyn
Restaurangrapporter

Serveringstillstand

Utredning, tillsynsarende

F

Registrer
ing

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.
Se anm.

Se anm.

Se anm.

3
5
1

G

Gallras/
Bevaras

G3ar

G5ar

G5ar

G3ar

G3ar

Bevaras

G5ar

G2ar

Bevaras

Bevaras

Sambhéllsservice
Tillstand och tillsyn for naringsliv och féreningar
Tillstand och tillsyn enligt alkohollagen

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

141

L

Sortering

Beskrivning:

Handlaggs av tjansteperson i Hallsberg.

M

Overforing
till Shut-
arkiv

N 0
Informati
Anmarkning onsklass
ning

Gallras tre ar efter att tillstdnd upphort.

Forvaras i nararkiv i Hallsberg
Samtliga handlingar gallras.

Forvaras i nararkiv i Hallsberg
Samtliga handlingar gallras.

Forvaras i nararkiv i Hallsberg
Gallras tre ar efter att tillstdnd upphort.

Forvaras i nararkiv i Hallsberg
Gallras tre ar efter att tillstand upphort.

Forvaras i nararkiv i Hallsberg
Overfors till centralarkiv efter 1 ar.

Forvaras i nararkiv i Hallsberg
Forvaras i nararkiv i Hallsberg
Forvaras i nararkiv i Hallsberg
Overfors till centralarkiv efter 1 &r.

Forvaras i nararkiv i Hallsberg
Overfors till centralarkiv efter 1 ar.

Forvaras i nararkiv i Hallsberg

P

Person-
uppgifter



3.5.2 Kontroll av tobaksforsiljning

A Verksamhetsomrade 3 | Sambhillsservice
B Processgrupp 5

C| Huvudprocess 2

D E F G H I
Handli . Registrer Gallras/ Sekretess Forvaringsp
t;ﬁ:n Rubrik/Namn ing Bevaras ® lats

Anmaélan om forsaljning Se anm. Bevaras

Tillsynsrapporter Seanm. | Bevaras

Kontroll av tobaksforséljning

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

142

Tillstand och tillsyn for nédringsliv och féreningar

L

Sortering

Beskrivning:

Handlaggs av tjansteperson i Hallsberg.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Overfors till centralarkivet efter 1 &r

Forvaras i nararkiv i Hallsberg
Overfors till centralarkivet efter 1 &r

Forvaras i nararkiv i Hallsberg

P

Person-
uppgifter



A| Verksamhetsomrade

3.5.3 Kontroll av forsiljning av receptfria lakemedeldl

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Tillsynsprotokoll

F

Registrer
ing

Se anm.

3
5
3

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Samhallsservice
Tillstand och tillsyn for nédringsliv och féreningar
Kontroll av forsiljning av receptfria ldkemedel

H I ] K LL
. Ansvarig for
Sekretess Forvaringsp handlingens For. m_alt pd Sortering
® lats .. : handlingen
forvaring

143

Beskrivning:

Handlaggs av tjansteperson i Hallsberg.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Overfors till centralarkiv efter 1 ar.

Forvaras i nararkiv i Hallsberg.

P

Person-
uppgifter
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3.6 Arbetsmarknad och sysselsattning

3.6.1

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Anstallningsavtal
Beslutsunderlag

Individuell handlingsplan
Betyg, intyg 6ver
genomgdngna utbildningar
Lakarutladtande

Anvisning, remiss fran
socialtjanst.

Forstadagsintyg

Korrespondens med
placeringsenhet
(arbetsgivare)

Uppfdljning

Daganteckningar

F

Registrer
ing

Se anm.
Se anm.
Se anm.
Se anm.
Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

3
6
1

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

G2ar

G2ar

G2ar

G2ar

G2ar

Stod for anstéllbarhet och personlig utveckling
Sambhéllsservice

Arbetsmarknad och sysselsattning

Stod for anstallbarhet och personlig utveckling

H I ] K LL
. Ansvarig for
Sekretess Forvaringsp handlingens For. m_alt pd Sortering
® lats forvaring handlingen

145

Beskrivning:

Galler for personer man vill ha ut i arbetslivet. Kan 6verga i
ordinarie verksamhet och hanteras d& under 2.7
Personaladministration.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Forvaras i personalakt.

Forvaras i personalakt. Anstallning, praktik, l1onebidrag,
arbetstraning, forstarkt arbetstrdning, statsbidrag.
Forvaras i personalakt/GW.

Forvaras i personalakt. Se dven 7.13.1
Arbetsmarknadsutbildningar.

Kopia forvaras i personalakt.

Forvaras i personalakt. Gallras 2 ar efter avslutad
atgard.

Forvaras i personalakt. I vissa situationer kan
arbetsgivaren begira att man lidmnar sjukintyg fran
forsta dagen om man ar franvarande och inte efter sju
dagar.

Forvaras i personalakt/GW. Gallras tva ar efter
avslutad atgard.

Forvaras i personalakt. Gallras tva ar efter avslutad
atgard.

Finns om verksamheten for personakter 6ver de
personer som &r sysselsatta genom dem.

P

Person-
uppgifter



3.6.2 Samordna insatser for arbetsmarknad och sysselséttning

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp

C Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Samarbete med myndigheter,
organisationer och
arbetslivet
Verksamhetsbeskrivningar

F

Registrer
ing

3
6

2

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Samhallsservice Beskrivning:
Arbetsmarknad och sysselsattning

Samordna insatser for arbetsmarknad och s . o
Arbetstraning, arbetspraktik, utbildning, datortek etc.

sysselsattning
H I ] K L M N o]
. Ansvarig for o Overforing Informati
Sekretes SN FOIvaR gD handlingens Form_a tpa Sortering till Shut- Anmirkning onsklass
(6)) lats S handlingen . .
forvaring arkiv ning

Avser hela drendet. Kan handla om exempelvis
inbjudningar, samarbetsavtal, 6verenskommelser och
protokoll frén moten.

146

Person-
uppgifter



A| Verksamhetsomrade

3 Insatser for arbetsmarknad och sysselséttning

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Tvatteri, kundregister
Tvatteri, kvitton
Externa tjanster,
kundregister
Faktureringsunderlag,
externa tjanster
Forsaljning, kvitton

F

Registrer
ing

3
6
3

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.
Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Sambhéllsservice
Arbetsmarknad och sysselsattning
Insatser for arbetsmarknad och sysselséttning

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

147

L

Sortering

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Se 2.4.3 Kundreskontra

Se 2.4.3 Kundreskontra

Se 2.4.3 Kundreskontra. Grasklippning, snoréjning,
l6vkrattning

Se 2.4.3 Kundreskontra

Se 2.4.3 Kundreskontra

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

3.7 Naringsliv

3.7.1 Naringslivsutvecklare
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

E F
Rubrik/Namn Regl S
ing
Naringslivsprogram W3D3
Naringslivsrad,
protokollsutdrag/beslut KS W3D3
I\f?rlngsllvlsrad, W3D3
tjdnsteskrivelse
Ne.lrmgsllvsrad,l W3D3
minnesanteckningar
Niringslivsrad, kontaktlista Se anm.
Niringslivsrad, 6vrig
dokumentation Se anm.

Deltagarlistor och

. . Se anm.
minnesanteckningar

3
7
1

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gia
Gia

Gia

Samhallsservice
Naringsliv
Naringslivsutvecklare

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

148

L

Sortering

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Se 1.3.1 Styrande dokument

Systematisk forvaring. Uppdateras 16pande.
Systematisk forvaring. T.ex. kallelser

Systematisk forvaring. Deltagarlistor,
minnesanteckningar fran Kumla Promotion,
foretagsbesok.

P

Person-
uppgifter



3.9 Stiftelser, fonder och donationer

3.9.1 Stiftelser

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E F
Rubrik/Namn Reg]: gtrer

Forteckning over fordelning
av premier och stipendier
Stiftelseforordnande
Protokoll,
stipendiekommittéer eller
motsvarande

Villkor for premier och
stipendier, t.ex. urkunder
Huvudbok

Bokslut, inkIL
revisionsberéttelse
Verifikationer

Ansokan om permutation
Anmaélan om anmalan till
Skatteverket,
organisationsnummer
Ansokan for dndring av
villkoren

Anmalan till lansstyrelsen for
registrering av stiftelsen
Ansokan om att forbruka
tillgdngarna

3
9
1

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

G7ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Sambhallsservice
Stiftelser, fonder och donationer
Stiftelser
H I ] K L
_ Ansvarig f
Sekretess Forvaringsp ha:mge;; Form_alt pa SoriEE
® lats forvari handlingen
forvaring

149

Beskrivning:

M

Overforing
till Shut-
arkiv

Anmarkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter
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Handli
ngs-
typen

3.10

Bidrag och sponsring till externa aktorer

3.10.1 Bidrag och sponsring till organisationer etc.
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Elitstod

Riktlinjer for elitstod
Ansokan

Beslut

Avtal

Ovriga bidrag och sponsring

Ansokan och andra
handlingar

F

Registrer
ing

W3D3
W3D3
W3D3
W3D3

W3D3

3
10
1

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Sambhéllsservice
Bidrag och sponsring till externa aktorer
Bidrag och sponsring till organisationer etc.

H I ] K LL
. Ansvarig for
Sekretess Forvaringsp handlingens For. m_alt pd Sortering
® lats forvaring handlingen

151

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Se 1.3.1 Styrande dokument

Ansokningar frén andra organisationer nar det saknas
riktlinjer

P

Person-
uppgifter



4. Samhillsbyggnad

152



4.2 Fysisk planering

4.2.1 Hantera oversiktsplaner

A | Verksamhetsomrade 4 | Samhallsbyggnad Beskrivning:
B Processgrupp 2 | Fysisk planering Hanteras i huvudsak i samhallsbyggnadsnamnden som enligt
C  Huvudprocess 1 | Hantera oversiktsplaner reglemente har ansvaret for dversiktsplaneringen.

Oversiktsplaneneringen kan aktualiseras genom beslut i
kommunstyrelsen och planen beslutas i kommunfullmaktige.

D E F G H I ] K L M N 0 P
Handli . . . Ansvarig for A Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Reg_x S @l SekIctess Férvaringsp handlingens Form_a tpd Sortering till Slut- Anmirkning onsklass uppgifter
ing Bevaras (6)) lats S handlingen . .
typen forvaring arkiv ning
1 Aktualisering
Tjansteskrivelse W3D3 Bevaras
Beslut i KS om aktualisering

(protokollsutdrag) W3Db3 Bevaras

2 Framtagande av
oversiktsplan

Tjansteskrivelse W3D3 Bevaras
Beslut att anta planen

(protokollsutdrag) fran KF W3D3 Bevaras

Faststalld oversiktsplan W3D3 Bevaras

Eventuellt underlag till 1 9vr1gt hanteras un‘derlag"sasom exemp«flws samrad,
il W3D3 Bevaras dialoger med mera i samhallsbyggnadsnamndens

fullméktiges beslut

informationshanteringsplan.
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4.2.3 Hantera detaljplaner/omradesbestammelser

A | Verksamhetsomrade 4 | Samhallsbyggnad Beskrivning:
B Processgrupp 2 | Fysisk planering Hanteras i huvudsak i samhallsbyggnadsnamnden som enligt
C| Huvudprocess 2 | Hantera detaljplaner/omradesbestimmelser reglemente har ansvaret for detaljplaneringen. Vissa detaljplaner

ska beslutas i kommunfullmaktige.

D E F G H I ] K L M N 0 P
Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Regl Ky Gallas/} Eekretesy Forvaringsp handlingens Form_al ] Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
ing Bevaras (6)) lats SN handlingen . .
typen forvaring arkiv ning
2 Program och plan
Beslut om antagande W3D3 Bevaras
Overprovningsbeslut W3D3 Bevaras

Lagakraftbevis och
lagakraftplanhandling

3 Overklagande
Inkommet 6verklagande W3D3 Bevaras
Rattidsprovning W3D3 Bevaras
Missiv och handlingar till
mark- och miljddomstolen
Komplettering i drende till
mark- och miljddomstolen
Dom fran mark- och
miljodomstolen
Lakraftbevis och
lagakraftplanhandling

W3D3 Bevaras

W3D3 Bevaras
W3D3 Bevaras
W3D3 Bevaras

W3D3 Bevaras
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4.3 Hantera fastigheter

4.3.1 Forvarva fastighet

A | Verksamhetsomrade 4 | Samhallsbyggnad Beskrivning:
B Processgrupp 3 | Hantera fastigheter Fastighetsforsaljningar hanteras i huvudsak av
C| Huvudprocess 1 | Forvarva fastighet samhéllsbyggnadsndmnden. Vid férsaljningar 6ver ett visst belopp

angivet i reglemente ska beslut tas i kommunfullmaktige.

D E F G H I ] K L M N 0 P
Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Regl Ky Gallas/} Eekretesy Forvaringsp handlingens Form_al ] Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
ing Bevaras ® lats SN handlingen X -

typen forvaring arkiv ning

Beslut i KS/KF,

protokollsutdrag

Underlag for beslut T.ex. kopia av kopehandlingar, fastighetsbeskrivning

med mera.
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4.3.3 Forsdlja fastighet

A Verksamhetsomrade 4 | Samhaéllsbyggnad Beskrivning:

B Processgrupp 3 | Hantera fastigheter Fastighetsforsaljningar hanteras i huvudsak av

C| Huvudprocess 3 | Forsalja fastighet samhéllsbyggnadsndmnden. Vid férsaljningar 6ver ett visst belopp
angivet i reglemente ska beslut tas i kommunfullmaktige.

D E F G H I J K L M N 0 P

Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-

ngs- Rubrik/Namn Regl S gallras/ Sekr§e e Forvlartlsngsp handlingens ::;ﬂ? cod Sortering till Slut- Anmirkning onsklass uppgifter

typen ing evaras ® a forvaring ingen arkiv ning

Beslut i KS/KF,
protokollsutdrag

Underlag for beslut T.ex. kopia av kopehandlingar, fastighetsbeskrivning
med mera.
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4.3.4 Byta fastighet
4.3.5 Nyttjanderatt i fastighet

4.3.6 Forvalta skogs- och lantbruksfastighet

4.4 Lovgivning och dispenser

4.4.1 Forhandsbesked om byggnation

4.4.2 Bygglov

4.4.3 Anmalan ej bygglovspliktig atgard

4.4.4 Tillsyn och forelaggande rorande fastigheter

4.4.5 Dispenser

158



Handli
ngs-
typen

4.5 Byggnader och anlaggning

4.5.1

E
Rubrik/Namn

Boendeprogram

Lokalbehov och férslag
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

F

Registrer
ing

4
5
1

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Samhallsbyggnad
Byggnader och anlidggning
Lokalbehov och forslag
H 1 ]
Sekretess | Férvarings| Ansvarig for
® lats 8P h?gfxig:gs

K L
Format p& .
handlingen Sortering

159

Beskrivning:
M N
Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

Se 1.3.1 Styrande dokument.

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



4.5.2 Byggprojekt

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E F
Rubrik/Namn Reg]: gtrer

Antagna anbud samt offerter
med tillhérande handlingar,
anbudsforfragan,
anbudsunderlag,
anbudssammanstallning med

mera
Delrapporter W3D3
Ekonomisk redovisning och W3D3
budget

Entr?prgnadavtal eller W3D3
bestéllning

Infqrmatlon r(?rande W3D3
projektplanering

Uppdragshandlingar och
projektdirektiv W3D3
Utredningar och forstudier

som ligger till grund for W3D3
projektet

Ovr}g dokumentation om W3D3
projektet

Ekonomiska kalkyler W3D3
Tidplan W3D3
Tjansteanteckningar och W3D3
underlag

4
5
2

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Samhallsbyggnad

Byggnader och anldggning
Byggprojekt

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

160

Beskrivning:

Avser byggprojekt av principiell beskaffenhet eller annars av storre
vikt som beslutas av kommunstyrelsen eller kommunfullmaktige.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Se 2.6 Inkép och forsaljning

P

Person-
uppgifter



4.5.3 Anpassa for hyresgaster
4.5.4 Uthyrning

4.5.5 Inhyrning

4.5.6 Underhalla

4.5.7 Drift och skotsel

4.5.8 Lokalvard

4.5.9 Dokumentera fastighet

4.5.10 Externa fastigheter
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4.6 Gator, vagar och torg

4.6.1

Planera gator och vagar

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

Planer
Program

E

Rubrik/Namn

F

Registrer
ing

4
6
1

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.
Se anm.

Samhallsbyggnad

Gator, vagar och torg

Planera gator och vigar

H

Sekretess
®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

162

Beskrivning:

Overgripande beslut med mera som beslutas av
kommunfullmaktige.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Se 1.3.1 Styrande dokument
Se 1.3.1 Styrande dokument

P

Person-
uppgifter



A| Verksamhetsomrade

4.6.6 Fysisk tillganglighet

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Tillgdnglighetsprogram

F

Registrer
ing

4
6
6

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Samhallsbyggnad
Gator, vagar och torg
Fysisk tillgdnglighet

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

163

Beskrivning:
M N
Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

Se 1.3.1 Styrande dokument

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

4.7 Parker och gronytor

4.71

E
Rubrik/Namn

Planer och program

Planera parker och gronytor
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

F

Registrer
ing

4
7
1

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Samhallsbyggnad
Parker och gronytor

Planera parker och gronytor

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

164

Beskrivning:

Overgripande beslut, till exempel program.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Se 1.3.1 Styrande dokument

P

Person-
uppgifter



4.7.2 Anlagga parker och gronytor

4.7.3 Forvalta parker och gronytor

4.8 Lekplatser
4.8.1 Planera lekplatser
4.8.2 Anlagga lekplatser

4.8.3 Forvalta lekplatser

4.9 Trafik och kommunikationer
4.9.1 Planera trafik

4.9.2 Trafikforeskrifter och tillstand
4.9.3 Kollektivtrafik

4.9.4 Infrastruktur, jarnvag

4.10 Hamnar

4.10.1 Planera hamnar
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4.10.2 Anlagga hamnar
4.10.3 Underhall av hamnar

4.10.4 Fartyg och batar

4.11  Flygplatser
4.11.1 Planera flygplatser
4.11.2 Anlagga flygplatser
4.11.3 Forvalta flygplatser

4.11.4 Flygtrafik

4.12 Energiforsorjning

4.12.1 Planera och utreda energiférsérjning
4.12.2 Producera energi

4.12.3 Distribuera energi

4.12.4 Forvalta ledningsnit for energi
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4.14 Vatten och avlopp

4.14.1 Planera och utreda vatten och avlopp

A | Verksamhetsomrade 4 | Samhallsbyggnad Beskrivning:
B Processgrupp 14 | Vatten och avlopp
C| Huvudprocess 1 | Planera och utreda vatten och avlopp Beslut om styrdokument med mera som tas pa 6vergripande niva.
D E F G H I ] K L M N (o] P

Handli . . . Ansvarig for Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Reg]: == gzl‘}raisaé Sekz'§e;:ess Forv]:;r‘;ngsp handlingens ::;;?f;ii Sortering till Slut- Anmarkning onsklass uppgifter
typen g forvaring g arkiv ning

Foreskrifter inom VA Se anm. Se 1.3.1 Styrande dokument

VA-taxa Se anm. Se 1.3.1 Styrande dokument
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4.15 Avfall och atervinning

4.15.1 Avfall

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Avfallsplan

Renhéllningsordning
Renhéllningstaxa

F

Registrer
ing

4
15
1

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.
Se anm.
Se anm.

Samhallsbyggnad
Avfall och atervinning

Avfall

H

Sekretess
®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

170

Beskrivning:

Beslut om styrdokument med mera som tas pa 6vergripande niva.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Se 1.3.1 Styrande dokument.
Se 1.3.1 Styrande dokument.
Se 1.3.1 Styrande dokument.

P

Person-
uppgifter



4.15.2 Renhallning

4.15.3 Sortering och atervinning

4.16  Fiske

4.16.1 Fiske och fisketillsyn
4.16.2 Fiskodling

4.16.3 Utplantera fisk

4.16.4 Reduktionsfisk

4.17 Sanering

4.17.1 Marksanering
4.17.2 Industrisanering
4.17.3 Fastighetssanering
4.17.4 Brandskadesanering

4.17.5 Kemikaliesanering
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5. Trygghet och sdkerhet
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5.2 Krisberedskap

5.2.1

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Risk- och sabarhetsanalys
RSA (SFS 2006:544)
Inkommande foreskrifter
fran MSB

Inkommande analyser fran
forvaltning
Formagebedomningar
Rapport

F

Registrer
ing

W3D3

Se anm.

W3D3

W3D3
W3D3

5
2
1

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Gia
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Risker och sarbarhet

Trygghet och sdkerhet
Krisberedskap

Risker och sarbarhet

H

Sekretess
®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

174

Beskrivning:
M N
Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

Systematisk forvaring

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Verksamhetsomrade

5.2.2 Planera krisledning
Trygghet och sdkerhet
Krisberedskap

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Krishanteringsplan
Kartlaggning

F

Registrer
ing

W3D3
Se anm.

5
2
2

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Planera krisledning

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

175

Beskrivning:

Har kan en beskrivning av processen ske och/eller hanvisningar till

andra processer eller myndigheter.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Registreras i W3D3 eller systematisk forvaring.

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

5.2.6 Stod vid kriser
Verksamhetsomrade

B Processgrupp

C  Huvudprocess

E
Rubrik/Namn
Protokoll och anteckningar

Kontaktlista till POSOM-
resurser

Sammankallning av POSOM-
grupp

Information fran massmedia

Rapport/sammanstéllning

F

Registrer
ing

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

W3d3

5
2
6

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Gia

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Trygghet och sdkerhet
Krisberedskap
Stod vid kriser

H

Sekretess
®

I

Forvaringsp
lats

] K L
Ansvarig for
. Format pa .
h?{ld]m_gens handlingen Sortering
forvaring

176

Beskrivning:
POSOM
M N (0]
Overforing Informati
till Slut- Anmirkning onsklass
arkiv ning

Systematisk forvaring.
Systematisk forvaring.

Uppgifter om tidpunkt och namn pa kallade skrivs in.
Dagboksanteckning.
Bevaras i urvalmed artiklar och information som

belyser handelseforloppet.

Systematisk forvaring.

P

Person-
uppgifter
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5.4 Hantera krissituationer

5.4.1 Krisledningsnamnd

Verksamhetsomrade 5 | Trygghet och sdkerhet
B Processgrupp 4 | Hantera krissituationer
C| Huvudprocess 1 | Krisledningsndmnd
D E F G H I ]
Handli . . . Ansvarig for
— Rubrik/Namn Reg_lstrer Gallras/ Sekretess Forvaringsp handlingens
ing Bevaras ® lats SN
typen forvaring
Protokoll W3d3 Bevaras
Tjansteskrivelser W3d3 Bevaras

K L
Format p& .
handlingen Sortering

179

Beskrivning:

M

Overforing
till Shut-
arkiv

Anmarkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Verksamhetsomrade

5.4.2 Krisledningsstab

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Loggar

Uppfodljningar

Rapporter

Minnesanteckningar

Bemanningsschema

Réttsutredningar/PM

Ovrig dokumentation

F

Registrer
ing

W3d3

W3d3

W3d3

W3d3

W3d3

W3d3

W3d3

5
4
2

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Trygghet och sdkerhet
Hantera Kkrissituationer
Krisledningsstab

H I ]

Sekretess Forvaringsp ﬁ:mg:;;
® lats o

forvaring
18 kap.
13§
OSL
18 kap.
138§
OSL
18 kap.
138§
OSL
18 kap.
13§
OSL
18 kap.
138§
OSL
18 kap.
138§
OSL
18 kap.
13§
OSL

K

Format p&
handlingen

180

L

Sortering

Beskrivning:
M N
Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

Registreras i w3d3 i samlingsédrende efter att
krishanteringen ar avslutad.

Registreras i w3d3 i samlingsédrende efter att
krishanteringen ar avslutad.

Registreras i w3d3 i samlingsédrende efter att
krishanteringen ar avslutad.

Registreras i w3d3 i samlingsédrende efter att
krishanteringen ar avslutad.

Registreras i w3d3 i samlingsdrende efter att
krishanteringen ar avslutad.

Registreras i w3d3 i samlingsédrende efter att
krishanteringen ar avslutad.

Registreras i w3d3 i samlingsédrende efter att
krishanteringen ar avslutad.

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



5.5 Skydd och sakerhet

5.5.3 Informationssikerhet
Trygghet och sdkerhet

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Informationssédkerhetspolicy
Riktlinjer for
informationssakerhet

F

Registrer
ing

Se anm.

Se anm.

5
5
3

G

Gallras/
Bevaras

Skydd och sidkerhet

Informationssikerhet

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp
lats

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sorering

181

Beskrivning:

Har kan en beskrivning av processen ske och/eller hdanvisningar till

andra processer eller myndigheter.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmérkning onsklass
arkiv ning

Se Styrande dokument 1.3.1
Se Styrande dokument 1.3.1

P

Person-
uppgifter
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Handli
ngs-
typen

5.6 Forsakringar

5.6.1 Forsakra personer
Verksamhetsomrade

B Processgrupp

C  Huvudprocess

E
Rubrik/Namn
Ansvarsforsakringar person,

avtal
Olycksfallsforsakringar, avtal

F

Registrer
ing

5
6
1

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.

Se anm.

Trygghet och sdkerhet
Forsakringar

Foérsakra personer

H

Sekretess
®

I

Férvaringsp
lats

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format pa
handlingen

183

L

Sortering

Beskrivning:

Ansvar- och olycksfallsférsakring. Person- och egendomsskada som
kan leda till skadestand eller vara skada som inte ticks av
forsakring. Olycksfall elever, arbetsmarknadspolitiska atgérder,
gode mén med flera.

M N 0 P
Overforing Informati Person-
till Shut- Anmirkning onsklass uppgifter
arkiv ning

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se 2.6.4 Forvalta avtal



Handli
ngs-
typen

5.6.2 Forsakra egendom

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Ansvarsforsakringar, avtal
Sakforsakringar, avtal

F

Registrer
ing

5
6
2

G

Gallras/
Bevaras

Se anm.
Se anm.

Trygghet och sdkerhet
Forsdkringar

Forsdkra egendom

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

184

Beskrivning:

Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Se 2.6.4 Forvalta avtal
Se 2.6.4 Forvalta avtal

P

Person-
uppgifter



5.7 Skade- och tillbudsrapportering

5.7.1 Ansvarsskada

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Skadeanmalningar (skador,
stolder och erséttningar)
Skadestandskrav
Utredning

Beslut om erséttning

F

Registrer
ing
W3d3

W3d3
W3d3

W3d3

5
7
1

G

Gallras/
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Trygghet och sdkerhet
Skade- och tillbudsrapportering
Ansvarsskada
H I ] K L
. . Ansvarig for
Sekretess Forvaringsp 3 Format p& .
(6)) lats h?gﬂig:gs handlingen Sortering

185

Beskrivning:

Galler alla; anstillda, elever, fortroendevalda

M

Overforing
till Shut-
arkiv

N 0
Informati
Anmarkning onsklass
ning

Diarieférs om den innehéller sekretess.

Initieras av skadedrabbad

Beslut rorande utbetalning av ersattning tas av
respektive forvaltningschef.

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

5.7.2 Egendomsskada

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Skadeanmalningar (skador,
stolder och erséttningar)
Skadestandskrav
Utredning

Beslut om erséttning

F
Registrer
ing
Se anm.

W3d3
W3d3

W3d3

5
7
2

G

Gallras/
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Trygghet och sdkerhet
Skade- och tillbudsrapportering
Egendomsskada
H I ] K L
Sekretess Forvaringsp ﬁ:mg:;: Form_alt pa Sortering
(6)) lats forvaring handlingen

186

Beskrivning:

Har kan en beskrivning av processen ske och/eller hanvisningar till

andra processer eller myndigheter.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Diarieférs om den innehéller sekretess.

Initieras av skadedrabbad

Beslut rorande utbetalning av ersattning tas av
respektive forvaltningschef.

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

5.7.3 Fordonsskada

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Skadeanmalningar (skador,
stolder och erséttningar)
Skadestandskrav
Utredning

Beslut om erséttning

F
Registrer
ing
Se anm.

W3d3
W3d3

W3d3

5
7
3

G

Gallras/
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Trygghet och sdkerhet
Skade- och tillbudsrapportering
Fordonsskada
H I ] K L
Sekretess Forvaringsp ﬁ:mg:;: Form_alt pa Sortering
(6)) lats forvaring handlingen

187

Beskrivning:

Har kan en beskrivning av processen ske och/eller hanvisningar till

andra processer eller myndigheter.

M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmarkning onsklass
arkiv ning

Diarieférs om den innehéller sekretess.

Initieras av skadedrabbad

Beslut rorande utbetalning av ersattning tas av
respektive forvaltningschef.

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-

typen

5.8 Brottsforebyggande arbete

5.8.1 Samverka med polis

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

E
Rubrik/Namn
Medborgarlofte

Underlag till medborgarlofte
Minnesanteckningar

F

Registrer
ing
W3D3
E-tjanst
Se anm.

5
8
1

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Gia
Bevaras

Trygghet och sdkerhet
Brottsforebyggande arbete

Samverka med polis

H

Sekretess
®

I

Forvaringsp
lats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K L
Format p& .
handlingen Sortering

188

Beskrivning:
M N
Overforing
till Shut- Anmarkning
arkiv

Se 1.6.3 Samverka externt

Systematisk forvaring.

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter
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10.

10.4

Kultur och fritid

Enskilda arkiv

10.4.1 Ta emot och aterlamna enskilda arkiv

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Depositionsavtal
Gavoavtal

10 | Kultur och fritid
4 Enskilda arkiv

1 Ta emot och aterlamna enskilda arkiv

F G H I ]
Registrer Gallras/ Sekretess Forvaringsp
ing Bevaras ® lats
Se anm.
Se anm.

Ansvarig for
handlingens
forvaring

K

Format p&
handlingen

190

L

Sortering

Beskrivning:

Privata, inte kommunala arkiv.

M N (0]
Overforing Informati
till Shut- Anmérkning onsklass
arkiv ning

Se 2.6.4 Forvalta avtal. Enskilda arkiv tas inte emot
efter ca 2020

Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Person-
uppgifter



10.4.2 Varda och forvalta enskilda arkiv

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Gallring av enskilda arkiv
(t.ex. foretagsarkiv)

10 | Kultur och fritid
4 Enskilda arkiv
2 Varda och forvalta enskilda arkiv

F G H I ] K L
Registrer Gallras/ Sekretess Forvaringsp ﬁ:ﬁ:g:g: Format p& Sorterin
ing Bevaras (6)) lats fiirvarigng handlingen g

W3d3 Bevaras

191

Beskrivning:

M

Overforing
till Shut-
arkiv

Anmarkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



10.4.4 Tillgangliggora enskilda arkiv

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Dokumentation om
tillgangliggorande

10 | Kultur och fritid
4 | Enskilda arkiv
4 | Tillgangliggora enskilda arkiv

F G H I ]
. . . Ansvarig for
Registrer Gallras/ Sekretess Forvaringsp PETTIT
ing Bevaras ()] lats P igng

w3d3 Bevaras

K

Format p&
handlingen

192

L

Sortering

Beskrivning:
M N
Overforing
till Slut- Anmirkning
arkiv

0o

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter
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