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Informationshanteringsplan for Kultur- och
tillvaxtnamnden 2023

Vad ar VerkSAM

Klassificeringsstrukturen VerkSAM ir ett sitt att ordna och numrera kommunens
processer och verksamhetsomraden. Den grundliggande strukturen férvaltas av
kommunalférbundet Sydarkivera dir Morbylanga kommun dr medlem.

Informationshanteringsplan och gemensamma processer

Hur informationen hanteras i nimndens verksamheter framgar av denna
informationshanteringsplan som foljer VerkSAM klassificeringsstruktur. Namnden
faststiller informationshanteringsplanen for sina processer.

Kommunstyrelsen beslutar om de 6vergripande handlingstyper som giller styrande
och stédjande processer som finns i alla nimnder. Det innebir att vissa
gallringsbeslut som fattas av kommunstyrelsen tillimpas av samtliga verksamheter i
torvaltningen.

En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga handlingstyper som
torekommer inom en organisation. Av informationshanteringsplanen framgar vilken
information som ska bevaras och vilken som ska gallras (forstoras/raderas).
Hantering av information ska styras och planeras for att myndighetens
informationshantering ska kunna fungera pa ett lagligt och korrekt sitt i enlighet
med arkivreglementet.

Vem far andra i informationshanteringsplanen

Det dr varje verksamhetsomradeschef (VOC) som ansvarar for att
informationshanteringsplanen stimmer och eftetlevs. Verksamheten bor se 6ver sin
informationshanteringsplan arligen och meddela eventuella behov av dndringar till
ansvarigt arkivombud som samordnar revideringen av planen.

Diarieforing/registrering
Klassificeringsstrukturen VerkSAM revideras av Sydarkivera. Vartefter den nya

strukturen ldses in i Ciceron. Strukturen kan med férdel foras in i 6vriga
verksamhetssystem.

Huvudregeln ar att handlingar ska registreras under det omrade i VerkSAM som det
tillh6r. Det finns dock ofta férdelar med att halla ihop drenden, vilket gor att
handlingar ibland istillet ingar i respektive drende och ska klassificeras utifran det
drende de tillh6r. Hur en handling ska registreras/diarieféras och klassificeras
framgar av anvisningarna i informationshanteringsplanen.

Gallring

Om beslut om gallring saknas (om den aktuella informationen inte finns angiven i
informationshanteringsplanen) far inte informationen gallras utan att ett sirskilt
gallringsbeslut upprittas. Ett sidant beslut fattas av nimnd. Vid behov av sirskilt
gallringsbeslut kontakta arkivombud.

Information som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion dr av tillféllig,
ringa betydelse, kan gallras nir den inte behovs for det dagliga arbetet.

Gallringsfrist: vid inaktualitet, det innebar att respektive tjansteperson kan gallra
informationen nar den inte behovs for arbetet.
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Arkivering

Information (oavsett om den ar digital eller analog) som inkommer eller upprittas
fran och med den 1 januari 2021 och som ska bevaras, ska vara ordnad utifrin
VerkSAM-strukturen. Arkivhandlingar som inte lingre beh6vs 1 den 16pande
verksamheten bér dverlimnas till arkivmyndighet. Overlimnande av arkivhandlingar
till lokal arkivmyndighet (pappersarkiv) och/eller Sydarkivera (e-arkiv) far ske forst
sedan skriftlig 6verenskommelse om leverans upprittats mellan parterna.

Varfor ar inte siffrorna i foljd?

Den kompletta VerkSAM-strukturen innehaller samtliga verksamhetsomraden och
processer som hanteras i Morbylanga kommun. I denna plan finns endast nimndens
verksamhetsomriden samt kommunévergtipande processer. Ovriga rubriker i
VerkSAM-strukturen har plockats bort men VerkSAM-numreringen ligger fast utan
att dndras.

Innehallsforteckning till informationshanteringsplanen

Innehallsforteckningen dr kopplad med linkar fran huvudprocessen till respektive
sida for processen.

Angaende projekt inom kultur- och tillvaxtnamnden

For alla typer av projekt, interna och externa, ir det projektledaren som ansvarar fér
dokumentationen och informationshanteringen. Projektledaren dr dokumentansvarig
och ansvarar for att vidarebefordra handlingarna till registrator.

I de fall som projektledaren férvarar handlingar i ett verksamhetssystem,
mappstruktur eller 1 e-posten ar det projektledarens ansvar att gallra handlingar av
ringa eller tillfallig betydelse
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INNEHALL

Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.6

DEMOKRATI OCH LEDNING

Politiskt beslutsfattande

Politiska beslut

Offentlig dialog

Medborgarforslag

Redovisa delegation

Tillfélliga politiska beredningar och styrgrupper
Tillsdtta och entlediga fortroendevalda

Initiativ fran fortroendevalda, nimnd, revisorer,
bolag, fullmiktigeberedning

Motion

Interpellation

Fraga

Aterkoppla till fortroendevalda
Verksamhetsledning

Styrande dokument

Organisera och fordela arbete och ansvar

Leda det interna arbetet

Samverka med personal och fackliga organisationer
Planering och uppféljning av verksamheten
Mal och ekonomistyrning

Budget

Bokslut

Begira okat anslag/tillaggsbudget
Investeringar

Kvalitetsledning

Kvalitetsstyra

Mita verksamhetskvalitet

Intern kontroll

Tillsyn i egen regi

Enkdt

Statistik

Sakra och forbattra verksamhetskvalitet
Synpunkter/forslag och klagomal

Felanmdlan

Synpunkter/forslag

Klagomal

Anmélan enligt lag

Anmdlan om missforhdllanden

Anmdlan om krdnkande behandling

Klagomdl till IVO

Rapportering och hantering av visselblasningar
Forum for samrad

Juridiska handlingar
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Rdttsprocesser

Overklagan av beslut

Amdlan till JO

Avtal

Skadestand

Verksamhetsutveckling och samverkan
Omvérldsbevakning

Projekt

Foérstudier

Projekt

EU-projekt

Samverka externt

Utveckla verksamheten/utfora betydande
verksamhetsfordndring

Allmanna handlingar och arkiv

Post och postoppning

Lamna ut allménna handlingar (vid avslag)
Redovisa information

Vérda och forvara arkiv

Tillgidngliggora allménna handlingar och arkiv
Hantera arkivleveranser

Avhiénda allménna handlingar

Overlimna allménna handlingar for forvaring
Gallra allménna handlingar

Rédgivning

Tillsyn och revision, samt
internkontrollsgrupp

Revision och granskning

Tillsyn frén tillsynsmyndighet

Remisser, undersdékningar och statistik
Inkommande remisser

Externa undersdkningar

Statistik till andra myndigheter

Hantera kommunens varumaérke
Utmérkelser

Representera

Evenemang och avtackningar

Dataskydd

Dataskyddsorganisation

Rad och kontroll av dataskyddsfragor
Samtycken

Personuppgiftsbehandling
Personuppgiftsincidenter

Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd
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INTERN SERVICE
Motesadministration
Maétesplanering

Genomfora moten

Administration av fortroendevalda
Registrera fortroendevalda

Erséttning och arvoden till fortroendevalda
Utveckla fortroendevaldas kompetens
Avtacka/hedra fortroendevalda
Informera och kommunicera internt
Internt informationsmaterial

Intern webb

Projekt- och samarbetsytor pa webben
Direkt kommunikation med medarbetare
Ekonomiadministration

Fakturera internt

Kassa

Finans- och skuldforvaltning
Inkommande bidrag/ansdkan om bidrag
EU-bidrag

Statsbidrag

Kommunalt bidrag

Inlén

Utlan

Inkép och forsiéljning

Genomfora upphandling

Avropa fran ramavtal

Genomfora direktupphandling

Forvalta avtal

Forséljning

Personaladministration

Rekrytera personal

Anstilla personal

Bemanningar och ledigheter
Administrera anstéllningar
Administrera arvodister

Personalhélsa

Rehabilitering

Arbetsskada

Utbilda och utveckla personal
Disciplinatgdder for personal

Uppvakta personal

Avsluta anstéllning/uppsigning

Avsluta anstdllning/uppsdgning
Tidsbegrinsad anstdllning upphor
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Uppsdgning av personliga skl
Avsked

Arbetsbrist

Ddédsfall

Forméner personal
Kompetensdatabas
Systematiskt arbetsmiljoarbete
Arbetsmiljo-/skyddsrond
Utreda arbetsmiljo
Loéneadministration
Registrera tjianstgoring och 16n
Pension

Pensioner

IT och telefoni

Infora IT-system

Forvalta IT-system

Teknisk infrastruktur

Telefoni och véxel
Support/helpdesk

Fordon och materiel
Forradd och lager

Fordon

Utrustning och inventarier
Interna servicefunktioner
Lokalbokningar
Transportmedelsbokningar
Posthantering

Tillagnings- och mottagningskok
Cafeteria
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SAMHALLSSERVICE
Medborgarservice
Hantera fragor

Vigledning och service
Tolkformedling
Frivilligarbete

Integration

Extern information och kommunikation
Ge kommuninformation

Ge kommuninformation via extern webb
Trycksaker/informationsmaterial

Ge kommuninformation via press

Evenemang och aktiviteter for kommuninvanare
Tillstand och tillsyn for nédringsliv och
foreningar

Tillstdnd och kontroll av registreringslotterier och

spelverksamheter

Registreringslotterier

Arbetsmarknad och sysselséattning
Insats for anstéllbarhet och personlig utveckling

Arbetsmarknadsinsats pd individnivd

Anvisade insatser/Anstdllningar med stod

Ferietjcinster
Samordna insatser for arbetsmarknad
och sysselsdttning
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Naringsliv

Foretagstraffar
Marknader/Torgplatser/Foodtruck

Turism

Guidning

Bidrag och samarbetsavtal (sponsring)
till externa aktérer

Bidrag till organisationer etc.

Samarbetsavtal med organisationer

Bidrag till enskilda

Samarbetsavtal med enskilda
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SAMHALLSBYGGNAD

Hantera fastigheter (byggnader och mark)
Nyttjande och upplatelse i fastighet
Servitut

Utpldning av servitut/avtalsservitut
Byggnader och anlaggningar
Uthyrning

Inhyrning

Dokumentera fastighet

Gator, vagar och torg

Planera gator och végar

Anlédgga gator och végar

Underhalla gator och végar

Snéskada

Ansékan om snordjning

Enskilda végar

Anmdlan om tillstand enligt ordningsforeskrifter
Schaktningstillstand/Grdvningstillstand
Uppldtelse av allmdn plats
Afficheringstillstind

Tillstand for skylt

Offentliga tillstillningar

Yttrande tillfillig dvernattning
Parkering/parkeringsplatser

Parker och grénytor

Planera parker och gronytor

Anldgga parker och gronytor

Forvalta parker och gronytor
Lekplatser

Planera lekplatser

Anldgga lekplatser

Forvalta lekplatser

Trafik och kommunikationer
Planera trafik

Remisser

Trafikanordningsplan (TA-plan)
Trafikforeskrifter och tillstand
Trafikforeskrifter

Parkeringstillstind for rorelsehindrade
Overvakning

Felparkering

Flytt av fordon

Transporttillstand

Tillfdlliga parkeringstillstand/dispenser
Kollektivtrafik
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Hamnar

Planera hamnar

Underhall av hamnar

Pdlning av stenkistor
Energiforsorjning

Planera och utreda energiforsorjning
Producera energi

Distribuera energi

Forvalta ledningsnit for energi

Bygga ut ledningsnét for energi
Abonnenter

Kommunikationsnét

Planera och utreda nét for elektronisk
kommunikation

Vatten och avlopp

Planera och utreda vatten och avlopp
Vattendom - uttag av vatten

Hantera ansckan om att ansluta till
kommunala vattentjinster
Miljétillstand - miljofarlig verksamhet, avlopp
Producera dricksvatten

Forvalta ledningsnat

VA-projekt

Ansékan om dispens fran anslutning till
kommunala vattentjdnster

Ansékan om ersdttning for onyttig
spillvattenanldggning

Upphandling av entreprendr i VA-projekt
Samrdd med fastighetsdgare i VA-projekt
Ansokan hos myndighet for VA-projekt
Ansluta till nit for vatten och avlopp
Forsilja dricksvatten

Stdnga av vatten

Vattenmdtare

Rena avloppsvatten

Avfall och atervinning

Deponi

Kompostering
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TRYGGHET OCH SAKERHET
Krisberedskap

Risker och sarbarhet

Planera krisledning

Utbilda och &va i krisberedskap
Geografiskt omradesansvar
Rapportera krisberedskap
Kommunalt krisstod

Vattensédkerhet

Kriskommunikation

Totalforsvar/Civilt forsvar och beredskap

Branddammar och krigsbranddammar
Varningssystem (VMA)

Hantera krissituationer
Krisledningsndmnden

Kommunens krisorganisation

Skydd och sédkerhet

Skydda byggnader och egendom
Skalskydd/Las och larm

Systematiskt brandskyddsarbete
Informationssikerhet
Informationssdkerhet
Informationssdkerhet (dtkomst till information)
Sakerhetsskydd

Hantering av sikerhetsskyddsklassade
handlingar

Personskydd

Anmidla till polis

Forsakringar

Forsdkra personer

Forsdkra egendom

Skade- och tillbudsrapportering
Ansvarskada

Egendomsskada

Fordonsskada

Arbetsskada och tillbud
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SKOLA
Gemensam verksamhet
Studie- och yrkesvigledning

Hantera kommunalt aktivitetsansvar

SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD
Uppdragstagare inom individ och
familjeomsorg

Mottagande av nyanldnda, hem for vard

och boende (HVB), stodboende

Mottagande av nyanlinda

Vuxna

Serviceinsatser vuxna

Etableringsinsatser fér nyanlédnda
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KULTUR OCH FRITID
Kulturverksamhet

Overgripande kulturfragor

Arliga kulturevenemang/program
Barn- och ungdomskulturell verksamhet
Offentlig utsmyckning, konstnérlig gestaltning
Offentlig konstndrlig gestaltning
Konstinkép

Inventering och underhall
Bibliotek

Driva biblioteksverksamhet: folkbibliotek,
bokbuss och skolbibliotek
Programverksamhet

Hantera media

Lana ut biblioteksmaterial
Ambulerande biblioteksverksamhet
Audiovisuell verksamhet, taltidning
Formedla information och kunskap
Museer

Museipedagogisk verksamhet
Kulturmiljéer

Samlingar

Utstdllningar

Musik och teater

Teater

Musik

Kulturskola

Anta och placera i kulturskola
Planera utbildning i kulturskola
Folja upp utbildning i kulturskola
Nérvaro i kulturskola

Undervisa i kulturskola

Laromedel i kulturskola

Fritid

Fritidsgardar och aktivitetshus
Lagerverksamhet/resa
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Rekrationsomraden

Motionsspar, skidspdr, etc.

Bad

Bdtplatser

Utegym, skateboardparker och liknande
Idrottanslaggningar och arenor
Idrottsanlidggningar

Foreningsstdod och utmarkelser
Registrera foreningar

Stod till foreningar

Stod till evenemang och projekt
Ansokan om investeringsbidrag till féreningar
Utmaérkelser

Natur- och kulturmiljévard
Presentera kulturmiljoer
Vandringsleder



A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
DEMOKRATI OCH
LEDNING
2 Politiskt beslutsfattande
2 Politiska beslut
Protokoll, allmédnna Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Arsvis Det sammanhéngande protokollet for
Vision namnder fullmaktige/styrelse/ndmnd/utskott.
Publiceras pa extern webb. Digitalt
justerade protokoll diariefors arsvis. For rad
se 1.5.6 Forum for samrdd.
Protokoll, med sekretessparagrafer Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Arsvis Det sammanhéngande protokollet for
Vision ndmnder fullméktige/styrelse/ndmnd/utskott.
Publiceras inte pé extern webb. Digitalt
justerade protokoll diariefors &rsvis med
sekretess markering och skrivs ut och
forvaras 1 arkivbox arsvis.
Protokoll, beslut med Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Arsvis Det sammanhéngande protokollet for
myndighetsutovning Vision ndmnder fullméktige/styrelse/ndmnd/utskott. Men
paragrafer om myndighetsutévning
gentemot enskild person publiceras inte pa
extern webb. Digitalt justerade protokoll
diariefors drsvis med sekretess markering
och skrivs ut och forvaras i arkivbox &rsvis.
Besluts- underlag/ utredning, allménna Se Alla Respektive
anmérkning ndmnder beslutsunderlag/utredning/yttrande/

tjénsteskrivelse tillhor drendet/akten




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Besluts- underlag/ utredning, sekretess Se Alla Respektive
anmarkning namnder beslutsunderlag/utredning/yttrande/
tjansteskrivelse tillhor drendet/akten
Protokollsutdrag Se Alla Protokollsutdrag tillhor respektive
anmarkning ndmnder drende/akt
Protokollsutdrag/sekretess Se Alla Protokollsutdrag tillhor respektive
anmarkning ndmnder drende/akt
Protokollsanteckningar, reservationer, Se Alla Ingér i protokollet
yrkanden anmérkning niamnder
Protokollsanteckningar, reservationer, Se Alla Ingér i protokollet
yrkanden - Sekretess anmérkning niamnder
Naérvarolistor Se Alla Ingér i protokollet. Se 2.2.2 Erséttning och
anmarkning ndmnder arvoden till fortroendevalda.
Voteringslistor Se Alla Ingér i protokollet
anmarkning niamnder
Ljud- och bildupptagningar Bevaras KS Giller endast fullméktige. Bevaras fran
webben
Raittidsprovning Se Ciceron Alla Respektive réttidsprovning till
anmérkning ndmnder drendet/akten. Kan vara en
tjénsteanteckning att dverklagan kommit in i
ratt tid.
Laglighetsprovning Se Ciceron Alla Respektive laglighetsprovning tillhor
anmarkning ndmnder drendet/akten
Forvaltningsbesvér Se Ciceon Alla Respektive forvaltningsbesvir tillhor
anmarkning ndmnder drendet/akten
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hetssystem het
Tillkdnnagivande Bevaras Ciceron Alla Tillkdnnagivande av kommunfullméaktiges
ndmnder sammantréide. Publiceras pad kommunens
officiella digitala anslagstavla.
Anslagsbevis Bevaras Ciceron Alla Publiceras pa kommunens officiella digitala
namnder anslagstavla. Anslagsbevis for justerat
protokoll sparas i motesfunktionen i
Ciceron.
Offentlig dialog Medborgarforslag, dialogmoten
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Beslut om att genomfora dialogmoten
Vision ndmnder
Annonsmanus Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Inbjudan till féreningar och foretag Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Inkomna fragor Gallras vid Alla Fragor skickas till gruppledare i fullméktige,
inaktualitet ndmnder kf presidium, kdir
Anteckningar fran méten Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Dialogmétesanteckningar som tillhor
Vision namnder arende/akt, anteckningar fran méten som
inte tillhor ett drende utgdr en sjéalvstindig
handling. Fullmiktiges dialogmdten
protokoll anslas hemsidan
Medborqgarférslag
Medborgarforslag Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Protokollsutdrag/beslut KF presidie KS Beslut att forslaget inte kan hanteras som

medborgarforslag samt dverlamnas till
ansvarig verksamhet.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
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hetssystem het
Bekriftelse pa inkommet Registreras D |Gallras vid [Ciceron KS
medborgarforslag inaktualitet
Protokollsutdrag/beslut KF presidie Registreras D |Bevaras Ciceron KS Forslag till beslut om remittering till
ansvarig nimnd.
Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Anmélan av medborgarforslag. Foreslar om
Vision namnder beslut ska fattas i nimnd/styrelse eller KF
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision niamnder
Inbjudan till forslagstéllaren Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Foreslagsstillaren blir inbjuden till
Vision ndmnder beslutsinstansen
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Svar p&4 medborgarforslag.
ndmnd/styrelse/KF Vision ndmnder
Redovisa delegation
Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla Tillhor respektive drende/akt. Tillhor inte
Vision namnder delegationsbeslutet ndgot drende sa
registreras det pa 1.2.3.
Delegationslista/ delegationsrapport  [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Lista dver fattade delegationsbeslut som
Vision ndmnder anméls till ansvarig ndmnd.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Godkénnande av redovisningen av
Vision ndmnder delegationsbeslut.
Tillfalliga politiska beredningar Tillséittning och arbete i
och styrgrupper beredning/styrgrupp med uppdrag att
utreda sirskild friaga eller grupp av
fragor
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Beslutas i respektive naimnd/styrelse eller
Vision namnder fullmidktige
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hetssystem het
Minnesanteckningar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Namndsberedning skriver protokoll,
Vision namnder fullmaktige beredning skriver betdnkande
Utredning, redovisning fran Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Fullmiktige beredning - delbetéinkande,
beredning/styrgrupp Vision ndmnder preliminért betédnkande eller slutbetéinkande.
Beslutsunderlag Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Hénvisning i betédnkandet.
Vision ndmnder
Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Betidnkande
Vision ndmnder
Tillsatta och entlediga (Valirende) Val av ledamaéter, ersittare,
fortroendevalda ombud, revisorer, 6verformyndare
Protokoll slutlig rostriakning och Registreras D [Bevaras Ciceron KS Nytt fullmédktige tillrdder 15 okt valaret
mandatfordelning fran Lansstyrelsen
Protokollsutdrag/beslut valberedning |Registreras D |Bevaras Ciceron KS Forslag pa val av ledamoter och ersittare till
ndmnder/styrelser med flera infor ny
mandatperiod eller vid val av ny ordférande.
Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D [Bevaras Ciceron KS Val av ledaméter och erséttare till
ndmnder/styrelser med flera.
Avsigelse av uppdrag som Registreras D [Bevaras Ciceron KS
fortroendevald
Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D [Bevaras Ciceron KS Godkénnande av avsigelse.
Begiéran hos Lénsstyrelsen om ny Registreras D [Bevaras Ciceron KS
ledamot/ersittare i KF
Underréttelse fran ldnsstyrelsen om ny |Registreras D |Bevaras Ciceron KS

ledamot/erséttare 1 KF
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hetssystem het
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron Alla Beslut om val av ny ledamot/erséttare med
namnder fler. Beslutas av KF, ndmnd eller styrelse.
Initiativ fran fortroendevalda, Motioner, interpellationer och fragor.
namnd, revisorer, bolag,
fullmaktigeberedning
Motion
Motion Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Bekriftelse pa inkommen motion Gallras vid  |Ciceron KS Bekriftelse skickas via mail.
inaktualitet
Ordforandebeslut KF ordférande Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Beslut for remittering till némnd for
Vision ndmnder beredning.
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision niamnder
Protokollsutdrag beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Beredande ndmnd/KF
Vision niamnder
Interpellation
Interpellation Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Svar Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Fraga
Fraga Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Svar Registreras D [Bevaras Ciceron KS Svar kan vara muntligt eller skriftligt
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hetssystem het
Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D |Bevaras Ciceron KS
2 Aterkoppla till fortroendevalda Rapporter och anmilningséirenden,
redovisning av ej firdigberedda
motioner, ej verkstillda beslut,
medborgarinitiativ, med mera.
Information mellan tjinstemin och
politiker
Rapporter, meddelanden och Registreras D [Bevaras Ciceron KS Informationsidrenden, meddelanden och
anmélningsérenden till KS och KF ndmndsprotokoll.
Redovisning av obesvarade Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Redovisas till KF i april och oktober varje
medborgarforslag Vision ndmnder ar.
Redovisning av obesvarade motioner |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Redovisas till KF i april och oktober varje
Vision ndmnder ar.
Redovisa uppdrag Registreras Bevaras Ciceron/EDP |Alla Uppdragsredovisning ingar i nimndernas
D/V Vision/Stratsys |[ndmnder arsrapporter (tas ut frn Stratsys).
Meddelande/Informationsdrende till ~ |Registreras D |Gallras 2 &r [Ciceron/EDP |Alla Information for kinnedom fran externa
fortroendevalda i ndamnder Vision namnder organisationer/myndigheter.
Revisionsrapporter rapporteras till KF |Registreras D |Bevaras Ciceron KS Styrelsen/ndmndernas svar pa granskningar
till revisorerna
3 Verksamhetsledning
3 Styrande dokument
Kommunfullméktiges arbetsordning Ciceron KS Antas av fullméktige
Reglemente Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Antas 1 fullméktige. Ex arkivreglemente,
Vision ndmnder reglemente for nimnd, reglemente for

revisorer, skolskjuts, arvodesreglemente
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hetssystem het

Forbundsordningen Registreras D [Bevaras Ciceron KS Antas i fullméktige

Bolagsordningen Registreras D [Bevaras Ciceron KS Antas i fullméktige

Agardirektiv Registreras D [Bevaras Ciceron KS Antas i fullméktige

Program Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla Atnas i fullméktige eller nimnd
Vision ndmnder

Planer Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Antas i fullméktige eller nimd. T ex
Vision ndmnder likabehandlingsplan, jimstalldhetsplan, plan

mot krinkande behandling,
verksamhetsplaner.

Policy Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Antas i fullméktige eller styrelse
Vision ndmnder

Riktlinjer Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Antas ndmnd och styrelse
Vision ndmnder

Allménna bestdimmelser for VA Registreras D [Bevaras Ciceron KS/KTN Antas i fullméktige

(ABVA)

Delegationsordning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Antas i respektive ndmnd
Vision ndmnder

Arkivbeskrivning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Antas i respektive ndmnd
Vision ndmnder

Informationshanteringsplan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Antas i respektive ndmnd
Vision ndmnder

Instruktion Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Antas i respektive ndmnd
Vision ndmnder

Taxor Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Antas i fullméktige
Vision ndmnder
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hetssystem het
Anvisning for sponsring Registreras D [Bevaras Ciceron KS Antas i kommunstyrelsen
Strategi Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Antas i fullméktige
Vision ndmnder
Foreskrifter/ ordningsforeskrifter Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Antas i fullméktige
Vision ndmnder

Lathundar/rutiner Gallras vid  |Ciceron/EDP |Alla Verksamhetseget. Gallras nir ny version

inaktualitet |Vision namnder upprattats.
Aktiverande styrdokument Beskriver vad politiken vill att
kommunen ska gora och vad man vill
uppna inom ett visst omrade.
Strategi Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Antas i kommunfullméktige
Vision ndmnder

Policy Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Antas i fullméktige eller nimnd/styrelse.
Vision ndmnder

Program Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Antas i fullméktige eller ndmnd/styrelse.
Vision ndmnder

Planer Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Antas i fullméktige eller ndmnd/styrelse.
Vision ndmnder

Mal och visioner Registreras D [Bevaras Ciceron KS Antas i fullméktige.

Normerande styrdokument

Mer detaljerade och direkt styrande,
innehaller mer regler som talar om hur
saker ska goras och vilket
forhallningsséitt som ska foljas.
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Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Riktlinjer Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Beslutas av kommunstyrelse eller ansvarig
Vision namnder namnd om det dr av principiell betydelse ar
det av storre vikt beslutas det av
kommunfullmaktige.
Regler och rutiner Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Beslutas och faststills pé verksamhetsniva.
Vision ndmnder
Organisera och fordela arbete Politisk organisation,
och ansvar forvaltningsorganisation, attest- och
utanordningsbehorighet, delegation av
ansvar/arbetsuppgifter
Organisationsplan/beskrivning Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron KS Endast vid politiska beslut
Slutbetéinkande frén Registreras D [Bevaras Ciceron KS
fullméktigeberedning
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron KS Kan beredas av fullméktigeberedning eller
Ks vid éndring av politisk organisation. Kf
exp till némnder.
Attest- och utanordningsbehorigheter |Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Attestregister Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Leda det interna arbetet Ledningsgruppsmoten samtliga nivaer
Protokoll/métesanteckningar av storre |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla T ex. Ledningsgrupp, ledningsgrupp for
vikt Vision namnder verksamhetsomrade, rektorsméten eller

andra méten av storre dignitet.
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Protokoll/métesanteckningar av Gallras 2 &r, |Hos verksam- |Alla Om métesanteckningarna innehéller beslut
mindre vikt se heten, ex lokal [ndmnder som dr av stor vikt for verksamheten ska
anmérkning |server eller motesanteckningar diarieforas och bevaras.
samarbets-
webbplats
Samverka med personal och MBL-férhandlingar, lonedversyn, central
fackliga organisationer och lokal samverkan, arbetsplatstriffar.
MBL-avtal som ror enskilda anstillda
t.ex. i samband med disciplinirende kan
liggas under respektive drende.
Protokoll forhandlingar mellan Registreras D [Bevaras Ciceron KS MBL-forhandlingar som ror enskilda
fackforbund och arbetsgivare, MBL anstéllda t ex i samband med
disciplindrenden kan laggas i personakten.
Forhandlingsfullmakt for facklig Registreras D [Bevaras Ciceron KS
foretrddare
Protokoll/6verldggning lonedversyn  [Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Avtal/6verenskommelse om lokal Registreras D [Bevaras Ciceron KS Samverkansavtal
samverkan
Protokoll frén central Registreras D [Bevaras Ciceron KS Protokollsutdrag frén tex central

samverkansgrupp mellan arbetsgivare
och arbetstagare (CESAM)

samverkansgrupp bor ligga i alla drenden
som samverkas, tex nir styrdokument tas,
budget, omorganisationer, l6neséttning mm.
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Protokoll fran lokal samverkansgrupp |Registreras D |Bevaras Ciceron KS

mellan arbetsgivare och arbetstagare
(SVG)

Protokoll/anteckningar fran
arbetsplatstréaffar/ arbetslagsmoten

Gallras efter
2 ar

Verk-samheten

KS

(APT). Om de innehaller beslut som inte
finns ndgon annanstans maste de bevaras
annars kan de gallras efter 2 ar. APT ska
inte innehalla beslut.

Kallelse med bilagor Gallras vid KS
inaktualitet
Lokalt kollektivavtal Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Planering och uppfoljning
av verksamheten
Mal- och ekonomistyrning Budget, drsredovisning, delirsrapporter,
bokslut, uppdrag och uppdrags-
beskrivning
Budget
Budget (arbetsmaterial) Gallras vid KS
inaktualitet
Meddelande om skatteuppgift till Gallras vid KS
Skatteverket inaktualitet
Berikning fran SKR Registreras D [Bevaras Ciceron KS En del av budgeten.
statsbidrag/skatteintikter
Redovisningsridkning och utjimning  [Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Skatteverket
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hetssystem het
Beslut fran Skatteverket om utjamning |Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Ovrig dokumentation av vikt rérande |Registreras D |Bevaras Ciceron KS
budgetdrende
Preliminéra budgetramar Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Preliminér berékning av statsbidrag, Gallras vid KS
kommunalekonomisk utjimning med inaktualitet
mera
Protokollsutdrag MBL § 11 och § 19 |Registreras D |Bevaras Ciceron KS MBL § 11 och § 19 - Férhandling med
fackforbunden avseende prelimindra
budgetramar.
Synpunkter frén de fackliga Registreras D [Bevaras Ciceron KS Underlag till budgetberedningen.
foretrddarna
Mal och vision Se KS Kan ingé i budgeten annars ingar det. Se
anméarkning 1.3.1. Styrande dokument.
Verksamhetsmal Registreras D |Bevaras Ciceron KS En gang per mandatperiod.
Investeringsplan Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Budgetforslag, dven oppositionens Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Budget, antagen Registreras D |Bevaras Ciceron KS
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Underlag for budgetuppfoljning och Gallras vid KS

delérsrapporter inaktualitet

Budgetuppf6ljning, rapporter Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Bokslut

Anvisningar infor bokslut och Registreras D [Bevaras Ciceron KS Uppdateras varje ar och &r direkt knutna till

delarsbokslut respektive ars bokslutsdrende

Delarsrapport kommunen, Registreras D [Bevaras Ciceron KS

kommunalforbund, kommunala bolag

Ovrig dokumentation av vikt rérande  [Registreras D |Bevaras Ciceron KS

bokslutsérendet

Arsbokslut Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Arsbokslutsbilaga/delérs- Registreras V [Bevaras Kommun- KS *)Anldggningsbilaga

bokslutsbilaga*) resurs Avstdmning per balanskonto
Bokforings- och avstdmningslistor
Engagemangsbesked
Huvudbokssammandrag tom 2019 1 T: pa
ekonomi samt pappershandlingar i pérmar,
forvaras i nérarkivet tills det ska till
gallringsarkivet. From 2020 finns alla
handlingar i kommunresurs.

Arsrapporter/verksamhetsberittelser  |Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla

Vision ndmnder
Arsredovisning kommunen, Registreras D [Bevaras Ciceron KS

kommunalforbund, kommunala bolag
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Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Revisionshandlingar Registreras D [Bevaras Ciceron KS Avser revisionsberittelse, revisionsrapport
och granskningsrapport.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Begara okat Anvinds endast vid behov - t ex
anslagl/tillaggsbudget strukturella forindringar eller
underskott i budgeten. Ansoks hos KF.
Begiran om Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
tillaggsbudget/tillaggsanslag ndmnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
ndmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron Alla Néamnd/styrelse/KF
ndmnder
Investeringar Stora Gvergripande investeringar som
kréver beslut i fullméktige hos
kommunerna eller hos styrelserna i bolag
Agardirektiv for bolagen Se KS Se 1.3.1 Styrande dokument.
anmarkning
Projektbeskrivning Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
niamnder
Begiran om Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
tillaggsbudget/tillaggsanslag ndmnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron Alla

namnder
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Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron Alla Néamnd/styrelse/KF
ndmnder
Kvalitetsledning
Kvalitetsstyra Ledningssystem for kvalitet,
kvalitetspolicy och kvalitetsmal. I
ledningssystemet ska ingd bl.a. en
dokumenterad
informationssikerhetspolicy och rutiner
for styrning av behorigheter.
Informationssékerhetspolicy Se KS Se 1.3.1 Styrande dokument.
anméirkning
Granskning av ledningssystem Registreras D [Bevaras Ciceron Alla Infoklassning av system
ndmnder
Dokumentation fran kvalitetsarbete Gallras vid Alla
inaktualitet ndmnder
Kvalitetsdokument Registreras V [Bevaras VisAlfa Alla Ex processbeskrivningar
ndmnder
Mal for kvalitetsstyrning Se Alla Se 1.3.1 Styrande dokument.
anmarkning namnder
Riktlinjer for kvalitetsstyrning Se Alla Se 1.3.1 Styrande dokument.
anmarkning nimnder
Morbylanga kommuns styrmodell och Se Alla Se 1.3.1 Styrande dokument.
strategi anméarkning ndmnder
Planer for kvalitetsstyrning Se Alla Se 1.3.1 Styrande dokument.
anmarkning namnder
Rapporter, uppfoljningar Registreras D |Bevaras Ciceron Alla

namnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv

hetssystem het
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron Alla

ndmnder

Uppf6ljning av mal Registreras Bevaras Ciceron/ Alla Avser inrapporterad uppfoljning pa

D/V Stratsys ndmnder verksamhetsniva.
Uppf6ljning av verksamhet och Registreras Bevaras Ciceron/ Alla Avser dokumenterade uppféljningar.
kvalitet D/V Stratsys namnder
Sammanstéllning av Registreras D [Bevaras Ciceron Alla Avser sammanstéllningar for rapportering
klagomal/synpunkter pé ndmnder till verksamheten.
verksamhetsniva
Mata verksamhetskvalitet Egenkontroll, riskanalys och

enkitundersokningar for att undersoka
verksamhetskvalitet.

Intern kontroll
Intern kontrollplan Registreras Bevaras Ciceron/ Alla Rapport kors ut ifréan Stratsys

D/V stratsys namnder
Riskbeddmning Registreras Bevaras Ciceron/ Alla

D/V stratsys namnder
Kontrollrapporter, uppf6ljning Registreras Bevaras Ciceron/ Alla

D/V stratsys namnder
Internkontrollrapport Registreras Bevaras Ciceron/ Alla

D/V stratsys ndmnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron Alla

niamnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron Alla

namnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Tillsyn i egen regi Ex niir dataskyddsombudet genomfor en
intern tillsyn av arbetet med
dataskyddsforordningen eller nir
verksamheten sjélva initierar en intern
tillsyn for att utreda sin
verksamhetskvalitet. For tillsyn som
genomfors av myndigheter som har
tillsynsansvar enligt lag se 1.8.2 Tillsyn av
tillsynsmyndighet
Beslut om Registreras D |Bevaras Ciceron Alla
riskkvalificering/riskhantering ndmnder
Tillsynsplan Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
ndmnder
Begiran om yttrande Registreras D |Bevaras Ciceron Alla
ndmnder
Yttrande/svar Registreras D |Bevaras Ciceron Alla
ndmnder
Ovrig dokumentation av vikt frin Registreras D |Bevaras Ciceron Alla
tillsynsérende ndmnder
Inspektionsrapporter/kontroll- Registreras D |Bevaras Ciceron Alla
rapport/granskningsrapport namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron Alla
ndmnder
Enkat
Enkdét, uppréttad Registreras D [Gallras vid [Ciceron Alla
inaktualitet niamnder
Enkétsvar, inkomna Registreras D [Gallras efter |Ciceron Alla
2 ar niamnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Sammanstéllning Registreras D [Bevaras Ciceron Alla 1 ex bevaras av upprittad enkdt tillsammans
ndmnder med sammanstéllningen
Statistik Statistik som kommer in frin andra
myndigheter och statistik vi skapar
sjialva.
Allmén statistik av betydelse Registreras D [Se Ciceron/EDP |Alla Statistik av betydelse bevaras. Om
anmirkning |Vision ndmnder statistiken tas fram for att skickas till en
annan myndighet registreras detta under
1.9.3 Statistik till annan myndighet.
Verksamhetsspecifik statistik Registreras D |Se Ciceron/EDP [Alla Statistik av betydelse for verksamheten. Om
anméirkning |Vision ndmnder statistiken tas fram for att skickas till en
annan myndighet registreras detta under
1.9.3 Statistik till annan myndighet.
Ovrig statistik Gallras vid Alla Statistik av betydelse for verksamheten
inaktualitet ndmnder bevaras. Ovrig statistik gallras vid
inaktualitet. Vid osdkerhet, hantera som
statistik av betydelse.
Underlag for statistik Gallras vid Alla Underlag kan gallras nér statistiken &r
inaktualitet ndmnder sammanstilld och underlaget inte langre
behovs
Sakra och forbattra Verksamhetsspecifika planer och
verksamhetskvalitet uppfoljningar. T ex planer utifrin den
faststillda budgeten med tillhérande
uppfoéljningar.
Verksamhetsplan Se Alla Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning niamnder
Riktlinjer for styrdokument Registreras D [Bevaras Ciceron KS Se 1.3.1 Styrande dokument




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv

hetssystem het

Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Kvalitetsgranskningar, protokoll och  [Registreras D |Bevaras Ciceron Alla Uppfdljningsrapport bevaras och registreras.

utvdrderingar fran fortlopande ndmnder Rapporteras oftast i Stratsys som blir en

uppfoljning av verksamheten rapport som kors ut for diarieforing.

Synpunkter/forslag och klagomal Ibland kan det vara svart att skilja pa
synpunkter och klagomél. En synpunkt
ir en asikt, denna asikt kan vara positiv
eller negativ. Ett klagomal &r en yttring
av missndje och tar ofta sikte pi en viss
sak, hiindelse eller liknade som man
klagar over.
Synpunkter eller klagomél som startar ett
annat firende, ex ett tillsynsdrende
gillande halsoskydd eller bygglov,
registreras normalt bara i det drendet.
Finns som e-tjéinst i Open E.

Felanmaélan

Anmiélan om fel Registreras V [Gallras vid |[App via Alla Kan registeras i diarium eller i speciellt

inaktualitet |servicecenter/ |ndmnder verksamhetssystem for felanmélningar
Open E
Redovisning av atgird Registreras V |Gallras efter |App via Alla
2 ar servicecenter |ndmnder

Synpunkter/forslag




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Synpunkter av betydelse for Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
verksamheten Vision ndmnder
Utgaende svar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision ndmnder

Synpunkter av tillfdllig eller ringa Gallras vid Alla
betydelse inaktualitet namnder
Utgaende svar Gallras vid Alla

inaktualitet ndmnder
Sammanstéllning Se Alla Se 1.5.1 Kvalitetsstyra

anmarkning namnder
Klagomal
Klagomal av betydelse for Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
verksamheten Vision ndmnder
Utgéende svar pé klagomal av Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
betydelse Vision ndmnder
Klagomal av tillféllig eller ringa Registreras D [Gallras vid  [Ciceron/EDP |Alla
betydelse inaktualitet |Vision ndmnder
Utgéende svar pd klagomal av tillféllig Gallras vid Alla
eller ringa betydelse inaktualitet niamnder
Sammanstéllning Se Alla Se 1.5.1 Kvalitetsstyra

anmarkning niamnder
Anmiilan enligt lag Avser anmiilan mot

myndigheten. T.ex. Lex Sarah, Lex Maria
eller kriinkande behandling av skolelev.

Anmilan om missforhéallande Kan gilla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria.
Utredning/rapport Registreras D [Bevaras Ciceron SN




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron SN
Beslut Registreras D |Bevaras Ciceron SN
Anmilan om kriankande behandling Kan gilla krankande behandling av skolelev
Utredning/rapport Registreras D [Bevaras Ciceron SN, UN
KTN
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron SN, UN
KTN
Beslut Registreras D |Bevaras Ciceron SN, UN
KTN
Klagomal till IVO Avser klagomal som géller vardenhet hos
den egna vardgivaren.
Utredning/rapport Registreras D [Bevaras Ciceron SN
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron SN
Beslut Registreras D |Bevaras Ciceron SN
Patientskaderegleringen (PSR), beslut [Registreras D |Bevaras Ciceron SN Egna journalkopior gallras vid inaktualitet.
som ror den egna vardgivaren
Rapportering och hantering av Avser inkomna anmélningar enligt
visselblasningar visselbldsarlagstiftningen.
Rutin Registreras D [Se Ciceron KS Se 1.3.1 - Styrande dokument.

anmarkning




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv

hetssystem het

Inkommen anmélan Registreras D [Bevaras Ciceron KS Sekretess rader vid inkomna anmélningar.
Extern konsult tar emot och utreder
anmélningar for Morbyldnga kommun.

Bekriftelse pa mottagen anmélan Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Initial beddmning/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron KS Vid initial beddmning beslutas om anmélan
ar en visselblasning och hur drendet ska
handlaggas vidare. Beslut om utredning eller
nedldggning av drende eller beslut om vidare
hantering utanfor visselblassarfunktionen
med mera.

Samtycke Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Underlag till utredning Registreras D [Bevaras Ciceron KS Till exempel polisanmélan, beslut om
revision, revisionsrapport, med mera.

Utredning/slutrapport Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Beslut Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Aterkoppling till anmélare Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Forum fér samrad Till exempel pensionérs- och tillginglig-
hetsriadet, kostrad, idrottsforum,
kulturrad, varldsarvsrad, (OBS, forildra-
rid, elevrid finns under skolan)

Skrivelser fran representanter i samrad |Registreras D [Bevaras Ciceron Alla

namnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv

hetssystem het

Protokoll/minnesanteckningar fran rdd [Registreras D |Bevaras Ciceron Alla

ndmnder

Protokoll eller minnesanteckningar Registreras D [Bevaras Ciceron Alla Samverkan med andra myndigheter, eller

fran lokala samverkansgrupper ndmnder samverkande parter t ex skola, niringsliv,
arbetsmarkand, socialtjinst.

Juridiska handlingar Ingéar i respektive drende och ska
klassificeras och foras till det irende som
det beror om det finns ett drende. Om det
inte finns ett drende redan utan éar en ren
juridisk process sa registeras drendet hir.

Rattsprocesser

Stamningsansokningar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla

Vision ndmnder
Domar (som géller kommunen) Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Meddelas KS.
Vision ndmnder
Domar (for kinnedom) Registreras D [Vid Ciceron/EDP |Alla Meddelas KS.
inaktualitet |Vision ndmnder
Kallelser till férhandlingar Registreras D [Vid Ciceron/EDP |Alla
inaktualitet |Vision ndmnder
Tjansteanteckningar av vikt Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Som tillfor drendet sakuppgift
Vision ndmnder
Tjansteanteckningar, rutinméassiga Registreras D |Vid Ciceron/EDP |Alla Som e¢j tillfor drendet ndgon sakuppgift
inaktualitet, [Vision niamnder
dock senast
vid arkiv-
laggning
Yttranden, egna Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision niamnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Yttranden fran motpart Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Fullmakter Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision ndmnder
Foreldgganden Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Protokoll Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision ndmnder
PM, promemorior Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Korrespondens av vikt Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Korrespondens, rutinméssig Registreras D [Vid Ciceron/EDP |Alla Korrespondens som ¢j tillfor sakuppgift.
inaktualitet |Vision ndmnder
Underlag for framstallt krav Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision ndmnder
Ré&dgivning Registreras D |Vid Ciceron/EDP |Alla
inaktualitet |Vision ndmnder
Overklagande av beslut Registreras som nytt drende.
Beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision niamnder
Besvirshinvisning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision niamnder
Inkommen 6verklagan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision niamnder
Handling som visar att 6verklagandet [Registreras D |Vid Ciceron/EDP |Alla
inte kommit in i rétt tid inaktualitet |Vision niamnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nidmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het

Beslut att avvisa drendet for att de Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Beslut skickas till den som overklagat
kommit in for sent Vision ndmnder
Besvirshianvisning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla

Vision ndmnder
Inkommen 6verklagan av Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
avvisningsbeslut Vision namnder
Handling som visar om &verklagandet [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Handlingar skickas till domstol
kommit in i rétt tid Vision ndmnder
Beslut fran hogre instans Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla

Vision ndmnder
Beslut att 6verklaga med tillhorande  [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Delegationsbeslut undantag for visa
motivering Vision ndmnder fullméktige eller nimndsbeslut
Néamndens yttrande till hogre instans [Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla

Vision ndmnder
Besked fran hogre instans att deras Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
beslut 6verklagats i ratt tid Vision namnder
Anmalan till JO
JO-anmélan med begéran om yttrande [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla

Vision niamnder
Yttrande till JO Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla

Vision niamnder
Beslut fran JO Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla

Vision niamnder
Avtal Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
Avtal/kontrakt av storre vikt Se Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal

anmarkning namnder

Avtal/kontrakt som inte ir av storre Se Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal
vikt anméirkning ndmnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Komplettering av avtal Se Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning namnder
Tillagg till avtal Se Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning namnder
Skadestind
Skadestdndskrav/anmélan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Korrespondens Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Anmilan till férsékringsbolag Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Beslut skadesténd Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Regresskrav Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Verksamhetsutveckling och
samverkan
Omvarldsbevakning Omviirldsbevakning av vikt for
kommunens verksamheter.
Omvérldsanalyser Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Underlag till omvérldsanalyser Vid Alla Nér omvérldsanalys dr fardigstalld
inaktualitet ndmnder
Redovisningar fran externa projekt och |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
utredningar Vision namnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Redovisningar fran studiebesok och  |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla T ex projektredovisning, projektdirektiv,
konferenser Vision namnder projektplan
Projekt Alla typer av projekt, interna och
externa, lokala som nationella.
Byggprojekt har dven en egen process
under 4.5 Byggnader och anliggningar.
Olika omfattande dokumentation
beroende pA om man ér dgare eller
deltagare i projekt. Projektledare
ansvarar i normalfallet for
dokumentationen och
informationshanteringen. Inkommande
och utgiende handlingar bor dock oftast
diarieforas.
Forstudier
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Direktiv Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Plan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Utvirdering Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Sammanstéllning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |[verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Projekt
Ansokan om att inleda Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
projekt/projektansokan Vision niamnder
Beslut om inledande av projekt Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision niamnder
Avtal Se Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning niamnder
Anteckningar frdn mdten Registreras D [Se Ciceron/EDP |Alla Minnesanteckningar utan beslut kan gallras
anmérkning |Vision ndmnder efter 2 ar. Moten med anteckningar som
innehaller beslut ska bevaras
Beslutsforteckningar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Projektanvisningar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision ndmnder
Projektdirektiv Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Projektplan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision ndmnder
Korrespondens Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Deltagarforteckningar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision ndmnder
Teknisk plan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Resursplan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision ndmnder
Tidplan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nidmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Utvérderingar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Delrapporter Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Ex: Kartldggningsrapport, rapporter fran
Vision namnder SKR eller andra myndigheter
Forteckning Over styrgruppens Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
medlemmar Vision namnder
Styrgruppens protokoll Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision ndmnder
Broschyrer och annat egenproducerat |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
material Vision ndmnder
Tidningsannonser Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Hemsidor Se Alla Bevaras av Sydarkivera
anméarkning ndmnder
Budget Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision ndmnder
Bokfoéringsplan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Revisionshandlingar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision ndmnder
Ansodkningar och beslut om Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
utbetalningar Vision namnder
Ekonomisk slutredovisning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Slutrapporter Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Handbok Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nidmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Enkaét Se Alla Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
anmarkning namnder
Fakturor Registreras D [Gallras efter [Ciceron/EDP |Alla Kan bevaras som urval for framtida
10 ér, fram |Vision ndmnder forskning om man vill.
till 2018.
Fran 2019
kan de
gallras efter
7 ar.
Intervjuer Gallras efter Alla Réknas som arbetsmaterial och underlag for
2 ar efter namnder sammanstillning och slutrapport
projektets
slut
Meddelanden Gallras efter Alla
2 ar ndmnder
Manadsrapporter - ekonomi Gallras efter Alla Réknas som arbetsmaterial och underlag for
2 ar namnder sammanstillning och slutrapport
Observationsanteckningar Gallras efter Alla Réknas som arbetsmaterial och underlag for
2 ar efter namnder sammanstillning och slutrapport
projektets
slut
Underlag for budgetberdkning Gallras efter Alla Réknas som arbetsmaterial och underlag for
10 ar, fram namnder sammanstillning och slutrapport
till 2018.
Fran 2019
kan de

gallras efter
7 ar.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt ir
viktig, eftersom EU genom revisioner kan
kriva tillbaka hela eller delar av EU-
bidraget om inte dokumentationen ér
komplett. Revision kan ske i upp till 3 ar
efter sista betalningen fran EU. Ovriga
fonder kan ha revision upp till 5 ar efter
slutbetalning.
Innan projektet startar
Projektansdkan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Kopia i projektdokumentationen.
Vision niamnder
Missiv - Bekriftelse av ansokan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Firmatecknare/delegation
undertecknad av behorig foretrddare Vision ndmnder
Fordjupad projektplan, tillhor ansdkan [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Inbegriper godkénd, reviderade och ¢j
Vision namnder godkinda projektplaner.
Beslut fran ndmnder/styrelser rérande |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla Kopia i projektdokumentationen.
EU-ansokan Vision ndmnder
Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Projektbeslut/Avsiktsforklaring Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Kopia i projektdokumentationen.
Vision ndmnder
Partnerskapsavtal Se Alla Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning namnder
Medfinansieringsintyg Registreras D Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Samverkansavtal Se Alla Kopia i projektdokumentationen. Ska
anméarkning ndmnder registreras under 2.6.4 Forvalta avtal




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Kontrakt Se Alla Kopia i projektdokumentationen. Ska
anméirkning ndmnder registreras under 2.6.4 Forvalta avtal eller se
1.6.3 Samverka extern
Korrespondens av vikt Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Avser korrespondens med ex medfinansidrer
Vision ndmnder och projekt-partners. Kopia i
projektdokumentationen.
Kaéllmaterial och statistik som varit Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla Kopia i projektdokumentationen.
underlag for projektets Vision namnder
problembeskrivning
Underlag och utrdkningar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Vid budgetering och framtagande av
Vision ndmnder berdkningsunderlag. Kopia i
projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/ Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Kopia i projektdokumentationen.
kommunikationsplan Vision ndmnder
Under projektets ging
Ansodkan om utbetalning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Utbetalning av stdd. Inklusive missiv med
Vision ndmnder underlag sdsom 16neunderlag,
fakturaunderlag och finansieringsunderlag
m.m. kallades tidigare rekvisition.
First Level Control Certificate Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Intyg fran kontrollen pé forstanivén.
Vision ndmnder
Lagesrapporter Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Inkl dagbocker (projektdagbocker) Gallras
Vision namnder TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Korrespondens Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a
Vision namnder korrespondens med finansidrer (EU- och
medfinansidrer) och projektpartners.
Information om partners och Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
underleverantorer Vision niamnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Information om deltagare Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Deltagarforteckningar, kursintyg.
Vision ndmnder
Avtal Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-,

Vision namnder leasing- och underentreprendrsavtal far
gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision). Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal

Partnerskapsavtal Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Mellan parter som samverkar i ett
Vision ndmnder projektgenomforande. Ska registreras under
2.6.4 Forvalta avtal
Protokoll fran styrgrupps- och Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Dokumentation fran protokoll,
projektmdten Vision ndmnder motesanteckningar och signerade listor,
exempelvis samverkanspartsmoten.
Revisionsintyg Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Intyg frén godkédnd eller auktoriserad revisor

Vision ndmnder som granskar och bestyrker riktigheten i de
uppgifter som stodmottagaren lamnar i
ansokan om utbetalning.

Rapporter Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Lagesrapporter, foljeforskning,

Vision namnder interimsrapport/delrapport,
meddelande/rapport till férvaltande
myndighet om projektet forsenas,
reserapport.

Plan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas

Vision ndmnder den forsta lagesrapporten.

Pressmeddelanden Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Om det egna projektet

Vision niamnder
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hetssystem het
Pressklipp etc Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Artiklar och annonser om projektet i
Vision namnder tidskrifter, webbtidningar etc.
Strategi-/handlingsplan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla For implementering av projektresultat
Vision ndmnder
Uppdragsbeskrivning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Avser bl. a projektpersonal,
Vision namnder utvarderare/foljeforskare
Marknadsfoérings- och Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsmaterial Vision namnder informationsfoldrar etc. nyhetsbrev,
affischer, roll-ups och skyltmaterial etc.,
faktablad, filmer och fotografier om
projektet. Skyltmaterial ska avbildas genom
t ex fotografering. Efter avbildning kan
skyltmaterialet gallras.
Exern webb/intranét och sociala Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Bevarandet skots av Sydarkivera i samband
medier Vision ndmnder med att kommunens hemsidor sparas
regelbundet. Se 3.4.1 Ge
kommuninformation
Information av allmén karaktér Gallras vid Alla Fran programforvaltande myndigheter i
inaktualitet ndmnder Sverige
Foreskrifter och regler Gallras vid Alla
inaktualitet niamnder
Arbetsplaner, tidsplaner Gallras vid Alla Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
inaktualitet niamnder revision
Arbetstidsredovisning Gallras vid Alla For redovisning av personal som é&r anstélld
inaktualitet ndmnder i projektet. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision
Fristdllningsintyg for offentligt Gallras vid Alla Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
anstilld personal (ERUF) inaktualitet namnder revision




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nidmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Avrakningsplan for forskott Gallras vid Alla Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
inaktualitet ndmnder revision
Fullmakter for projektledaren Gallras vid Alla Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
inaktualitet ndmnder revision
Deltagarrapportering till SCB Gallras vid Alla Projektdeltagarnas personnummer, antal
inaktualitet namnder timmar de deltagit per manad och eventuella
avbrottsorsaker. Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision
UNDERLAG FOR UTGIFTER Gallras vid Alla T ex underlag for korttidshyra t ex
exemplvis forbrukningsinventarier, inaktualitet ndmnder datorprojektor som anvénds vid enstaka
biljetter, Gvernattning, konferenslokal, tillfallen och kanske hyrs vid varje
kopiatoranviandning, traktamenten och anvandningstillfalle. Gallras TIDIGAST
hyra av bil, utbildningsmaterial, efter sista tidpunkt for revision
forbrukningsmaterial och nyttjande av
nddvandig utrustning for projektet
Dokument som visar Gallras vid Alla Det kan ex vara kopior av annonser,
SYNLIGGORANDE/publicitet (allt inaktualitet ndmnder artiklar/notiser, marknadsforingsmaterial,
material som kan verifiera att kravet pa foton av skyltar, trycksaker, visitkort,
offentliggorande fullgjorts) skdrmdumpar eller utskrift av hemsida som
byggts upp for projektet samt filmer och
fotografier frén utstdllningar m.m. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
SOCIALA MEDIER t ex Facebook, Gallras vid Alla Meddelanden, inldgg, inkomna frdgor med
Twitter, bloggar, Linkedin m fl. inaktualitet ndmnder svar av betydelse, liksom allt som foranleder
kanaler for information och utokad nagon tgérd bevaras utanfor det sociala
medborgardialog om projektet mediet. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision.
KORRESPONDENS av tillfallig Gallras vid Alla Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
betydelse eller rutinméssig karaktar inaktualitet namnder revision




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv

hetssystem het

Utdrag ur RAKENSKAPER t ex Gallras vid Alla Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

Ekonomiska manadsrapporter, plusgiro inaktualitet ndmnder revision.

och bankgirolistor (dar det framgar att

betalning gjorts). Utskrift ur

ekonomidatabasen

Kopior av VERIFIKATIONER t ex Gallras vid Alla Original ibland ekonomihandlingarna i

Leverantorsfakturakopior, inaktualitet ndmnder huvudmannens arkiv. Gallras TIDIGAST

reserdkningar, kvitton och efter sista tidpunkt for revision.

boardingcards

Kopior av Gallras vid Alla Original finns i huvudmannens

REKRYTERINGSARENDEN inaktualitet ndmnder drendehanteringssystem. Avser bl. a kopior
av annons, sokandeforteckning,
anstillningsavtal, ansdkan,
rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision.

Kopia av ANSTALLNINGSAVTAL Gallras vid Alla Original i huvudmannens personaldossié.

inaktualitet ndmnder Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

revision.

Utdrag ur LONELISTA Gallras vid Alla Original i personaldatabasen. For

inaktualitet namnder redovisningen av personalkostnader ska

personalavdelningen och den som hanterar
16n kontaktas for att hitta lampliga rutiner
for att sdrskilja projektets 1onekostnader
fran ordinarie verksamhet. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
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Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv

hetssystem het

Uppgifter om kopiatoranviandning/ Gallras vid Alla Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

berdkning av indirekta kostnader inaktualitet namnder revision. Fran 2015 ingér i schablonbelopp.

UPPHANDLINGSHANDLINGAR Gallras vid Alla Original finns i huvudmannens

Beslut om upphandling, inaktualitet ndmnder drendehanteringssystem och ska registeras

anbudsinbjudan, forfrdgningsunderlag, under 2.6 Inkdp och forsdljning. Kopior

annonsering, gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

anbudsforteckning/anbudséppningspro revision.

tokoll, antaget anbud, utvarderings-

protokoll, tilldelningsbeslut, med mera

Kopia av AVTAL/KONTRAKT T ex Gallras vid Alla Original i huvudmannens diarium och ska

med antagen leverantor inaktualitet ndmnder registreras under 2.6.4 Forvalta avtal.
Kopior ska gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision.

PROJEKTPLANER kring varje Gallras vid Alla Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

aktivitet inaktualitet ndmnder revision.

DOKUMENTATION KRING/FRAN Gallras vid Alla AKTIVITETER t ex inbjudningar,

ARRANGEMANG OCH inaktualitet ndmnder anmaélningar, program-/mdtesagenda,

AKTIVITETER deltagarforteckningar/nérvarolistor,

egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point
presentationer, filmer och fotografier, prov-
/examensresultat, kursintyg.

Bevaras eller Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision, se motsvarande
handling 1 huvudmannens arkiv.
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Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Bank- och postgirobetalningar Se Alla Récker med kopior som visar att pengarna
anméirkning ndmnder betalts in/ut. Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision
Ekonomiska transaktioner Se Alla Projektédgare ska sirredovisa projektet sa att
anméirkning ndmnder transaktioner direkt kan utlésas i
redovisningen. Transaktionerna ska dven
vara tillgdngliga digitalt for revision. Gallras
tidigast efter sista tidpunkt for revision
Avsluta projektet
Beslut om avslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i
Vision ndmnder projektdokumentationen.
Information om projektresultat/avslutat|Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Inbjudningar, anmélningar,
projekt Vision ndmnder presentationsmaterial. Kopia 1
projektdokumentationen.
Utvérderingsplan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Kopia i projektdokumentationen.
Vision ndmnder
Korrespondens av vikt Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Rapporter Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Meddelande/rapport till forvaltande
Vision namnder myndighet om projektet avbryts. Kopia i
projektdokumentationen.
Upphévande av beslut och Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Kopia i projektdokumentationen.
aterbetalningsskyldighet Vision ndmnder
Revision av projektet
Revisionshandlingar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Ex avisering om revisionsbesok,
Vision namnder revisionsrapport.
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Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Samverka externt Gemensam nimnd, kommunalférbund,
samverkansavtal
samverkansorganisationer som innefattar
andra myndigheter
Samverkansavtal Se Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning namnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Overenskommelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Samverkan gemensam ndmnd
Vision ndmnder
Forbundsordning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Kommunalférbund
Vision ndmnder
Minnesanteckningar Registreras D [Gallras efter [Ciceron/EDP |Alla
2 ar Vision ndmnder
Utveckla verksamheten/Utfora Politiskt initierade
betydande verksamhetsutredningar ex.
verksamhetsforandring omorganisation, driftsform for
verksamhet. Kan ocksé giilla stora
verksamhetsforindringar ex starta ny
skola eller ligga ner skola. OBS! Om
utredningen behandlas av en politisk
beredning hamnar det under 1.2.4
Minnesanteckningar Gallras efter Alla Diariefors och bevaras om de tillfor drendet
2 ar ndmnder nagot.
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Dokumentation Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Uppdragsbeskrivning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision ndmnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision ndmnder
Allmanna handlingar och Se 10.4 Enskilda arkiv
arkiv
Post och postoppning
Rutiner for postoppning Se Alla Se 1.3.1, Styrande dokument.
anmarkning niamnder
Postoppningsfullmakt Gallras vid  |Parm Alla Postfullmakten bevaras hos respektive
inaktualitet |tjdnsterum ndmnder ndmnd som Oppnar den analoga inkomna
posten.
Lamna ut allmdnna handlingar Lamna ut allménna handlingar/ uppgifter
(vid avslag) ur allménna handlingar. I normalfallet
vid utliimnande av allméin handling sker
ingen dokumentation. Avslag pa begiran
om utlimnande av allminna
handlingar/uppgifter pa grund av
sekretess ska registeras.
Inkommen begiran ta del av allmén Gallras vid Alla
handling inaktualitet niamnder
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Delegationsbeslut, Avslag pa begidran [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla I drenden som &verklagas ska begiran om att
om utlimnande av allmin handling Vision ndmnder ta del av allméin handling bevaras annars kan
eller del av allmén handling de gallras vid inaktualitet.
Besvirshianvisning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Kopior av utlaimnade handlingar Se Alla I drenden som kan &verklagas ska kopior pa
anméirkning ndmnder de utlimnade handlingarna bevaras tills
beslutet har fatt laga kraft varefter
handlingarna kan gallras.
Overklagande av beslut att ej limna ut |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
allmén handling Vision ndmnder
Beslut/dom fran kammarritten Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Redovisa information Diarieforing/registrering av allménna
handlingar, arkivforteckning,
dokumenthanteringsplan, beskrivning av
myndighetens allménna handlingar
Postlista Gallras vid Alla Sammanstéllning av registrerad
inaktualitet niamnder inkommande post.
Registerutdrag/drendekort Bevaras Ciceron/ Alla Skrivs ut och arkivldggs tillsammans med
EDP Vision |ndmnder drendet sa lénge drendet bevaras pd papper.
Arendelista/diarienummer Bevaras Ciceron/ Alla Register over samtliga avlutade och
EDP Vision |[ndmnder overlamnande drenden tas ut pa papper en

gang om aret.
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Arendelista/klassificerings-struktur Bevaras Ciceron/ Alla Register 6ver samtliga avlutade och
EDP Vision |[ndmnder overlamnande drenden tas ut pa papper en
gang om aret.
Arendelista/littranummer/ diarieplan Bevaras Ciceron Alla Register over samtliga avlutade och
ndmnder overldmnande drenden tas ut pd papper en
géng om aret. T o m 2018-12-31 sorterades
diarieforda handlingar pa littranummer.
Arkivbeskrivning Se Alla Varje myndighet ska ha en egen. ArkL 6 §.
anmarkning ndmnder Kan ingé i beskrivning av en myndighets
allménna handlingar. Se 1.3.1 Styrande
dokument
Beskrivning av en myndighets Se Alla Varje myndighet ska ha en egen. OSL 4 kap,
allménna handlingar anmérkning ndmnder 2 §. Kan inga i arkivbeskrivningen.
Arkivforteckning Bevaras VisualArkiv ~ |KS Uppdateras 16pande. Krivs inte pd
myndighet om dokumenthanteringsplanen
halls aktuell utan fors av arkivmyndighet
over overldmnade handlingar/information.
Klassificeringsstruktur Se Alla Se 1.3.1. Styrande dokument. (Overgripande
anméirkning ndmnder beslutas av Sydarkivera, fran nivé 4 beslutar
Kommunstyrelsen.
Informationshanateringsplan Se Alla Se 1.3.1. Styrande dokument.
anmarkning namnder
Varda och forvara arkiv
Arkivtillsyn Se Alla Se 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet
anmarkning niamnder
Arkivhandbocker Se Alla Se 1.3.1. Styrande dokument.
anmarkning niamnder
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Katastrofplaner Se Alla Se 1.3.1. Styrande dokument.
anméirkning ndmnder
Mikrofilmer/mikrofiche Bevaras Alla Sékerhetskopior kan forvaras hos annan
ndmnder arkivinstitution.
Intern utlaningsliggare for enskilda Gallras vid Alla Gallras nér handlingarna aterldmnats.
drenden och handlingar inaktualitet niamnder
Avtal om utlan fran arkivmyndigheten Se Alla Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
av overlamnat arkivmaterial som anmérkning ndmnder
behovs i verksamheten
Avtal om deponering av arkivmaterial Se Alla Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
hos arkivmyndigheten anmarkning namnder
Avtal om hjilp av arkivmyndigheten Se Alla Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
med gallring hos en myndighet anméirkning ndmnder
Tillgangliggora allmanna Digitalisering for béttre dtersokning,
handlingar och arkiv kulturarvsportal, programverksamhet,
utlin
Avtal om mikrofilmning/digitalisering Se Alla Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T
anmarkning ndmnder ex journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal rorande skanning Se Alla Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T
anmarkning namnder ex journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal rorande utlén av material till Se Alla Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T
annan myndighet/enskild anmérkning ndmnder ex journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal om publicering av Se Alla Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T
arkivinformation anméirkning ndmnder ex avtal med Riksarkivet om NAD.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Digitaliserad information (databaser) [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Analog information som digitaliserats som
Vision namnder ett led av tillgdngliggérande, t ex
bilddatabaser.
Register over forfragningar och Se Alla Lista 6ver vilka handlingar som begirs ut.
drenden hos arkivmyndighet anmérkning ndmnder Om den innehaller personuppgifter ska
dessa tas bort efter 2 &r men &vriga uppgifter
kan behaéllas for statistik/uppfoljning.
Hantera arkivleveranser
Riktlinjer for leveranser av arkiv Se Alla Se 1.3.1. Styrande dokument. Kan ingd i
anmirkning ndmnder arkivhandbok.
Leveransreversal/leveranskvitto Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Bevaras hos arkivmyndigheten och_den
Vision ndmnder verksamhet som Overlédmnar handlingar.
Avhanda allmanna handlingar Permanent 6verforande av handlingar till
andra myndigheter eller enskilda organ
an arkivmyndigheten.
Begidran om 6vertagande av handlingar [Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |alla
Vision ndmnder
Protokollsutdrag/beslut om Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
avhiandande Vision ndmnder
Overldmna allménna handlingar Tidsbegrinsat 1in eller forvaring av
for forvaring handlingar enligt avtal
Beslut om 6verlamnande av allmidnna |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Lag (2015:602) om &verlamnande av
handlingar for férvaring externt Vision ndmnder allménna handlingar for férvaring




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Avtal om l&n/foérvaring av handlingar Se Alla Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T
anméirkning ndmnder ex skannade eller mikrofilmade journaler
och verifikationer som forvaras pa annan
plats.
9 Gallra allma@nna handlingar
Gallringsplan i Se Alla Se 1.3.1 Informationshanteringsplan
informationshanteringsplan anméarkning ndmnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Protokollsutdrag/Gallringsbeslut/Sarbe |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
slut Vision ndmnder
Gallringslistor Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
10 Radgivning Resulterar forfragan/radgivning i
drende/beslut sa tillfors det respektive
verksamhet. Gar det ej att hirleda till
annan process sa registeras drendet
under denna klassificering.
Fraga Registreras D |Se Ciceron/EDP [Alla Om frigan resulterar i ett drende ska det
anmirkning |Vision niamnder registreras och bevaras annars kan det
gallras vid inaktualitet.
Svar Se Ciceron/EDP |Alla Om svaret resulterar i ett drende ska det
anmirkning |Vision ndmnder registreras och bevaras annars kan det
gallras vid inaktualitet.
Tillsyn och Revision samt Tillsyn som utévas inom ramen for
internkontrollsgrupp kidrnverksamheterna, se respektive
verksamhetsomride.
1 Revision och granskning Intern revision




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nidmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Tillsynsrapport/ inspektionsprotokoll |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision namnder
Begiran om yttrande Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision namnder
Yttrande/svar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision namnder
Beslut fran revisionen Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision namnder
Tillsyn fran tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, IVO externa
revisorer, arkivmyndighet.
Aterkommande inspektioner.
Meddelande om forestaende inspektion|Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision namnder
Tillsynsrapport/ inspektionsprotokoll |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision namnder
Underrattelse om inkommen anmédlan |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision namnder
Begiran om uppgifter/yttrande Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision namnder
Yttrande/svar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision namnder
Beslut/dom Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision namnder
Atgirdsplan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision namnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Register dver ansvariga Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
9 Remisser, undersokningar
och statistik
9 Inkommande remisser
Remiss/begéran om yttrande Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision niamnder
Yttrande/svar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision niamnder
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision niamnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision niamnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision niamnder
9 Externa undersokningar
Enkiter, inkomna Se Alla Registreras och bevaras om de ar av vikt
anméirkning ndmnder annars gallras vid inaktualitet
Enkétsvar Registreras D [Se Ciceron/EDP |Alla Registreras och bevaras om de dr av vikt
anmirkning |Vision ndmnder annars gallras vid inaktualitet
9 Statistik till andra myndigheter Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
Begiran om uppgifter Gallras vid Alla
inaktualitet ndmnder
Aterrapportering/limnade uppgifter ~ |Registreras D [Se Ciceron/EDP |Alla Registreras och bevaras om de dr av vikt
anmirkning |Vision ndmnder annars gallras vid inaktualitet
10 Hantera kommunkoncernens Giiller iven kommunala bolag.

varumarke




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
10 Utmarkelser Arets grona foretag, rets Entreprenor,
Ungt kulturpris delas ut frin kommunen
till enskild som gjort niagot speciellt inom
kulturen (delas ut pa foretagsgalan),
Folkhilsopris, Eldsjilspris, Miljo o
klimat, Inovator tillvaxt,
Tillgéinglighetspris (delas ut pa
kommunfullméiktige)
Riktlinjer Se KS Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Nomineringar Gallras vid KS Allménhetens forslag pa personer eller
inaktualitet foretag.
Sammanstéllning pa forslag Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Inbjudan Gallras vid KS
inaktualitet
Diplom eller liknande Gallras vid KS Lamnas till pristagare, kopia sparas inte
inaktualitet
Forteckning 6ver utmérkelser och Registreras D [Bevaras Ciceron KS Beslut med motivering i diariet
priser
11 Representera Till exempel jubiléer, eller andra
evenemang som kommunen arrangerar
eller deltar i som en del av kommunens
officiella representation. Idrottsgalan,
niringslivsgalan, Victoriadagarna
11 Evenemang och avtackningar
Inbjudan, deltagare, géster Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nidmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Svar pa forfragan om deltagande Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Motesanteckningar Se Alla Bevaras och diarieférs om de innehaller
anméirkning ndmnder beslut. I annat fall kan de gallras vid
inaktualitet.
Korrespondens/planering Se Alla Bevaras och diarieférs om de innehaller
anmirkning ndmnder beslut. I annat fall kan de gallras vid
inaktualitet.
Representationslistor och Se Alla Ingér i fakturan syfte och deltagare
registreringsforteckningar anméarkning ndmnder
Dokumentation fran evenemang, Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla Redogorelse for evenemanget, fotografier,
tackbrev och korrespondens Vision ndmnder upptagningar.
Fortjénsttecken Registreras D [Se Ciceron/EDP |Alla Av fortjansttecken framtagna for
anmirkning |Vision ndmnder kommunens rdkning bevaras ett
"arkivexemplar"
Representationsgavor Registreras D [Se Ciceron/EDP |Alla Av géva speciellt framtagen fér kommunens
anmarkning |Vision namnder rakning bevaras ett "arkivexemplar". (T.ex.
foremal forsett med kommunvapen)
I annat fall dokumenteras gavan i bild.
Informationsfilmer/publikationer Se Alla Se 3.4.1 Ge kommuninformation
anmérkning ndmnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv

hetssystem het
12 Dataskydd GDPR /Dataskyddsforordningen giller
fran maj 2018 tillsammans med nationell
lagstiftning i form av bl.a.
dataskyddslagen
12 Dataskyddsorganisation
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Beslut om dataskyddsombud Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Varje personuppgiftsansvarig dvs
Vision ndmnder ndmnd/styrelse ska utse ett

dataskyddsombud.

Anmélan om dataskyddsombud till Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla

Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Vision ndmnder

Mottagningsbekriftelse om anmélan  [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla

till Integritetsskyddsmyndigheten Vision ndmnder

(IMY)

Beslut om lokal Registreras D [Bevaras Ciceron KS

dataskyddsorganisation

Beslutom att utse Registreras D [Bevaras Ciceron KS Leder det lokala dataskyddsarbetet och dr

dataskyddssamordnare kontaktperson gentemot
dataskyddsombudet.

Informationsmaterial om GDPR Se Alla Ska bevaras 7 exemplar om man trycker upp

(dataskyddsforordningen) anmarkning namnder broschyrer annars gallras informationstexter

pa t.ex. blanketter vid inaktualitet.
Pliktexemplar

12

Rad och kontroll av
dataskyddsfragor




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nidmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv

hetssystem het

Rekommendationer fran Registreras D |Bevaras Ciceron Alla Meddelande till nAmnder

dataskyddsombud namnder

PM information om dataskyddsfragor [Registreras D |Bevaras Ciceron Alla Intranitet

ndmnder
12 Samtycken

Handlingar rorande samtycken Gallras 2 ar Alla Samtycke som géller behandlingar av
efter att ndmnder personuppgifter, badde publicering och annan
samtycket behandling dir samtycke kan vara aktuellt.
har upphort Samtycken bor vara tidsbegridnsade. Nér det

géller skola gallras samtycket tidigast efter
att eleven avslutat sin skolgdng. Samtycken
forvaras i den verksamheten dir samtycket
har tagits in.

Aterkallande av samtycken Gallras 2 ér Alla Forvaras 1 den verksamheten dir samtycket
efter att namnder har tagits in. Gallras tidigast nar det
samtycket ursprungliga samtycket &r gallrat och all
har behandling som grundas pa samtycket har
aterkallats upphort.

12 Personuppgiftsbehandling

Rutiner for hantering av de Se Alla Se 1.3.1 Styrande dokument

registrerades rittigheter anméirkning ndmnder

Forteckning 6ver Vid G: Alla I forteckningen ska &ndamal och laglig

personuppgiftsbehandlingar inaktualitet namnder grund framga for

personuppgiftsbehandlingarna.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Begiran om registerutdrag Registreras D [Gallras 1 ar |Ciceron/EDP |Alla Giller registerutdrag rorande vilka system
Vision ndmnder som innehéller personuppgifter pd den som
begér utdraget. Personen maste bekrafta sin
identitet vid registerutdragets dverlamnande.
Beslut far endast gallras om det fatt laga
kraft.
Begiran om rittelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Artikel 16 i GDPR. Den registrerade begér
Vision ndmnder att f& felaktiga personuppgifter réttade eller
kompletterade. Rittelse kan bara anvéndas
nér en felaktig personuppgift kan erséttas
med en personuppgift som dr korrekt.
Eftersom det bara &r den registrerade som
kan begéra rittelse, méste identiteten av den
som begir rittelse faststillas.
Begiran om radering Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Den registrerade har mdojlighet att sjalv
Vision namnder begéra att den personuppgiftsansvarige ska
radera uppgifter. Dock har myndigheter
begransade mojligheter att radera
personuppgifter som hanterats i samband
med myndighetsutdvning.
Begiran om dataportabilitet Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Artikel 20 i GDPR. Giller nér den lagliga
Vision namnder grunden dr samtycke eller avtal. Den

registrerade har mdjlighet att sjdlv begéra att
den personuppgiftsansvarige ska kunna
lamna ut personuppgifter for dataportabilitet
dvs. den registerade vill ha med sig
personuppgifter till en annan
myndighet/foretag.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Begidran om begransning av Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Artikel 18 i GDPR
behandling Vision namnder
Begidran om invdndning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla Artikel 21 i GDPR
Vision ndmnder
Begidran om komplettering av begidran |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Underlag fran verksamhetsomraden Vid Alla
om ev. forekomst inaktualitet ndmnder
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Rapporteras till nimnd
Vision niamnder
Delegationsbeslut om underrittelse till [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Rapporteras till ndimnd
tredje man om réttelse eller radering Vision ndmnder
Svarsbrev Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision ndmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Registerutdrag Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Vision ndmnder
Utldmnande av registerutdrag Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Kvittens av utlimnande av registerutdrag.
Vision ndmnder
Besvirshianvisning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
Overklagan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision ndmnder
12 Personuppgiftsincidenter
Rutiner for personuppgiftsincidenter Se Alla Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning niamnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het

Anmélan om personuppgiftsincident [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)

Vision namnder och dataskyddsombud
Delegationsbeslut vid anmélan till Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Vision ndmnder
Rapportering av Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Till dataskyddsombud
personuppgiftsincident Vision ndmnder
Dokumentation om Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
personuppgiftsincident Vision ndmnder
Svar frén Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Till personuppgiftsansvarig (PUA) och
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Vision ndmnder dataskyddsombud.

12 Visa efterlevnad och ansvar for
dataskydd
Personuppgiftsbitridesavtal Registreras D [Bevaras Ciceron/AVT |Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal
ndmnder
Réttsakt med instruktioner Registreras D |Bevaras Ciceron/AVT |[Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal. Anvinds internt
ndmnder inom kommunen istillet for PUB-avtal




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig |Sortering |Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nidmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv

hetssystem het

Konsekvensbedomning vid Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla Artikel 35 i GDPR. Forordningen stiller

behandlingar Vision namnder sarskilda krav pa personuppgiftsansvariga
som vill behandla personuppgifter pa ett sétt
som kan medfora stora integritetsrisker for
enskilda. Om den personuppgiftsansvarige
avser att utfora en riskfylld
personuppgiftsbehandling, maste denne forst
gbra en noggrann analys av vilka
konsekvenser behandlingen kan {2 for
enskilda, en s.k.
dataskyddskonsekvensbedomning

Dokumentation av atgérder enligt Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Arbeta aktivt med skydd och sdkerhet. I

GDPR (Bevisborda) Vision ndmnder dataskyddsforordningen finns en generell
skyldighet for bade personuppgiftsansvariga
och personuppgiftsbitridden att vidta
lampliga tekniska och organisatoriska
atgirder for att skydda personuppgifter.

Internt informationsmaterial Se Alla Se 2.3.1 Internt informationsmaterial

anmarkning niamnder
Policys och rutiner kring dataskydd Se Alla Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning niamnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
INTERN SERVICE
Motesadministration Forberedelser och genomforande av
nimndssammantriden, sammantriden och
moten av olika slag. Giiller dven bolag och
forbund. Ej beslut.
Motesplanering
Sammantrddesplanering (kalender) [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Beslutet om sammantrédesplanering tas av varje
Vision nimnder ndmnd och KF sitt egna
Bestéllningar av lokaler Gallras vid Alla
inaktualitet namnder
Genomfora moéten
Kallelse med dagordning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Hanteras digitalt. Bevaras i motet i Ciceron.
Vision namnder
Kungorelse Gallras efter |Ciceron/EDP |Alla Anslas pa kommunens officiella digitala
2 ar Vision niamnder anslagstavla, annons i tidningarna.
Aterbudslista Gallras efter |Ciceron/EDP [Alla Giller enbart fullmaktige
2 ar Vision namnder
Anslagsbevis Gallras efter Alla Anslas pa kommunens officiella digitala
2 ar niamnder anslagstavla.
Justerade protokoll Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP (Alla Publiceras och anslas pa kommunens officiella
Vision niamnder digitala anslagstavla. Protokollet sparas digitalt i
motet i Ciceron. Protokokollet skrivs ut och
forvaras i arkivbox arsvis. Se 1.2.1 Politiska
beslut.
Expediering av beslutsparagraf Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Protokollsutdrag pé respektive drende
Vision nimnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Meddelandelista Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision namnder
Delegationslistor Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision namnder
Administration av
fortroendevalda
Registrera fortroendevalda
Fortroendemannaregister Registreras D |Bevaras Ciceron KS Uppgifter innan 2018 finns i arkivboxar (papper).
Efter 2018 finns uppgifter om fortroendevalda
sparade digitalt i Ciceron.
Samtycke for publicering Se Parm KS Se 1.12.2 Samtycke, pdrm pa tjdnsterum
anmarkning
Bestillning av anvandarkonto Se Alla Se 2.11.2 Forvalta IT-system, skickas till helpdesk
anmarkning namnder
Sekretessforbindelse Gallras 2 &r  [Parm KS
efter
inaktualitet
Post fullmakt Se KS Se 1.7.1 Post och postdppning
anmarkning
Brev med uppmaning att aterlamna Gallras vid  [Mailbox Alla
padda inaktualitet namnder
Lista 6ver dterkrdvda/aterlimnade Gallras vid  [G: Alla
paddor inaktualitet namnder

Ersattning och arvoden till
fortroendevalda




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv

hetssystem het

Arvodeslista/lonelista Registreras V [Bevaras Vismalon KS

Arvodesunderlag (nérvarolistan, Se Alla From 2021 hanteras detta digitalt, fértroendevalda

forrattningsrapporter, anméirkning namnder registrerar sina arvoden sjilva i Ionesystemet.

inkomstuppgifter, reserdkningar Sekreterare kontrollerar och tillstyrker och

etc.) ordforande i respektive naimnd beslutattesterar
utbetalningen. Innan 2021 hanterades detta
manuellt - Gallras efter 10 ar, fram till 2018. Fran
2019 kan de gallras efter 7 ar. Reserdkningar med
moms samt intyg forlorad arbetsinkomst ska vara
kvar under hela mandatperioden. Néarvarolistor
och arvodesunderlag gallras efter 2 ar.

Transaktionsfil Gallras efter KS

2 ar

Utveckla fortroendevaldas Giiller beslutsprocessen. Fordjupning i beslut

kompetens och politiskt arbete. OBS! Kan ocksé gilla om
politiker sitter i special nimnd/styrelse dir
specifik utbildning krivs inom omradet for att
de ska kunna fatta beslut.

Inbjudan till externa kurser och Gallras vid Alla

konferenser for fortroendevalda inaktualitet namnder

Interna utbildningar for nya Gallras vid  |M: Alla Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.

fortroendevalda inaktualitet namnder

Protokollsutdrag/beslut Registeras D  [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Extern utbildning for fortorendevalda. Beslutas

Vision niamnder enligt reglerna i arvodesreglementet.

Avtacka/hedra
fortroendevalda

Se 2.7.8 Uppvakta personal




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv

hetssystem het

Informera och

kommunicera internt

Internt informationsmaterial

Informationsmaterial/Broschyrer ~ |Registreras D [Bevaras Ciceron Alla Avser information till allmédnheten i form av t.ex

namnder broschyr, skrivet textdokument p& hemsida,

information. Avser inte interna styrdokument, se
istéllet 1.3.1 Styrande dokument. 7 arkivexemplar
av broschyr etc. bevaras.

Kataloger eller annat Bevaras Intranétet KS Ett exemplar av varje ska bevaras./Morbylédnga

informationsmaterial kring bl.a akademien intra.morbylanga

kursutbud och tjanster, interna

Utbildningsmaterial Gallras vid

inaktualitet

Intern webb

Handbocker/interna regler och Se Alla Se 1.3.1 Styrande dokument.

rutiner anmérkning namnder

Dokumentbibliotek Gallras vid Alla Uppdateras 16pande. Innehaller bara kopior eller

inaktualitet namnder handlingar som enligt informationshanteringsplan

fér gallras vid inaktualitet. Information av vikt
maéste ha sparats pé annan plats. Se anvisningar for
den process informationen tillhor.

Webbsidor och nyhetsinlagg Gallras vid  |EPIserver/Intr[Alla I normalfallet bevaras inte interna webbsidor utan

intranit inaktualitet |anétet niamnder endast undantagsvis. For mer information kontakta

Sydarkivera

Projekt- och samarbetsytor pa
webben

Tillhandahalla och anvinda, t ex SharePoint m
fl.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Samarbetsytor Gallras vid  [SharePoint  |Alla Information av vikt méste ha sparats pa annan
inaktualitet namnder plats. Se anvisningar for den process
informationen tillhor.
Projektytor Gallras vid  [SharePoint  |Alla Information av vikt maste ha sparats pa annan
inaktualitet niamnder plats. Se anvisningar for den process
informationen tillhor.
Dokumentbibliotek pé Gallras vid  [SharePoint  |Alla Uppdateras 16pande. Innehaller bara kopior eller
samarbetswebbplats inaktualitet namnder handlingar som enligt informationshanteringsplan
fér gallras vid inaktualitet. Information av vikt
maste ha sparats pé annan plats. Se anvisningar for
den process informationen tillhor.
2 Direktkommunikation med
medarbetare
Ovriga massutskick via e-post eller Gallras vid Alla
sms, informationstraffar inaktualitet namnder
Material fran interna Gallras vid  [Intranétet/ Alla Avser mindre sammanstéllningar av olika typer av
informationstréffar inaktualitet  [mapp-struktur |ndmnder information vid interna tréffar, ex APT.
2 Ekonomiadministration
2 Fakturera internt
Underlag Gallras vid Alla Excel fil via mail, papper via internposten fran
inaktualitet ndmnder verksamheterna




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Interndebitering/kostnadsfordelning |[Registreras V |Gallras efter |Proceedo Alla
10 &r fram till namnder
2018. Fran
2019 kan de
gallras efter 7
ar
11 Kassa Registrerat kassaregister hos SKV
Kassarapporter Registreras V [Gallras efter |Pérm KS Redovisning genom iZettle.
10 &r fram till
2018. Fran
2019 kan de
gallras efter 7
ar
Redovisning av kassa Manuellt/Regi [Gallras efter |Parm KS
streras V 10 &r fram till
2018. Fran
2019 kan de
gallras efter 7
ar
Finans- och
skuldforvaltning
2 Inkommande bidrag/Ansoka Ansdkan om statliga/6vriga bidrag. Hanteras

om bidrag

av respektive verksamhetschef i samarbete
med controllers.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
2 EU-bidrag For mer information kring EU-projekt se 1.6.2
Projekt. Gallras efter speciella regler for EU-
projekt.
Uppgifter om bidragskriterier Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla Skots av respektive verksamhet
Vision namnder
Bidragsansokningar Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla Skots av respektive verksamhet
Vision namnder
Utredning Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla Skots av respektive verksamhet
Vision namnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla Skots av respektive verksamhet
Vision namnder
Beslut ndimnd/styrelse Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla Skots av respektive verksamhet
Vision namnder
2 Statsbidrag Statsbidrag kommer till oss tillsammans med
skatteintikter eller direkt till respektive
verksambhet.
Uppgifter om bidragskriterier Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision namnder
Ansokan Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision namnder
Beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision namnder
Delrapportering och redovisning av |Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
statsbidrag Vision namnder
2 Kommunalt bidrag Se 2.5.5.2 Statsbidrag. Skots av respektive
verksambhet.
3 Inlan
4 Utlan




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Revers Registreras D [Bevaras Ciceron KS/KTN Exempel utlaning till Stiftelsen Capellagarden och
vatten- och avloppsanslutningar
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KS/KTN
Underlag for betalning Gallras efter |T:/ Visma KS/KTN
7 ar RoR
Avslutade lan Registreras D [Bevaras Ciceron KS/KTN
Inkop och forsaljning Det finns méjlighet kommunen, om
upphandlare vill, att avsta frin att anvinda
2.6.2 och 2.6.3 di upphandlare menar att allt
inom verksamheten ryms inom 2.6.1
Genomfora upphandling.
Genomfora upphandling Databas for upphandling inom kommunen -
TendSign, vid upphandling inom EU anvénds
TED.
Styrdokument Se Alla Se 1.3.1 Styrande dokument
anmérkning namnder
Delegationsbeslut om Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla Delegationsbeslut om forfragningsunderlag i
upphandling/beslut om att delta i Vision namnder upphandling upp till 50 prisbasbelopp
samordnad upphandling
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision namnder
Protokollsutdrag/ndamnd/styrelse Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP [Alla
Vision namnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
FFU/Upphandlingsdokumentation - |Registreras Gallras vid  [Ciceron/Tend |Alla Upphandlingsdokument dr arbetsmaterial tills det
fardigstallt D/V inaktualitet  [Sign/EDP namnder publiceras. Sekretess tills publicerat i TendSign.
Vision Kommunen skickar FFU (och annons) till
upphandlingssystem (och TED) som sedan sprider
det till leverantorer och allménhet.
Forfrdgningsunderlag/upphandlings-|Registreras Bevaras Ciceron/Tend |Alla Sekretess till publicerat i TendSign
dokument samt annons D/V Sign/EDP namnder
Vision
Kompletterande foreskrifter under |Registreras Bevaras Ciceron/Tend |Alla Tillsammans med verksamheten svara pa inkomna
anbudstiden D/V Sign/EDP namnder fragor samt eventuellt komplettera FFU.
Vision
Korrespondens med anbudsgivare |Registreras Bevaras Ciceron/Tend |Alla Tillsammans med verksamheten svara pd inkomna
D/V Sign/EDP namnder frdgor samt eventuellt komplettera FFU.
Vision
Oppningsprotokoll Registreras Bevaras Ciceron/Tend [Alla Vilka anbud som kommit in. Absolut sekretess
D/V Sign/EDP niamnder tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
Vision
Sammanstéllning av inkomna anbud|Registreras Bevaras Ciceron/Tend [Alla Utvirdering av vilka anbud som uppfyller kraven
med anbudsprévning och D/V Sign/EDP namnder som stillts i forfrdgningsunderlaget. Samma som
utvirderingsprotokoll Vision utvdrderingsprotokoll, kvalificeringsprotokoll och
upphandlingsprotokoll. Sekretess tills
tilldelningsbeslut offentliggjorts. Tas ut fran
TendSign
Skatte- och registerkontroll, Registreras Bevaras Ciceron/Tend |Alla Kontroll i TendSign
Soliditets upplysning av D/V Sign/EDP namnder
anbudsgivare Vision




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Delegationbeslut/Tilldelningsbeslut |Registreras Bevaras Ciceron/Tend |Alla Vilket anbud som vann. Gér i vissa fall till beslut 1
D/V Sign/EDP namnder ndmnd/styrelse. Absolut sekretess tills
Vision tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras Ciceron/Tend [Alla Vilket anbud som vann. Gér i vissa fall till beslut i
D/V Sign/EDP ndmnder namnd/styrelse. Absolut sekretess tills
Vision tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
Bestillning till antaget anbud Registreras Bevaras Ciceron/Tend |Alla
D/V Sign/EDP namnder
Vision
Anbud, inte antaget Registreras V [Se TendSign Alla Anbud kan gallras 5 ér efter avtalets slut, men vid
anmérkning namnder EU-anbud maste dven icke antagna anbud
bevaras. Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet
offentliggjorts. Ej antagna anbud skrivs ut och
laggs i en (battre begagnad) arkivbox, anteckna
diarienummer och drendemening och vilket &r
gallring sker.
Anbud, antaget Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet
Vision nimnder offentliggjorts.
Avtal (uppdragsbekriftelse, Registreras D [Bevaras Ciceron/ Alla Avtalet registreras dven i ciceron/AVT. Se 2.6.4
ramavtal, tjinstekontrakt, Ciceron namnder Forvalta avtal
varukontrakt, entreprenadkontrakt) AVT/EDP
Vision
Moderbolagsborgen/ Registreras D [Bevaras/se  |Ciceron/ EDP [Alla Originalet sitts in i pdrm (borgensforbindelse/-
borgensforbindelse/ anmérkning |Vision namnder garantiforbindelse) kopia i diariet.
garantiforbindelse
Byggmdétesprotokoll Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision namnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Relationshandlingar Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla Relationshandlingar ska levereras i lasbart format
Vision namnder for registrering, PDF-format.
Besiktningsprotokoll Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision namnder
Aterlimnande av moderbolags- Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla Originalet hamtas ur parm (borgensforbindelse/-
borgen/borgensforbindelse/garanti- Vision namnder garantiforbindelse) ta kopia och sétt in i pdrmen
forbindelse med signatur nér det skickats ater samt registrera
aterlamnandet i Ciceron.
Delegationsbeslut dterlimnande av |Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla Delegationsbeslut rapporteras till nimnd.
moderbolagsborgen/ Vision niamnder
garantiforbindelse
Slutrapport Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision namnder
Overklagan p4 anbud Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla Overklagan registreras pa ett nytt irende med
Vision ndmnder samband med anbuds &rende
Yttrande till forvaltningsritten Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision namnder
Ansdkan om dverprovning, Registreras D [Bevaras/se  |Ciceron/ EDP [Alla
yttranden och dom anmérkning |Vision namnder
Beslut att avbryta upphandling Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla Léaggs in pa befintligt anbuds drende
Vision namnder
Skadestéand Registreras D [Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision namnder

Avropa fran ramavtal

Vid ny konkurrensutsittning anviinds FFU




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Forfrdgningsunderlag/Upphandlings|Registreras Bevaras Ciceron/Tend [KS T ex. SKR Kommentus
dokument vid avrop fran ramavtal, |D/V Sign
fornyad konkurrensutséttning
Delegationsbeslut Registreras Bevaras Ciceron/Tend [KS Delegationsbeslut rapporteras till nimnd
D/V Sign
Genomfora direktupphandling
Forfrdgningsunderlag/upphandling- |Registreras Bevaras Ciceron/ Alla Myndighet kan besluta om ej registrering av
sdokument D/V TendSign/ namnder forfragningsunderlaget understiger visst belopp
EDP Vision annars ska handlingarna diarieforas
Anbud/Offerter Registreras Bevaras Ciceron/ Alla
D/V TendSign/ niamnder
EDP Vision
Direktupphandlingsprotokoll Registreras Bevaras Ciceron/ Alla
D/V TendSign/ ndmnder
EDP Vision
Delegationsbeslut med Registreras Bevaras Ciceron/ Alla Delegationsbeslut rapporteras till nimnd
tilldelningsbeslut D/V TendSign/ namnder
EDP Vision
Anbud, inte antaget Registreras Gallras efter |Ciceron/ Alla Anbud kan gallras efter 5 ar efter avtalets slut,
D/V 5ar TendSign/ namnder anbud skrivs ut och ldggs i en (béttre begagnad)
EDP Vision arkivbox, anteckna diarienummer och

drendemening och vilket &r gallring sker. Vid EU-
anbud maéste dven icke antagna anbud bevaras.
Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet
offentliggjorts.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Avtal med leverantor Registreras bevaras Ciceron/ Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal
D/V TendSign/ namnder
EDP Vision
Orderbekriftelse Registreras Gallras efter |Ciceron/ Alla
D/V 2 ar TendSign/ namnder
EDP Vision
Forvalta avtal Bevakning av avtal, option pa forlingning vid
upphandling etc. OBS! Om man vill kan man
registrera avtal liven under respektive lirende
for att hilla samman hela lirendet men for att
latt kunna hitta bland alla avtal sa ska de
registreras i.
Avtal/ kontrakt av storre vikt Registreras D [Bevaras Ciceron/AVT |Alla Avtal som omfattas av avskrivning eller med ldng
niamnder rattslig betydelse. Avtal ingdngna genom
upphandling.
Avtal/ kontrakt som inte &r av storre|Registreras D |Gallras tvé ar [Ciceron/AVT |Alla Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk betydelse.
vikt efter avtalets namnder
utgéng
Komplettering av avtal Registreras D [Bevaras Ciceron/AVT |Alla
namnder
Tillagg till avtal Registreras D [Bevaras Ciceron/AVT |Alla
namnder
Forsaljning
Anbud Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Antaget anbud bevaras, ej antagna gallras efter 5

ar

Personaladministration

Digitala personalakter forvaras i Microweb

Rekrytera personal




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Ciceron KS Nya verksamhetsomrédeschefer eller hogre
Kravprofil Gallras vid KS
inaktualitet
Annons Registreras Bevaras Microweb KS
D/V
Inkommande ans6kningshandlingar Se anmérkning Visma KS Se ansokningar ej erhéllen tjénst
Recruit
Utlatande fran rekryteringskonsult Gallras vid KS
inaktualitet
Testresultat Gallras vid KS
inaktualitet
Sammanstéllning over sdkande Registreras V [Gallras 2 ar  |Microweb KS I sammanstéllningen noteras vilka som sokt och
och 2 vem som fétt tjdnsten.
manader
Ranking av kandidater Registreras V [Gallras 2 ar |Visma KS Ranking av kandidater i rekryteringssystemet.
och 2 Recruit
ménader
MBL forhandling §§ 11 0 19 Registreras Bevaras Ciceron/ KS Kan ske i samverkansmote MBL i protokoll
D/V Microweb
Delegationsbeslut Registreras D Ciceron KS Rapporteras till KS
Ansokningshandlingar for Registreras V [Bevaras Microweb KS CV, personligt brev, betyg, intyg och certifikat,

rekryterad person

idag skrivs dessa ut och ldggs i personalakten




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [|arkivering|arkiv
hetssystem het
Ansokningar, ej erhéllen tjénst Gallras 2 &r [Visma KS Gallras efter 6verklagande perioden (efter att
och 2 Recruit vunnit lagakraft) eller om det finns risk for
ménader anmélan till diskrimineringsombudsmannen ska
ansokningshandlingarna gallras efter 2 &r och 2
ménader.
Spontanansdkningar/ Gallras vid  [Visma Recruit|KS Hanvisar till webben och lediga tjanster.
intresseanmalan inaktualitet
Beslut om arbetstillstdnd Registreras V [Bevaras Microweb KS Beslut fran Migrationsverket om arbetstillstand
for utlindska medborgare. Forvaras i personalakt.
Anstalla personal Digital personalakt forvaras i Microweb
Anstillningsavtal med bilagor Registreras V [Bevaras Visma l6n/  [KS Anstillningsavtal skapas i WinLas fram till
(sekretessforbindelse, fortydligande Microweb/ 210228, fran 210301 i Visma 16n
av anstéllningsavtal och intermittent WinLas (anstdllningsguiden) osignerad det signerade
anstéllning) originalet forvaras i Microweb (digital
personalakt).
Introduktionsplan for medarbetare Gallras vid KS
inaktualitet
Informationsmaterial Gallras vid KS Verksamhetsegna dokument kopplat till
inaktualitet introduktion av nyanstéllda.
Intyg om Registreras V |Bevaras Microweb KS Exempel personal inom raddningstjinst. Forvaras
arbetsformaga/tjanstbarhetsintyg 1 personalakt.
Befattningsbeskrivning, individuell |Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt.
Anhoriglista/uppgifter Registreras V |Se Uppgifter om ndrmaste anhorig uppdateras
anméirkning 16pande.
Bestillning av anvandarkonto Se TopDesk KS Se 2.11.2 Forvalta IT-system

anméirkning




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv

hetssystem het

Bestillning av passerkort/tagg/kod Se TopDesk KS Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom
anmarkning

Bestillning av tjanstelD-kort Se TopDesk KS Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom
anmirkning

Fullmakt {6r postdoppning Se Alla Se 1.7.1 Post och postopning
anmérkning namnder

Kvittenser for nycklar Se TopDesk KS Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom
anmarkning

Registerutdrag ur Se WinLas webb [KS Registerutdraget visas for ansvarig chef som

belastningsregistret for arbete inom anmérkning antecknar i verksamhetssytem WinLas webb att

skola/forskola

man har tagit del av handlingen, handlingen
aterlamnas till medarbetare. Registerutdraget far
inte vara éldre 4n ett ir. Registerkontroll maste
visas upp infor anstillning i férskola, grundskola
och motsvarande skolformer samt fritidshem och
annan pedagogisk verksamhet. Arbetsgivaren bor
ta en kopia av utdraget, vilken ska bevaras. Detta
for att i efterhand kunna sékerstélla att
handléggningen av anstéllningen varit korrekt.
(Skollagen). Registerutdraget forvaras tillsammans
med anstillningsbevis i personalakt. Aven
administrativ personal, skolvaktméstare och
kokspersonal omfattas av registerkontroll.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog|slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv

hetssystem het

Registerutdrag ur Se WinLas webb [KS Registerutdraget far inte vara dldre &n ett ar.

belastningsregistret for arbete med anmérkning Arbetsgivare fér ta en kopia pé registerutdraget.

barn med funktionsnedséttning Registerutdraget omfattar alla LSS-verksamheter
som avses i lagen. Utdraget eller kopia ska sparas
under minst tva &r efter att anstéllningen
pabdrjades. Aven om arbetet har avslutats innan
tva ar har gérr ska handlingen sparas. Bevarandet
ska ske bl.a. for att Socialstyrelsen, som é&r
tillsynsmyndighet, ska kunna kontrollera att
registerkontroll har skett.

Registerutdrag ur Se WinLas webb |KS Registerutdraget far inte vara éldre &n ett ar.

belastningsregistret for ovrigt arbete anméirkning Denna typ av utdrag ska inte anvéndas om det

med barn/kontakt med barn

finns andra utdrag som ér tilldmpliga, exempelvis
skolutdrag eller LSS. Du som arbetsgivare far inte
dokumentera den utférda kontrollen pa annat sétt
dn genom att endast anteckna att ett registerutdrag
har visats upp. Arbetsgivaren far alltsa inte
behaélla, ta kopia eller anteckna ndgot om vad som
stér 1 utdraget. Ex. anstdlld pa ett
bemanningsforetag som far ett uppdrag som
innefattar direkta eller regelbundna kontakter med
barn eller ungdomar eller praktiktjanstgdring inom
en utbildning och arbetspraktik som anordnas av
Arbetsformedlingen. Man fér bara gora notering,
inte spara handlingen.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Kreditupplysningar Se Arbetsgivaren kan begéra detta om den anstéllde
anmérkning ska hantera stora summor pengar i sin
tjénsteutdvning. Ska bara goras notering, inte
spara handlingarna.
Handlingar rérande registerkontroll Se KS Avser framstéllan och ansdkan fran myndigheten
och sérskild personutredning anmérkning till Sékerhetspolisen samt samtycke till
(sdkerhetsprovning) registerkontroll. Se 5.5.4 Sékerhetsskydd
Upphorande av sékerhetsklassad Se KS Se 5.5.4 Sékerhetsskydd
befattning anmarkning
Krigsplacering Se KS Se 5.5.4 Sékerhetsskydd
anmarkning
Disponibilitetskontroll Se KS Se 5.5.4 Sékerhetsskydd
anmarkning
Beslut om arbetstillstdnd Registreras V [Bevaras Microweb KS Beslut fran migrationsverket om arbetstillstand for
utldndska medborgare forvaras i personalakt
Legitimationen kommer in via Registreras V [Se Microweb KS
ansokan eller under pagéende anmarkning
anstéllning
Bemanning och ledigheter
Ansdkan om tjanstledighet langre |Registreras V [Bevaras Visma 16n KS Forvaras i personalakt. Bevaras for eventuell
an 6 manader pensionsutredning
Ansodkan om tjanstledighet kortare |Registreras V |Bevaras Visma 16n KS Gar inte att gallra da det ar ett Ioneunderlag i
dn 6 mdnader Visma 16n
Digital ansdkan om 6vrig franvaro |Registreras V [Bevaras Visma 16n KS
Beviljad franvaro Registreras V [Bevaras Visma 16n KS




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het

Beslut om uppskjuten Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt.
studieledighet
Analog ansdkan om frénvaro Registreras V [Gallras vid  |Visma l6n KS Efter att frdnvaron &r registrerad i Visma 16n

inaktualitet
Meddelanden/forfragningar fran Gallras vid  [Pdrm KS Forfrdgningar om érsinkomst, frdnvaro.Pérm
forsikringskassan inaktualitet forvaras pé loneavdelningen
Ansokan om semesterledighet Registreras V [Bevaras Visma 16n KS Registreras i Visma 16n.
Semesterlistor Gallras vid KS

inaktualitet
Forteckning av vikarier Registreras V [Gallras vid  |TimeCare KS

inaktualitet  |pool
Vikariebestéllning/bokning Registreras V [Bevaras TimeCare KS

pool/Visma
16n
Administrera anstallningar
Anstéllningsavtal vid fordndring av |Registreras V [Bevaras Visma l6n/  [KS Nytt avtal skapas vid fordndring av
anstéllning Microweb sysselsittningsgrad, befattning, anstillningsform,
nytt heltidsmatt, nytt tom-datum.

Bilaga till anstéllningsavtal Registreras V [Bevaras Microweb KS blankett, pa sikt e-tjénst via topdesk/microweb
Beslut om 16netilldgg/16nebeslut Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt.
Anmidlan av bisyssla Registreras V [Gallras vid  |Winlas Web/ [KS

inaktualitet [Microweb
Beslut om forbud av bisyssla samt |Registreras Bevaras Ciceron/Winl [KS MBL forhandling sker enligt Allménna
tillhérande protokoll fran MBL D/V as Web/ Bestdmmelser 8 § innan beslut fattas om férbud
forhandling Microweb mot bisyssla
Ansdkan om hojd eller 4ndrad Gallras vid KS Forvaras hos verksamheten. Gallras nér nytt
sysselsattningsgrad inaktualitet anstillningsavtal upprittats.
Erbjudande om hojd Gallras vid KS Forvaras hos verksamheten. Gallras nir nytt
sysselsattningsgrad inaktualitet anstillningsavtal upprittats.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Intyg 6ver anstéllning och Se KS
arbetsgivarintyg anmarkning
Anstillningsbetyg och omdomen  |Registreras V |Bevaras Microweb KS
Beslut om forbud att vistas pa Registreras V |Bevaras Ciceron KS
arbetsplatsen p.g.a. pandemi
Avstingning av personal (pandemi) [Registreras V |Bevaras Visma 16n KS
Administrera arvodister Familjehem, kontaktpersoner, kontakfamiljer,
godman, doverformyndare
Overenskommelse Registeras V. [Bevaras Visma l6n/  [KS Underlag om 6verenskommelse om arvode och
Microweb omkostnadsersittning kommer pa frén social
omsorg. Handling gallras efter scanning till
microweb.
Personalhalsa
Rehabilitering
Rehabpolicy Se KS Se 1.3 Styrande dokument
anmarkning
Utredning angéende rehablitering |Registreras V |Se Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras
anmarkning rehabakten till Microweb.
Arbetsformégebedomning, test och |Registreras V |Se Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras
arbetstréning, rapport anmérkning rehabakten till Microweb.
Rehabkontrakt Registreras V [Se Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras
anmarkning rehabakten till Microweb.
Rehabkontrakt sa som exempelvis
alkoholkontrakt
Resultat fran behandling, rapport  |Registreras V [Se Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras

anmarkning

rehabakten till Microweb.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Lékarutlatande/intyg som ingér i Registreras V [Se Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras
rehabiliteringsutredning anmérkning rehabakten till Microweb.
Lakarutlatande/intyg som inte ingér |Registreras V |Gallras efter |Adato KS Fysiskt intyg makuleras
i rehabiliteringsutredning 2 ar
Sjukanmalan till forsédkringskassan Gallras vid KS Fil frén Ionesystem léses in till forsékringskassan
inaktualitet
Omplaceringsutredning Registreras V [Bevaras Adato/ KS Forvaras 1 rehabliteringsakt. Vid uppsédgning av
Microweb personliga skil sparas utredningen i personalakten
(microweb) tillsammans med uppségningen se
2.79
Delegationsbeslut om omplacering |Registreras V [Bevaras Adato/ KS Forvaras 1 rehabliteringsakt. Vid uppsédgning av
Microweb personliga skil sparas utredningen i personalakten
(microweb) tillsammans med uppségningen se
2.7.10
Arbetsskada
Anmélan till AFA (TFA-KL) och Se KS Finns nu bara hos AFA och forsékringskassan.
forsikringskassan anméarkning
Anmélan av olycksfall till Registreras Bevaras Ciceron/ KS Arbetsgivaren anmaéler till arbetsmiljoverket, med
arbetsmiljoverket D/V Microweb en kopia till personakten
Utredning om arbetsskada Registreras V [Bevaras KIA/Adato/M [KS Forvaras i personalakt/rehabiliteringsakt om det &r
icroweb ett rehabliteringsdrende. Efter avslutad
rehabutredning exporteras rehabakten till
Microweb.
Ansdkan om rehabiliteringsstdd till |Registreras D [Bevaras Adato/ KS Forvaras 1 rehabiliteringsakt.
forsikringskassan Microweb
Beslut om sjukersittning Registreras V [Bevaras Microweb KS
Beslut om rehabiliteringserséttning |Registreras V  [Bevaras Microweb KS




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv

hetssystem het
Beslut om livranta Registreras V [Bevaras Microweb KS
Beslut forstadagsintyg Registreras V Adato KS
Anmélan om diskriminering, Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt
trakasserier eller kridnkande
behandling
Handlingsplan kopplad till individ |Registreras V [Bevaras Winlasweb/M [KS Forvaras 1 personalakt

icroweb
"Séarskilt hogriskskydd" Beslut fran |Registreras V |Gallras efter |Adato KS Forvaras 1 rehabiliteringsakt
Forsékringskassan om erséttning 7 ar
forsta dagen
Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal/ Registreras V [Se Winlas webb/ [KS Gallras vid inaktualitet. Vid avslutad anstéllning
utvecklingssamtal anmirkning (Microweb gallras dven de sista handlingarna/Personalakt
Kompetensutvecklingsplan (kan Registreras V [Se Winlas webb/ [KS Forvaras 1 personalakt. Kan gallras vid inaktualitet
ingd 1 medarbetarsamtal) anmérkning [(Microweb om den ingér i medarbetarsamtal och inte &r ett
eget dokument.

Lonesamtal (dokumenteras endast |Registreras V |Se Winlas webb/ |KS Gallras vid inaktualitet. Vid avslutad anstillning
tillsammans med medarbetarsamtal) anmirkning (Microweb gallras dven de sista handlingarna/Personalakt
Handlingsplan kopplad till Registreras V [Se Winlas webb/ [KS Gallras vid inaktualitet. Vid avslutad anstéllning
l6nesamtal anmérkning [(Microweb gallras dven de sista handlingarna/Personalakt

Disciplinatgarder for personal




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Dokumentation om misskdtsamhet |Registreras V [Gallras vid  |Winlas webb/ |[KS
inaktualitet |Microweb
Overvigan/discipliniratgird Gallras vid KS 1 vecka innan
inaktualitet
Underlag infor disciplindr atgiard  |Registreras V |Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt. Det rader inte sekretess i
disciplindrenden utan bade underlag och beslut ar
offentliga.
Protokoll/fackligt Registreras D [Bevaras Ciceron KS Forvaras 1 personalakt/Microwebb
yttrande/6verldggning infor
disciplinér atgird
Beslut om disciplinér atgérd, Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microwebb
skriftlig varning
Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron/ KS
Microweb
Polisanmélan Se KS Se 5.5.7 Anmila till polis
anméarkning
Uppvakta personal T ex anstillda och fortroendevalda i 25 ar och
50 aringar,
Regler for representation Se KS Se 1.3.1 Styrande dokument.
anméarkning
Beslut om utdelade gavor Se KS Skatteverkets regler om formansbeskattning
anméarkning
Sammanstéllningar 6ver aktuell Gallras vid  [Winlas KS Redovisning av jubilarer
personal inaktualitet
Inbjudan Registreras D |Bevaras Ciceron KS 1 ex av inbjudan sparas for varje ar
Avsluta Pappershandling som skannats in i Microweb

anstéllning/Uppséagning

kan gallras vid inaktualitet.




A Verksamhetsomrade, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig [Sortering |Till |Anmirkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [|arkivering|arkiv
hetssystem het
Avsluta anstillning /Uppsédgning
Uppségning pé egen begéran Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.
Tjanstgorings- och arbetsgivarintyg Gallras vid KS Se 2.7.4
inaktualitet
Tjanstgoringsbetyg och omdomen |Registreras V [Bevaras Microweb KS Se 2.7.4
Besked om avslut av anstillning vid |Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.
uppnadd LAS-alder
Avgangssamtal, anteckningar Gallras vid
inaktualitet
Avslut av anstillning genom Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.
overenskommelse
Beslut om avgangsvederlag Registreras V |Bevaras Microweb KS
Tidsbegrédnsad anstélining
upphoér
Besked till arbetstagare om att Registreras V [Bevaras Winlas/Micro [KS Brev om varsel skickas till arbetstagare. Forvaras i
tidsbegrinsad anstéllning kommer web personalakt/Microweb.
att upphora
Varsel till facklig organisation Registreras V [Bevaras Microweb KS Sammanstéllning till facket dver anstillda som har
varslats.
Begiran om 6verldggning Registreras V |Bevaras Microweb KS
Ansprék pa/begiran om Registreras V [Bevaras Winlas/Micro [KS Ska enligt RA-FS bevaras. Svar fran medarbetare
foretradesratt web som gor ansprak pa foretradesratt. Forvaras i

personalakt/Microweb.

Uppsdgning, personliga skal
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Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv

hetssystem het
Underréttelse till arbetstagare om  |Registreras V |Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.
uppsigning
Varsel till facklig organisation om |Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.
uppsigning
Begiran omdverldggning angéende |Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.
uppsigning
Besked om uppségning pa grund av |Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.
personliga skél
Avsked
Underrittelse till arbetstagare om  |Registreras V |Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.
avsked
Varsel till facklig organisation om |[Registreras V |Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.
avsked
Begiran om Overldggning angéende |Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.
avsked
Besked om avsked Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.
Arbetsbrist
Protokoll frén Registreras D [Bevaras Ciceron KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.
samverkan/forhandling om
organisationsfordndring
MBL-Information § 15 Registreras D |Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb.
Kallelse MBL § 11 Registreras D |Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb.
Utredning vid arbetsbrist Registreras D [Bevaras Ciceron KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.
Underrittelse till arbetstagare om  |Registreras V |Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.

uppsigning
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hetssystem het

Varsel till facklig organisation om |Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.

uppsigning

LAS-handlingar och Registreras Bevaras Ciceron KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.

omplaceringsutredningar D/V

Besked om uppségning pa grund av |Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.

arbetsbrist

Delegationsbeslut om uppségning |Registreras D [Bevaras Ciceron KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.

Ansprak pd/anmélan om Registreras V [Bevaras Winlas webb [KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.

foretradesrétt

Ogiltighetsforklaring Registreras V [Bevaras Winlas webb [KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.

Skadestandskrav Registreras V [Bevaras Winlas webb [KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.

Overenskommelse om Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.

uppsdgningsvillkor, enskild

arbetstagare

Beslut om avgéngsvederlag Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb.

Dédsfall

Dédsfallsintyg och sléktutredning |Registreras V [Bevaras Microweb KS Kan hanteras av pensionsbolag, KPA, men kopia
skall bevaras hos kommunen. Forvaras i
personalakt/Microweb

Anmélan till tjédnstegrupp- Registreras V [Bevaras Microweb KS Kan hanteras av pensionsbolag, KPA, men kopia

livforsdkring (TGL-KL)

skall bevaras hos kommunen. Forvaras i
personalakt/Microweb
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Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv

hetssystem het

Dédsfallsanmélan Registreras V [Bevaras Microweb KS Kan hanteras av pensionsbolag, KPA, men kopia
skall bevaras hos kommunen. Forvaras i
personalakt/Microweb

Bouppteckningsbevis Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb, om sédan finns

10 Formaner personal
Individuella forméaner Registreras V [Gallras vid  |Vismalon/ KS Enskilda/personliga 6verenskommelser mellan
inaktualitet [Microweb arbetstagare och arbetsgivare géllande olika

formaner forvaras i personalakt/Microweb.

Handlingar rorande féormaner Registreras V |7 ar Vismalon/ KS T.ex. underlag/blanketter for terminalglasdgon,

faststilld i Microweb friskvardspeng mm

styrdokument/samverkansavtal

Handlingar rérande 16nevéxling Registreras V [Bevaras Vismalon/ KS Innebér att en anstilld byter en del av sin kontanta

Microweb bruttolon mot en férmén. Det kan goras vid ett

enstaka tillfdlle eller fortlopande. Det kan t.ex.
gilla fler semesterdagar eller hogre inbetalning till
pension i utbyte mot att inte fa hogre
bruttolon/semesterdagstilldgg. Kan finnas i
16nesystemet.

Semestervixling Registreras V(2 ar Vismalon/ KS Digital eller analog blankett till I1dneavdelningen

Microweb
11 Kompetensdatabas
Samtycke for att vara med i databas Se KS Se 1.12.2
anmarkning
Sammanstéllning av personalens Registreras V [Gallras vid  |Winlas webb [KS
kompetens inaktualitet

Systematiskt
arbetsmiljoarbete

Ingér i arshjul
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Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Arbetsmiljo-/skyddsrond Oftast ir det ett dokument som innehéller bade
skyddsrond, riskbedomning samt
handlingsplan.
Skyddsrondsprotokoll Registreras V [Gallras vid  |KIA KS Niér nytt skyddsrondsprotokoll uppréttas sé kan det
inaktualitet gamla gallras under forutséttning att ev. risker som
inte blivit atgardade fors over till det nya
nrotokollet
Riskbeddmning och handlingsplan, |Registreras V |Gallras vid |KIA KS Infor varje fordndring i verksamheterna
risk- och konsekvensanalys inaktualitet
Analys och uppfoljning av Registreras D [Bevaras Stratsys KS Varje verksamhetsomréde gor en egen oversyn/ar
systematiskt arbetsmiljoarbete
Vidaredelegering av Registreras V Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb
arbetsmiljouppgifter
Returnering av vidaredelegering av |Registreras V [Bevaras Microweb KS
arbetsmiljouppgifter
Utreda arbetsmiljo
Inspektionsmeddelande fran Registreras D [Bevaras Ciceron KS
arbetsmiljoverket eller annan statlig
myndighet kopplad till arbetsmiljo
Yttrande med handlingsplan utifrén |Registreras D [Bevaras Ciceron KS
inspektionsmeddelande fran
arbetsmiljoverket
Beslut fran Arbetsmiljoverket Registreras D [Bevaras Ciceron KS Se 1.8.2
Fordelning av arbetsmiljduppgifter |Registreras D [Bevaras Ciceron KS




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
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hetssystem het
Returnering av arbetsmiljouppgifter |Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Arlig uppfoljning/dversyn av Registreras D [Bevaras Ciceron KS
arbetsmiljoarbete
Sjukfranvarostatistik, riskanalys Se KS Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
anmarkning
Sammanstéllning av tillbud, Registreras V [Bevaras Stratsys KS Del av det systematiska arbetsmiljoarbetet
olycksfall och arbetsskador som foljs upp i Stratsys
Utredning av arbetsmiljo Registreras D [Bevaras Ciceron KS Exempelvis utredning av krinkande
sdrbehandling, fysisk arbetsmiljo.
Sekretessbedomning vid behov.
Konsekvensbeskrivning infor beslut |Registreras D [Bevaras Ciceron KS Ingér i beslutsunderlaget infor beslut om
vid forandring forandring, exempelvis se 1.3.2.
Riskbeddmning och handlingsplan, |Registreras D [Bevaras Ciceron KS
vid fordndring av verksamhet
Riskbeddmning och handlingsplan, |Registreras D [Bevaras Ciceron KS
vid arbetsmiljorisk
Inkommen begéran enligt AML Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Svar pd inkommen begéran enligt [Registreras D |Bevaras Ciceron KS
6.6a
Skyddsombudsstopp enligt AML  [Registreras D |Bevaras Ciceron KS
6.7
2|9 Loneadministration
2|9 Registrera tjanstgoring och Samtliga anstillningsformer och uppdrag
I6n
Personalforteckningar och tillfalliga|Registreras V |Gallras vid KS Inget som anvinds utan tas vid behov.
rapporter inaktualitet




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [|arkivering|arkiv
hetssystem het
Arvoden for fortroendevalda, gode |[Registreras V' |Bevaras Visma 16n KS Papperslistor som ev kommer in efter 2021 kan
mén, kontaktpersoner, familjehem gallras 2 ar
m.fl.
Ersidttningar och avdrag Registreras V |Gallras efter |[Visma 16n KS Gallras efter 2 ar under forutséttning att allt finns
2 ar inlagt 1 I16nesystemet annars ar gallringstiden 10
ar. Ex. friskvard, glasogon, arbetskldader
Loneunderlag och Registreras V [Se Visma KS Exempelvis kvitton pé personliga utldgg,
tjdnstgoringsrapporter anmarkning  [16n/Microweb reserdkningar. Om underlaget dr momspliktigt far
det inte gallras forrdn efter 10 ar annars kan
underlagen gallras efter 2 ar.
Arbetstidsscheman Registreras V [Bevaras Multi Acces [KS Detta hanteras digitalt, de papperslistor vi fér in
sitter i parm pa tjansterum gallras 2 ar
Lakarintyg - ej rehabilitering Registreras V [Gallras efter |Adato KS Lakarintyg i samband med rehabutredning, se
2 ar efter 2.7.5.1
avslutat
drende
Sjukanmalan till Forsdkringskassan [Registreras V |Gallras vid  [Visma 16n KS Fil lases in till forsdkringskassan/gul mapp
inaktualitet
Jamkning av inkomst Registreras V [Gallras efter |Visma l6n KS Jamkning som anstillda begér foratt minska
10 ar skatten men dven jimkning/skattebefrielse som
studenter kan f4 nédr de sommarjobbar och inte
tjénar mer én en viss summa. Beslutet kommer
fran Skatteverket.
2110 Pension Personalakt = Microweb
2110 Pensioner




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv

hetssystem het

Anmaélan om pension Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt. Se dven 2.7.9.1. Avser
ansOkan om entledigande for att ta pension.
Ansdkan om pension hanteras ofta av
pensionsbolag, exempel KPA, men kopia kan
bevaras hos kommunen. Géller da anstillda for
1997.

Egen uppségning for pension Registreras V [Bevaras Visma l6n/  [KS Forvaras 1 personalakt/Microweb. Pensionsbolaget

Microweb skickar detta till kommunen nir ndgon far
tjénstepension. Kan ske digitalt.

Blankett fran Skandia dar vi Gallras vid KS Skandia skickar till kommunen nér ndgon 6nskar

godkénner/avbojer inaktualitet ta ut tjdnstepension.

AFA-beslut Registreras V [Bevaras Microweb KS Exempel ménadsersittning AGS/KL med
premiebefrielseforsikring. Kan gallras vid
pensionsavgang, men kan behdvas ldngre om
personen avlider och kommunen ér sista
arbetsgivare. Forvaras i personalakt/Microweb.

Pensionslosningar avtal om Registreras V [Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb

sarskilda, 16neviaxling och alternativ

Pensionsunderlag och beslut, Gallras vid  [Pdrm KS Information fran skandia vilka som kommer att fa

aktualiseringar inaktualitet |tjansterum pension utifran alder.

2|11 IT och telefoni
2|1 Infora IT-system

Utredning/underlag/forstudie Se Alla Se 1.6.2 Projekt

anmarkning niamnder

Riskanalys for system Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla

Vision namnder
Kravspecifikation Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP (Alla
Vision namnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Avtal med leverantor Se Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmérkning namnder
Korrespondens av vikt med Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
leverantor Vision namnder
Korrespondens, rutinméssig Gallras vid Alla Korrespondens som ¢j tillfor sakuppgift
inaktualitet namnder
Leveransgodkénnande Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla
Vision namnder
Inbjudan till utbildning Gallaras vid Alla
inaktualitet namnder
Internt utbildningsmaterial Gallaras vid |TopDesk Alla
inaktualitet ndmnder
Rutin for inférande av system Se Alla Se 1.3.1 Styrande dokument.
anmérkning namnder
11 Forvalta IT-system Programvaror, forvaltning och utveckling av
system, behorigheter, 6verenskommelse om
servicenivier mm
Systeminventeringar Registreras V [Bevaras TopDesk Alla
namnder
Systemlista med behandling- och  [Registreras V |Bevaras TopDesk Alla Uppdateras 16pande. Nodvéndig information for
systemdokumentation (verksambhet, namnder att forstd de enskilda posternas behandling och

forstaelse och teknisk
dokumentation)

overblicka verskamhetssystemet. Innehaller bl.a.
beskrivningar, samlingsplan och redovisningsplan.
OBS! Kan innehalla sekretess i form av
affarshemligheter och ska da registreras i
dokument- och drendehanteringssystem.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Behdrighetsuppgifter Gallras vid  [Indoc/ Alla Bestillningar och annan hantering av behdrigheter
inaktualitet [aktuellt namnder till system
verksam-
hetssystem
Dokumentation om metoder och Gallras vid  |TopDesk Alla
verktyg for verksamhetssystem inaktualitet namnder
Driftplan for system Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Overenskommelse mellan IT och systemigaren
Vision namnder
Forvaltningsplan for system Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Systemforvaltarens plan
Vision namnder
Informationsklassning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Nir stora fordndringar i klassningen gors.
Vision ndmnder
Riskanalys for system Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP |Alla Nir riskanalys med stora fordndringar gjorts
Vision namnder
Roll- och ansvarsbeskrivningar Gallras vid  |TopDesk Alla
inaktualitet ndmnder
Rutinbeskrivningar Gallras vid  |TopDesk Alla
inaktualitet namnder
Rutiner for kontroller Gallras vid  |TopDesk Alla
inaktualitet namnder
Rutiner for versionshantering Gallras vid  |TopDesk Alla
inaktualitet namnder
Rutiner for utvérderingar Gallras vid  |TopDesk Alla
inaktualitet namnder
Installationsmanualer Gallras vid  |TopDesk Alla
inaktualitet namnder
Licensforteckning Gallras vid  |TopDesk Alla
inaktualitet namnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Programlicens Gallras vid  |TopDesk Alla
inaktualitet namnder
Kontinuitet- och driftsplaner Registreras V [Bevaras TopDesk Alla
namnder
Systemloggar, fordndringar 1 Se TopDesk Alla
systemet anmérkning namnder
Systemloggar, In- och Se Verksam- Alla Har kravs kontroll mot lagstiftning m.m. Vissa
utloggningsstatistik anmérkning |hetssystem  |ndmnder verksamheter méste spara loggar i 10 ar, ex hélso-
och sjukvérd och ekonomi.
SITHS-kort Se Alla Se 5.5.3. 4 nformationssdkerhet (dtkomst till
anméirkning namnder information)
GDPR-loggning Se Alla Se 1.12.3 Personuppgiftsbehandlingar
anmarkning namnder
11 IT teknisk infrastruktur Tillhor IT och hanteras i OKF
Dokumentation om teknisk Se G: IT Uppdateras 16pande. Bevaras i urval. Kontakta
infrastruktur anmérkning Sydarkivera vid fragor.
Systemuppbyggnad Se G: IT Uppdateras 16pande
anmarkning
Flodesscheman Se G: IT Uppdateras 16pande
anmarkning
Beroenden/ relationer Se G: IT Uppdateras 16pande
anmarkning
Register over teknisk utrustning Se G: IT Uppdateras 16pande
anmarkning
11 Telefoni och vaxel
Avtal med leverantor (vixel) Se KS Se 2.6.4 Forvalta avtal
anméirkning
Dokumentation Se KS Se 2.11.2 Forvalta IT-system

anméirkning




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Bestillning av abonnemang Gallras vid  |TopDesk KS Naér anstéllningen har upphort
inaktualitet
Andring av abonnemang Gallras vid  |TopDesk KS Nér anstéllningen har upphort
inaktualitet
Uppségning av abonnemang Gallras vid  |TopDesk KS Niér anstéllningen har upphort
inaktualitet
Uppgifter om telefon kopplad till Gallras vid  |TopDesk KS Nér anstéllningen har upphort
anstéllning inaktualitet
2|11 Support/helpdesk
Hantering av fragor, felanmédlningar Gallras vid  |TopDesk KS
och andra drenden som ror telefoni inaktualitet
och IT.
2112 Fordon och materiel
2 (12 Forrad och lager
Forradssystem/forrads- och Registreras V [Bevaras KomMa KTN
inkopssystem (eventuellt i urval)
Forradsuttag, listor Gallras efter [Parm KTN
2 ar tjénsterum
Lagerrapport Gallras efter [Pdrm KTN
2 ar tjénsterum
2 (12 Fordon
Fordonsplan/register éver fordon Revideras Excelfil/ KS Investering/planering. Revideras fortlopande.
fortlopande |Intranétet/ fordonsansvarig har alla uppgifter betraffande véara
Fleet bilar i sitt register
intelligence
(Portify)
Korjournal/fardskrivarblad Registreras V [Gallras efter |Abax KS Webbbaserat -avtal (digital korjournal)

10 ar




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Kvitton, brénsle och tillbehor Registreras V [Gallras efter |Proccedo KS Via ekonomi, kvitton sparas hos Tommy.
7 ar/om det
inte framgér
pa fakturan
Fordonsforsékring Se KS Se 5.6.2. Forsdkra egendom
anmarkning
Besiktningsprotokoll Vid KS
inaktualitet
Servicelogg Bevaras G:/ Excelfil |[KS
Servicebok KS Respektive bil
Instruktioner per fordon Gallras nér KS Intranitet och i respektive bil
fordonet inte
ags av
kommunen/
bolaget/
forbundet
langre
Kopeavtal med garanti Registreras D |Gallras nar  |G:/ Excelfil/ [KS/KTN
fordonet inte |Ciceron
ags av
kommunen/
bolaget/
forbundet

langre




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Registreringsbevis Gallras nér KS/KTN BIé sparas 1 parm/gul i respektive bil
fordonet inte
ags av
kommunen/
bolaget/
forbundet
langre
Arssammanstillning Se G:/Excelfil [KS Kostnader fordelat/bil till ekonomienheten
anméirkning
2112 Utrustning och inventarier
Besiktningsprotokoll, logistik Gallras 2 ér KS I respektive bil
efter
avtalstiden
utgéng
Garantihandlingar Gallras nidr  [G:/Excelfil  |KS
garantin/avtal
et har gatt ut
Materialinventarium Vid T: W:/ KS
inaktualitet |Excelfil och
Parm
213 Interna servicefunktioner
2|13 Lokalbokningar
Bokningar Gallras vid  |InterBookGo/ [KTN Giller bade digitala och analoga bokningar av
inaktualitet |bokning via lokaler som bokas internt och externt. Vid
outlook uthyrning av sporthallar till idrottsforeningar se
10.9 Idrottsanldggningar
2113 Transportmedelsbokningar




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Bokningar/kérning mellan Gallras vid  [G:/Excelfil  |KS Se 2.4.5 Fakturera intern (Internfakturering)
biblioteken inaktualitet
13 Posthantering
Avtal med posten Se KS Se 2.6.4 Forvalta avtal
anméirkning
Kvittenser, rek.brev Se anmérking KS Rek.brev bokas via postnords digitala tjanst
packsoft online. Kvittensen finns digitalt i
systemet packsoft online under 4 manader.
Kvittenser, paket Se anmérking KS Rek.brev bokas via postnords digitala tjénst
packsoft online. Kvittensen finns digitalt i
systemet packsoft online under 4 ménader.
Kvittenser, vardeforsandelser Se anmérking KS Rek.brev bokas via postnords digitala tjanst
packsoft online. Kvittensen finns digitalt i
systemet packsoft online under 4 manader.
Faktura for frankering Se anmérking KS Utgéende post s& som brev, paket och rek skickas
till Alvesta for frankering, faktura varannan vecka
14 Tillagnings- och
mottagningskok
14 Cafeteria Smoérblomman, Eketorp
Bestiéllningsunderlag Gallras vid KTN/SN
inaktualitet
Bokningslistor Gallras efter KTN/SN
2 ar
Debiteringsunderlag Gallras efter KTN/SN Faktura underlag
2 ar
Statistik Se KTN/SN Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
anmarkning
Prislistor/ menyer Bevaras G: KTN/SN




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [Ansvarig |Sortering |Till |Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- [arkivering|arkiv
hetssystem het
Egenkontroll Se KTN/SN Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet.

anmarkning




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings-  [Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
A| B
3 SAMHALLSSERVICE
3[3 Medborgarservice Ex servicecenter, medborgarkontor
313 Hantera fragor
Rutinméssiga forfragningar inkomna, |Registreras D |Gallras 2 &r |Ciceron/EDP |Alla Om fragan resulterar i ett drende ska det
forfragningar och meddelanden av Vision namnder registreras och bevaras annars kan det gallras vid
tillfdllig betydelse eller rutinméssig inaktualitet.
karaktér
Rutinméssiga svar och hdnvisningar |Registreras D |Gallras 2 &r |Ciceron/EDP [Alla Om svar resulterar i ett &rende ska det registreras
utgdende svar av tillféllig betydelse Vision niamnder och bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.
eller rutinméssig karaktér
313 Véagledning och service Samhillsinformation. Tolkféormedling.
Hemvéndare. Medborgarskap. Integration
3(3 Tolkférmedling Tolkstéd kan i minga fall ske genom
upphandling av tolkforetag och dé skots
tjdnsten via det foretagets webbsida
Riktlinjer for tolkstod Se KTN/SN Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Avtal om tolkstod Se KTN/SN Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Register over bokade tolkar Gallras vid |G KTN/SN
inaktualitet
Sammanstéllning/statistik av bokade Gallras vid |G KTN/SN Se 1.4.1.2 Verksamhetsberéttelse
tolkar over aret inaktualitet
3(3 Frivilligarbete
Handlingar rorande Frisam Bevaras SN




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings-  [Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Handlingar rérande Seniorer i skolan Bevaras UN
Handlingar rorande Sprékcafé Vid G: KTN
inaktualitet
Handlingar rérande Bevaras G: KTN
faddrar/sprakvéanner
3 Integration Se 9.3.2 Service insatser vuxna
Handlingar rérande Se KTN Se3.3.2 Frivilligarbete
faddrar/sprakvénner anmarkning
Ibjudan/dokumentation Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Ex moten med externa parter och frivilliga rérande
integrationsforum en god integration isamhéllet (integrationskvéllar)
SO (samhéllsorientering) Se KTN Se 9.3.2.1 Etableringsinsatser for nyanldanda
anméirkning
4 Extern information och
kommunikation
4 Ge kommuninformation
4 Ge kommuninformation via
extern webb
Extern webb Bevaras Episerver KS Héamtas en géng per ar for bevarande av
Sydarkivera enligt avtal om webbarkivering.
Webbplatser - utomstéende externa Gallras vid  |Worldpress KS Fér uppdateras l0pande och gallras. Ex bloggar pa
webbplatser som inte ligger pé inaktualitet, separat webbplats, en skolas egna webbplats eller
morbylanga.se se de kommunala bolagens webbplatser. Om
anmarkning innehéllet bedoms vara intressant att bevara och

arkivera finns inga hinder for det.




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings-  [Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Nyhetsinldgg och sidor pa extern Se KS I normalfallet kan nyheter och webbsidor gallras
webb anmarkning vid inaktualitet och dirmed uppdateras l6pande.
En 6gonblicksbild av webbplatsen morbylanga.se
arkiveras érligen. I vissa fall bér dock nyheter
eller sidor pa webben bevaras, t.ex. om de tillfor
viktig information om ett projekt eller vid unika
situationer som tex vissa nyheter gillande
pandemin covid-19 2020.
Webbsidor eller nyheter som ska bevaras
exporteras till PDF/A och Registreras D. Hor
webbsidan/nyheten till ett projekt eller evenemang
gors koppling till dessa drenden i diariet.
Statistik anvandningen av extern Se KS Gallras vid inaktualitet. Bevaras och diarieférs om
webb och sociala medier anméirkning rapport exporteras for uppfoljning/utvérdering
eller liknande - Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet.
Uppladdade bilder/bildbank Gallras vid |G KS Publicerade, avpublicerade, ej publicerade bilder.
inaktualitet, Foton eller egenskapade bilder som ska bevaras
se maste bevaras pa annat stille, se ex
anméirkning informationsmaterial/publikationer.
Loggar webbplatser 30 dagar KS Anvindarloggar, dndringsloggar. Automatisk
gallring.
Mobilapplikation Mobil- KS Kommuninformation till medborgare.
applikation
Trycksaker/

informationsmaterial




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings-  [Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Informationsmaterial/publikationer |Registeras D |Bevaras Ciceron/ EDP |Alla Avser information till allménheten i form av t ex
Vision niamnder broschyr, programblad, affisch, textdokument pa
hemsida, portal etc.
Ett exemplar av varje informationsmaterial
bevaras, t ex kommunkartor,
informationsbroschyrer, turistbroschyr m.m.
Diariefors och bevaras av den som skapar
materialet. Hor publikationen till ett projekt eller
evenemang gors koppling till dessa drenden i
diariet. Ovriga handlingar gallras vid inaktualitet.
Trycksaker Bevaras Alla Egenskapat informationsmaterial och
ndmnder publikationer som trycks upp av verksamheten
sjdlv. Ett fysiskt arkivexemplar bevaras. 7
exemplar sparas som pliktexemplar.
Informationsfilmer Bevaras G: KS
Sociala medier Se KS Om man upptécker inligg som innehéller
anmérkning sekretessbelagd eller kréinkande information eller
leder till ett drende ska dessa omedelbart tas bort
samt tas om hand {or diarieforing och
handléggning, se den process fragan tillhor.
Nyhetsbrev Registeras D |Bevaras Ciceron/ EDP [Alla Ex néringslivsenhetens nyhetsbrev till foretag
Vision namnder samt kulturféreningar.
Kungorelse Se Alla Se 2.1.2 Genomfoéra moten
anméarkning namnder




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings-  [Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Unikt framtagna kringprodukter Registeras D |Bevaras Ciceron KS En unikt framtagen kringprodukt fér kommunens
rakning bevaras ett "arkivexemplar" (t ex foremal
forsett med kommunvapen eller logotyp). I annat
fall dokumenteras gavan i bild.
Pliktsexemplar och E-plikt Bevaras hos Alla Ett exemplar av alla de filer som vénder sig till
Kungliga namnder allmé@nheten och som finns p& webbsidan och som
Biblioteket ersatt ex. broshyrer ska levereras till KB. Analoga
(KB) broschyrer som trycks upp i mer &n 30 exemplar
lamnas 7 exemplar till registrator pa
kommunkansliet.
Verksamhetens/kommunens historia Bevaras Alla Sammanstéllning av verksamhets/kommuns
ndmnder historia och den publicering externt hor den till
3.4.1 Ge kommuninformation.
Meddelande om eldningsforbud Gallras vid KS
inaktualitet
Meddelanden till allménheten Gallras vid Alla T ex avstdngningar av gator, vigar, VA m.m.
inaktualitet namnder
Ge kommuninformation via
press
Pressmeddelande KS
Annonser, original Bevaras
Annonskorrektur, original - Gallras vid
Producerat av extern part (ex tidning) inaktualitet
Publicerad annons i papperstidning Gallras vid
eller pa webben inaktualitet




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings-  [Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Korrespondens med Gallras vid
mediaforetag/tidning/tidskrift inaktualitet
Evenemang och aktiviteter for Till exempel ta emot ans6kningar och hantera
kommuninvanare utdelande av svenska flaggor, vilkomnande for
nyinflyttade, studiebesok hos kommunens
verksamheter

Ansokningar om evenemang Registeras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla

Vision namnder
Beslut om anordnande eller Registeras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla
deltagande Vision namnder
Inbjudningar till evenemang Registeras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla

Vision niamnder
Dokumentation Registeras D |Bevaras Ciceron/EDP [Alla

Vision niamnder
Tillstand och tillsyn for
naringsliv och foreningar
Tillstand och kontroll av Kallades tidigare lotteriverksamhet. Giller
registreringslotterier och ideella forningar. Ansokan kommer in via e-
spelverksamheter tjanst Open E.
Registreringslotterier
Ansokan om tillstand, Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
registreringslotterier
Delegationsbeslut om Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
registreringslotterier
Lotteriredovisning Registreras D |Bevaras Ciceron KTN

Arbetsmarknad och
sysselsattning




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings-  [Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Insats for anstéllbarhet och Giiller for de personer som man vill ha ut i
personlig utveckling arbetslivet. Arbetsmarknads insatser,
arbetslivsrelaterad rehabilitering, matchning
coachning infor jobb och studier, ferietjinster

Verksamhetsplan Se anmirknig KTN Se 1.5.3 Sékra och forbéttra verksamhetskvalitet
Samverkansavtal Se anmirknig KTN DUA overenskommelse Se 2.6.4 Forvalta avtal
LIS avtal (1&ngsiktig integrerad Se anmérknig KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal
samverkan)
Arbetsmarknadsinsats pa
Individniva
Samverkansméten/ Registreras V |Gallras 2 &r [Accorda KTN Samverkansmote med berorande parter AF, FK,
arbetsgruppsmoten - Kompass efter avslutad Region kalmar l&n och Socialtjénsten,

atgérd
Samverkansmdten/ Registreras V |Gallras 2 &r |Accorda KTN Samverkansmd&te med berdrda parter AF, IFO
arbetsgruppsméten - efter avslutad
Arbetslivscentrum atgird
Anvisning frén arbetsformedling, Registreras V |Gallras 2 &r |Accorda KTN
socialtjanst (IFO, LSS) efter avslutad

atgérd
Samtycke infor konsultation Registreras V |Gallras 2 &r |Accorda KTN Registreras i verksamhetssystemet endast vid

Kompass

efter avslutad
atgérd

inskrivning i verksamheten, 6vriga gallras vid
inaktualitet




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings-  [Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Konsultationsblankett Kompass Registreras V |Gallras 2 &r [Accorda KTN
efter avslutad
atgard
Ansokan deltagande Registreras V |Gallras 2 &r [Accorda KTN
Arbetslivscentrum efter avslutad
Ansokan deltagande Kompass Registreras V |Gallras 2 &r [Accorda KTN
efter avslutad
atgard
Ansokan remiss IFO, AF, FK Registreras V |Gallras 2 &r [Accorda KTN
efter avslutad
atgard
Kompletteringar till underlag Registreras V |Gallras 2 ar |Accorda KTN
efter avslutad
atgard
Samtycke registrering i accorda Registreras V |Gallras 2 &r [Accorda KTN
efter avslutad
atgard
AF beslut handledarbidrag/ Registreras V |Gallras 2 ar |Accorda KTN

yrkeskompetensbeddmning

efter avslutad
atgard




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings-  [Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het

Handlingsplan deltagare Registreras V |Gallras 2 &r |Accorda KTN
Arbetslivscentrum/Kompass efter avslutad

atgird
Praktikoverenskommelse Kompass |Registreras V |Gallras 2 ar |Accorda KTN

efter avslutad

atgard
Anvisade insatser/Anstéllningar
med stod
Beslut fran AF avseende Registreras V |Gallras 2 &r |Accorda/ KTN Gallras ur Accord 2 ér efter avslutad atgérd.
anstéllningar med stod efter avslutad |Microwebb Bevaras 1 personakt i Microwebb.

atgérd
Arbetsintyg/tjénstgdringsbetyg, Se KTN Individens egna handling
skriftliga omdomen anmérkning
Beslut fran Arbetsformedlingen Registreras V |Gallras 2 &r |Accorda/ KTN Gallras ur Accord 2 ér efter avslutad atgérd.
avseende bidrag (nytt eller efter avslutad |Microwebb Bevaras 1 personakt i Microwebb.
omprdvning) atgérd/ Se 2.7 Personaladministration

Bevaras
Bekriftelse av anstillning till Gallras vid KTN Se 2.7 Personaladministration
Arbetsformedlingen inaktualitet
Forstadagsintyg Registreras V |Gallras 2 ar |Adato KTN I vissa situationer kan arbetsgivaren begéra att

efter avslutad
atgard

man lamnar sjukintyg fran forsta dagen om man &r
franvarande och inte efter sju dagar.




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings-  [Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Korrespondens med placeringsenhet Gallras vid KTN
(arbetsgivare) inaktualitet
Rekvisition av bidrag till Se KS Utfors av 16n.
Arbetsformedlingen anméirkning
Statsbidrag for olika atgdrdsformer |Registreras D [Bevaras Ciceron KTN T.ex. underlag. ansdkningar, utbetalning,
avstdmning. Gallringsfristen géller
rakenskapsmaterial, granskningsmaterial.
Ferietjdnster
Politiskt beslut Bevaras KTN
Tillfalligt statsbidrag via Se KTN Se 2.5.2.2 Statsbidrag
arbetsformedling "sommarjobb och anmérkning
jobb for unga"
Redovisning statligt finansierade Se KTN Se 2.5.2.2 Statsbidrag
sommarjobb, ferietjanster anmarkning
Dokumentation om Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Underlag till verksamhetsberittelse
Ungdom anmélan ferietjanst Gallras 2 ar |MatchaNu KTN
efter avslutad
anstéllning
Ferieungdom, redovisning av Se KTN Underlag till I6n se 2.9.1 Registrera tjédnstgoring
arbetade timmar anmarkning och 16n.

Arbetad tid redovisas 1 MatchaNu. En fil fors over
fran MatchaNu till en G:-mapp. Lon laser sedan in
filen manuellt 1 Visma Lon.




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings-  [Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Tystnadspliktsbevis for barn och Se KTN Se 2.7.4 Administrera anstéllningar
ungdomsverksamheten i Morbylanga anméirkning
kommun
Anstéllningsavtal Se KTN Se 2.7.4 Administrera anstéllningar
anmérkning Anstéllningsavtal skrivs i MatchaNu.
Anstéllningen fors 6ver fran MatchaNu till Visma
Lo6n manuellt.
Samordna insatser for Samarbete med myndigheter, organisationer
arbetsmarknad och och arbetslivet.
sysselsattning
Protokoll/anteckningar fran Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Samverkansmote/styrgruppsméte med berdrande
Samverkansmote/styrgruppsméte parter, t ex AF, FK, Region kalmar l4n,
Gymnasieférbundet och Socialtjénsten. Avser hela
drendet. Kan handla om ex. inbjudningar,
overenskommelser och protokoll fran moten
Statsbidrag/projekt Se KTN Se 2.5.2.2 Statsbidrag (Bidragsansokningar frén t
anmarkning ex staten, socialfond och andra myndigheter)
Naringsliv
Foretagstraffar
Anteckningar Registreras  |Gallras vid |Ciceron/Lime/ [KS,KTN
D/V inaktualitet |Accorda
Dokumentation Registreras  |Gallras vid |Ciceron/Lime/ [KS,KTN
D/V inaktualitet |Accorda
Kontaktlistor (Arbetslivscentrum) Registreras  |Gallras vid |Ciceron/Lime/ [KS,KTN
D/V inaktualitet |Accorda




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings-  [Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- [arkivering |arkiv

hetssystem het
Inbjudningar Registreras  |Gallras vid |Ciceron/Lime/ [KS,KTN
D/V inaktualitet |Accorda

Redovisningar av genomforda Registreras  |Gallras vid |Ciceron/Lime/ [KS,KTN

aktiviteter D/V inaktualitet |Accorda

Foretagsmissor/utstillningar/jobbmé |Registreras |Gallras vid  [Ciceron/Lime/ |KS,KTN

ssor D/V inaktualitet |Accorda

Foretagsregister Registreras V |Gallras vid  |Lime/Accorda [KS,KTN
inaktualitet

Marknader/Torgplatser/ Tillfalliga marknader gar under

Foodtruck markupplatelse

Foreskrift gillande torgplatser (karta) Se KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning

Taxor for torgplatser Se KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning

Ansokan/bokning om plats Gallras vid |Hamnsystem (KTN Gors via hamnsystem och torgplats
inaktualitet

Korrespondens av vikt Registreras D |Bevaras Ciceron KTN

Korrespondens, rutinméssig Gallras vid KTN Korrspondens som ej tillfor sakuppgift
inaktualitet

Anteckningar angéende platsnyttjare Vid KTN Ska vara uppsatt hos varje torghandlare

(firmans namn, inaktualitet

organisationsnummer, adress,

platsnummer m.m.)

Platsnyttjarens F-skattebevis Vid KTN Ska vara uppsatt hos varje torghandlare
inaktualitet

Karta 6ver forséljarnas platser Vid Hamnsystem |KTN

inaktualitet




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings-  [Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Kontaktlistor Se KTN Kan tas ut via behov i hamnsystem
anmarkning
Redovisningar/statistik av Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
genomforda aktiviteter
3(8 Turism
3|18 Guidning Producerar och férmedlar guidade turer,
Eketorpsborg, Virldsarv.
Forfrdgan Gallras vid KTN
inaktualitet
Offert Gallras vid KTN Underlag till fakturan
inaktualitet
Statistik Se KTN Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
anmarkning
3|10 Bidrag och samarbetsavtal
(sponsring) till externa
aktorer
3(10 Bidrag till organisationer etc. T.ex. socialt verksamma organisationer,
byalag, friskolor och kommuner/myndigheter,
idrottsforeningar.
Ansokan Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP [Alla
Vision niamnder
Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP [Alla
Vision niamnder
Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision niamnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP [Alla
Vision namnder




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings-  [Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
10 Samarbetsavtal med
organisationer
Ansokan Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP (Alla
Vision namnder
Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision namnder
Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision ndmnder
Samarbetsavtal Se Ciceron/ EDP |Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmérkning |Vision namnder
10 Bidrag till enskilda Ej bistand. T ex byggnadsvardsdbidrag, som inte
ingar under foreningsbidrag
Ansokan Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision namnder
Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision namnder
Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP |Alla
Vision namnder
10 Samarbetsavtal med enskilda
Ansokan Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP [Alla
Vision namnder
Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP [Alla
Vision namnder




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings-  [Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering.  |verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het

Tjénsteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP [Alla

Vision niamnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/ EDP [Alla

Vision niamnder
Samarbetsavtal Se Ciceron/ EDP |Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal

anmarkning |Vision niamnder




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem

SAMHALLSBYGGNAD

Hantera fastigheter Markomriden och de byggnader som

(byggnader och mark) finns inom omradet.

Nyttjanderatt och upplatelse i Arrenden, tomtritt, nyttjanderitt av

fastighet fastighet/mark, servitut. OBS! fastighet
och mark ir samma sak i lagstiftningen

Servitut

Register dver servitut Se anmirkning KTN Fastighetsregistret hos lantméiteriet

Ansdkan med bilagor om Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Skickas till lantméteriet (Innehéller karta

avtalsservitut till servitut)

Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nimnd

Avtal (paskrivet) Se anmérkning KTN Skickas till inskrivningsmyndigheten
(Lantmiteriet). Se dven 2.6.4 Forvalta
avtal

Utplaning av

servitut/avtalsservitut

Ansodkan skickas till Lantmiteriet |Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Paskriven av alla parter

Bilagor Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Aktbilaga ex karta

Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nimnd




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Beslut fran Lantmateriet Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Beslut( om att utplana servitut)
Byggnader och
anlaggningar
Uthyrning Avtal med MBAB gillande
bostadsformedling samt uthyrning av
bostider till nyanlinda.
Uthyrningspolicy bilaga till Registreras D [Bevaras Ciceron/AVT |KTN,SN Tilldelning av bostdder och typ av
forvaltningsavtal lagenhet
Avtal med MBAB Se anmérkning KTN,SN Se 2.6.4 Forvalta avtal
(forvaltningsavtal)
Avtal med MBAB Se anmérkning KTN,SN Se 2.6.4 Forvalta avtal
(borgensatagande)
Hyreskontrakt Registreras V |5 ar/Bevaras  |Accorda/ KTN,SN Personakten/ tidigare kontrakt finns i parm
(forstahandskontrakt) procapita tjdnsterum
Andrahandskontrakt Registreras V |5 ar/Bevaras  |Accorda/ KTN,SN Personakten/ tidigare kontrakt finns i pirm
procapita tjdnsterum
Faktura underlag pa Se anmérkning KTN,SN Se 2.4 Ekonomiadministration
andrahandskontrakt
Overlatelse (individens Registreras V |5 ar/Bevaras  |Accorda/ KTN,SN Personakten/ tidigare kontrakt finns i pirm
forstahandskontrakt) procapita tjdnsterum
Nyckelkvittenser Registreras V [Gallras vid Accorda/ KTN,SN Aldre kvittenser finns i pirm pa tjinsterum
inaktualitet procapita for AME.
Felanmélan Gallras vid KTN,SN Vid andrahandskontrakt felanmaéler
inaktualitet hyresgésten till AME som vidarebefordrar

felanmaélan till MBAB. IFOs hyresgéster
felanméler de direkt till MBAB




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem
Uppséagningsblankett Registreras V |Gallras efter 2 |Accorda/ KTN,SN Uppségning for andrahandskontrakt till
ar procapita AME. Tidigare uppségningar finns i parm
pa tjansterum.

Besiktningsprotokoll rérande Registreras V [Gallras efter 2 |Accorda/ KTN,SN Tidigare besiktningsprotokoll 1 pdrm pé

uthyrning ar procapita tjénsterum

Faktura underlag vid slutstad vid Se anmérkning Om stddning ej gar igenom besiktningen

behov skickas faktura pé slutstddningen till
tidigare hyresgist. Se 2.4
Ekonomiadministration

Hyresregister/statistik Uppdateras G:/procapita  |KTN,SN IFO kan plocka ut ifrén procapita

l6pande

Inhyrning

Avtal och kontrakt Se anmérkning KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Dokumentera fastighet Ritningsmaterial och handlingar
specifikt for de egna fastigheterna och
byggnaderna som uppdateras lopande.

Ritningar, relationsritningar, plan-, Se anmérkning KS Mbab forvaltar vara kommunaldgda

fasad- och sektionsritningar fastigheter

Avtal gillande mark Se anmérkning |Ciceron/AVT [KS Se 2.6.4 Forvalta avtal. Nyttjanderédttsavtal
eller arrendeavtal

Hyresavtal extern part Se anmérkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal (hyresavtal)

Ej utnyttjande pantbrev Se anmérkning KS Se 2.4 Ekonomiadministration

Energibesiktning Registreras D [Bevaras Ciceron KS Var 10:e ar

Garantibesiktningar Se anmérkning KS MBAB forvaltar vara kommunalidgda

fastigheter




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Gravationsbevis Bevaras KS Se 2.4 Ekonomiadministration
Information rérande fororenad mark|Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Inskrivningsbevis Se anmérkning KS Se 2.4 Ekonomiadministration
Kvitto pa kopeskillningen Se anmérkning KS Se 2.4 Ekonomiadministration
Kopeavtal, kopkontrakt, kopebrev Se anmérkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Lagfartsbevis Se anmérkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Protokoll skyddsrond Se anmérkning KS Se 2.8.1 Arbetsmiljo-/skyddsrond
Slutbesiktningsprotokoll Se anmérkning KS Mbab forvaltar vara kommunaldgda
fastigheter

Taxeringsbevis Se anmérkning KS Se 2.4 Ekonomiadministration
Fastighetsdeklaration Gallras 10 &r |T: KS Se 2.4.8 Taxering och skatteredovisning

efter ny

fastighets-

taxering
Fastighetsforsakringar Se anmérkning KS Se 5.6.2 Forsdkra egendom
Fastighetstaxering Gallras 5 ér T: KS Se 2.4 Ekonomiadministration

efter ny

fastighets-

taxering




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Garantibrev Gallras 2 ér KS Se 2.4 Ekonomiadministration
efter
upphorande
Sotningsprotokoll Se anmérkning KS MBAB forvaltar vara kommunalidgda
fastigheter
Gator, vagar och torg
Planera gator och vagar Ex. gang- och cykelvig, gatubelysning,
skyltning
Planer Se anmirkning KTN Se 1.5.3 Sékra och forbétta
verksamhetskvalitet
Utredningar Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Arkeologiska undersdkningar Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Korrespondens av vikt Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Korrespondens, rutinméssig Vid inaktualitet KTN Korrespondens som ¢j tillfor sakuppgift
Kartor Registreras Bevaras Rosy (sweco) |KTN Kartor finns i Geosecma och planering i
V/D /Geosecma/ Swecos system Rosy (Licenssystem)
Ciceron
Statistik Registreras Bevaras Rosy (sweco) [KTN
V/D /Geosecma/
Ciceron
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nimnd
Yttranden Registreras D |Bevaras Ciceron KTN




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Anlagga gator och vagar Giiller dven

parkering/parkeringsplatser
Upphandling Se anmérkning KTN Se 2.6 Inkop och forsiljning
Projektering Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Via ramavtal konsulter
Geotekniska undersokningar Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Via ramavtal konsulter
Markvirderingsprotokoll Registreras D [Bevaras Ciceron/AVT |KTN Exempelvis i samband med
markupplatelseavtal for gatubelysning.

Avtal/kontrakt Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Utbetalning av erséttning Registreras D |Bevaras Ciceron/AVT [KTN
Overenskommelser Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Planer Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Rosy (Sweco) Geosecma, NVDB register
Utredningar Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Anbud/offerter, antagna Se anmirkning Se 2.6 Inkop och forsdljning
Dokumentation besiktning Registreras Bevaras Rosy (sweco) |KTN Rosy (Sweco) Geosecma

V/D /Geosecma/

Ciceron




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem

Underhalla gator och vagar Felanmélan, snérojning, gatusopning,
gang- och cykelvigar samt
parkering/parkeringsplatser

Felanmélan/rapporter Gallras vid KTN Kommer att bli e-tjdnst under 2023.

inaktualitet

Lokala ordningsforeskrifter Se anmérkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Broliggare, dokumentation rorande |Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

broar

Fullmakt att foretrada kommunen i |Registreras D |Bevaras Ciceron KTN

samband med ansdkningar i

ledningsérende for gatubelysning

till Trafikverket

Planer for gatubelysning, Registreras D |Bevaras Ciceron KTN

ombyggnader, drift och underhall

av vagar

Trafikmétningar Bevaras T: KTN

Besiktningsprotokoll efter Registreras D [Gallras efter 10 |Ciceron KTN Via entreprenad, en egenkontroll

sprangning, gravning ar

Snoskada

Anmilan av snérdjningsskada Registreras D [Gallras 5 ar Ciceron KTN Hanteras 1 Open E e-tjédnst fran och med 1
juni 2023.

Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Rapporteras till nimnd

Ansokan om snorojning

Ansdkan om sndrdjning Registreras D [Gallras 5 ar Ciceron KTN Hanteras 1 Open E e-tjédnst fran och med 1

juni 2023.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem

Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Rapporteras till nimnd

Enskilda vagar Fran arsskiftet 2021/2022 upphivs alla
tidigare beslut avseende kommunens
drift och underhall av enskilda viagar
inom Mérbylianga kommun. Mdjlighet
finns for enskilda vighallare att soka
kommunalt drift-, tillgdnglighets- och
investeringsbidrag for enskilda vigar
fran 2022. Hanteras i Open E e-tjinst
fran och med 1 juni 2023. Méjlighet
finns dven att soka bidrag for eller
utforande av snérojning.

Dokumentation, filmer med mera  |Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Ansdkan om drift-, tillginglighets- |Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

och investeringsbidrag, enskild vig

Viagsamfalligheter, handlingar Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

rorande

Beslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Beslutet kan ej dverklagas, kommunen har
tolkningsforetrdde och beslutet ska
motiveras.

Besiktningsprotokoll Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron KTN




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Anmalan om tillstand enligt Ex upplatelse av allmén plats,
ordningsforeskrifter gravtillstand, affischeringstillstind,
skyltar, tillfillig 6vernattning, offentliga
tillstallningar.
Schaktningstillstand/
Gréavningstillstand
Ansdkan Registreras Gallras efter 5 |Geosecma/ KTN
V/D ar Ciceron
Trafikanordningsplan (TA-plan) Registreras Gallras efter 5 |Geosecma/ KTN TA-plan behovs vid schaktning av
V/D ar Ciceron gata/vig, bilaga till ansdkan
Kompletteringar Registreras V [Gallras efter 5 |Geosecma KTN Tillhor ansdkan
ar
Utredning Gallras vid KTN
inaktualitet
Delegationsbeslut Registreras Bevaras Geosecma/ KTN Beslut om TA-plan och schaktning.
V/D Ciceron Delegationsbeslut rapporteras till nimnd
Tillfalliga lokala trafikforeskrifter Se anmérkning KTN Se 4.9.2 Trafikforeskrifter och tillstdnd
Besiktning/Uppf6ljning Registreras D [Gallras efter 5 |Ciceron KTN
ar
Upplatelse av allmén plats
Ansokan/Remiss Registreras D |Gallras efter 5 |Ciceron KTN Via annan myndighet/via kommunen da
ar ansokan 1 mycket begriansad omfattning
och tid ex. materialupplag/container
Utredning Gallras vid Ciceron KTN

inaktualitet




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Yttrande upplatelse av allméin Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nimnd
plats/delegationsbeslut
Lokal trafikforeskrift Se anmérkning KTN Beslut pa tillfallig avstdngning av
gata/vag. Se 1.3.1 Styrande
dokument (ordningsforeskrift)
Delegationsbeslut pa lokal Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nmnd
trafikforeskrift som inte &r av
allmén betydelse eller storre vikt
Tillstandsbevis Registreras D |Gallras efter 2 |Ciceron KTN Kommer fran beslutande myndighet
ar
Lista over forsdljare Gallras vid KTN Skots via Hamnsystem Sverige AB
inaktualitet
Lista 6ver platsfordelning Gallras vid KTN Skots via Hamnsystem Sverige AB
inaktualitet
Affischeringstillstand
Ansokan/Remiss Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Via annan myndighet
Utredning Gallras vid KTN
inaktualitet
Yttrande upplatelse av allmén Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nmnd
plats/delegationsbeslut
Tillstdndsbevis Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Kommer frén beslutande myndighet
Tillstand for skylt Kan vara bygglovspliktigt
Ansokan/Remiss Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Remiss kommer fran
samhéllsbyggnadsnamnden, eller via
annan myndighet
Utredning Gallras vid KTN

inaktualitet




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Yttrande pé tillstdnd for Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nimnd
skylt/delegationsbeslut
Tillstandsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Kommer fran beslutande myndighet
Offentliga tillstéliningar
Ansokan/remiss Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Via annan myndighet
Utredning Gallras vid KTN
inaktualitet
Lokal trafikforeskrift Se anmérkning KTN Beslut pa tillfillig avstingning av
gata/vég. Se 1.3.1 Styrande dokument
(ordningsforeskrift)
Delegationsbeslut pa lokal Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nimnd
trafikforeskrift som inte &r av
allmén betydelse eller storre vikt
Tillstdndsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Kommer frén beslutande myndighet
Yttrande tillféllig 6vernattning Riddningstjinsten OKF
Anmailan/Remiss Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Via annan myndighet
Utredning Gallras vid Ciceron KTN
inaktualitet
Yttrande offentliga Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras i namnd
tillstiallningar/delegationsbeslut
Tillstandsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Kommer fran beslutande myndighet

Parkering/parkeringsplatser




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem

Anlagga Se anmérkning KTN Se 4.6.2 Anldgga gator o vigar

Underhall Se anmérkning KTN Se 4.6.3 Underhalla gator o vigar

Parker och gronytor Planering, anliggning, underhall,
skotsel och besiktning av parkomréaden,
trid, planteringar, gronytor,
springbrunnar och vattenanlaggningar.
Aven hundrastgirdar och speciella
hundlekplatser ingar hir.

Planera parker och gronytor

Planer/program/utredning Se anmirkning KTN Se 1.5.3 Sékra och forbétta
verksamhetskvalitet

Korrespondens av vikt Registreras D |Bevaras Ciceron KTN

Korrespondens, rutinméssig Se anmérkning KTN Korrespondens som ¢j tillfor sakuppgift

Anlagga parker och gréonytor

Anbud/offerter, ej antagna Se anmérkning KTN Beroende pa om det &r storre eller mindre
projekt. Se 2.6 Inkdp och forsiljning

Projektering Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Kan innefatta geoteknisk undersokning,
miljoundersokning, arkelogisk
undersdkningar

Avtal Se anmirkning |Ciceron/AVT (KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem

Anbud/offerter, antagna Se anmérkning KTN Beroende pa om storre eller mindre
projekt. Se 2.6 Inkdp och forsiljning

Forvalta parker och gronytor

Anmilan om Se anmérkning KTN Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering

skadegorelse/felanmalan

Projektering Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Beskrivningar/ kartor dver Registreras V [Gallras vid Geosecma KTN Finns i skotselplanen, GIS i framtiden

planteringar och vixtval inaktualitet

Avtal/Overenskommelser inkl. foto |Registreras D |Bevaras Ciceron/AVT |KTN Overenskommelse av vikt registeras och
bevaras.

Kartor och ritningar Registreras V [Bevaras Geosecma KTN Finns i skotselplanen, GIS i framtiden

Skotselplaner Registreras Bevaras Ciceron/ KTN Bland annat tradhantering

D/V Geosecma

Lekplatser Planera och anliigga lekplatser, skotsel
och funktionskontroll

Planera lekplatser Via konsult och direktupphandling

Planer/program/utredning Se anmérkning KTN Se 1.5.3 Sékra och forbitta
verksamhetskvalitet

In- och utgéende skrivelser Se anmérkning KTN Se 1.5.4 Synpunkter

Kartor Registreras V [Bevaras Geosecma KTN

Anlagga lekplatser

Anbud/offerter, ej antagna Se anmérkning KTN Beroende pa om det &r storre eller mindre

projekt. Se 2.6 Inkdp och forsiljning




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem

Projektering Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Kan innefatta geoteknisk undersdkning,
miljoundersokning, arkelogisk
undersdkningar

Avtal Se anmérkning KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Anbud/offerter, antagna Se anmérkning KTN Beroende pa om storre eller mindre
projekt. Se 2.6 Inkop och forsdljning

Forvalta lekplatser

Skotselplaner Se anmérkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Tillsynsprotokoll/besiktning Registreras D [Vid inaktualitet | Ciceron KTN Intern e-tjénst.

Rapporter over atgarder Registreras D |Vid inaktualitet |Ciceron KTN

Anmilan om Se anmérkning KTN Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering

skadegorelse/felanmalan

Trafik och

kommunikationer

Planera trafik Vira egna gator o vigar

Remisser Remisser och yttranden som hor till
verksamheten, t.ex Ironman

Remiss/begéran om yttrande Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Yttrande/delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nmnd

Trafikanordningsplan (TA-plan)

Ansdkan (TA-plan) Registreras V [Gallras 2 ar Geosecma KTN




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem
Granskar/godkénner Registreras V |Gallras 2 ar Geosecma KTN
Delegationsbeslut Registreras Bevaras Ciceron/ KTN Delegationsbeslut rapporteras till nimnd
D/V Geosecma

Trafikforeskrifter och tillstand Lokala trafikforeskrifter gillande gator
och vigar. Parkeringstillstand,
dispenser, bortforsling av fordon mm

Trafikféreskrifter

Remiss/begéran om yttrande Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Via annan myndighet

Utredning Gallras via KTN

inaktualitet

Yttranden/delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nimnd

Antagna foreskrifter Se anmérkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

Tillfalliga lokala trafikforeskrifter |Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Kommunens egna vigar

Utredning Gallras vid KTN

inaktualitet

Beslut/delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nimnd

Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron KTN

Beslut/protokollsutdrag/namnd Registreras D |Bevaras Ciceron KTN

Avstidngning av vigar i samband Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Ansodkning s& som schakttillstdnd

med byggnation




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Parkeringstillstand for Sydarkivera rekommendar att dessa
rorelsehindrade bevaras for forskning. Det finns
mdojlighet att gallra allt utom beslutet
om man vill 2 ar efter att beslutet
fattats. Tiank dock pa att
parkeringstillstind kan gélla i upp till 5
ar och da kan de inte gallras forrin
efter 5 ar.
Ansokan med foto Registreras Gallras 1 ar Ciceron/PR- KTN Ansokan kommer in via Open E e-tjdnst
D/V efter Kort-3 eller pappersblankett och hanteras i
upphorande Seriline - PR-Kort-3
Lakarintyg Registreras Gallras 1 ér Ciceron/PR- |[KTN Underlag for beslut
D/V efter Kort-3
upphorande
Begéran om kompletteringar Registreras Gallras 1 ér Ciceron/PR-  |[KTN Kan gilla personlig kontakt,
D/V efter Kort-3 telefonkontakt, lakarutlatande
upphorande
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nimnd
Avslag och besvirshdanvisning Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Oversindes tillsammans med
avslagsbeslut.
Overklagande Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Overvakning Ex.

trafikdvervakning/parkeringsovervakning
gjord av foretag for kommunens rakning
via upphandling se 2.6 Inkop- och
forsiljning




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem

Upphandling Se anmérkning KTN Se 2.6 Inkdp- och forsdljning

Redovisning Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Skickas till annan tillstindsmyndighet

Felparkering Skots av polis och foretag for kommunens
rakning

Felparkeringsavgifter Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument

Sammanstéllning av parkeringsbot Se anmérkning KTN Sammanstéllning 6ver

med statistik parkeringsanmarknigar (parkeringsbot)
inkommer fran bevakningsforetag som ar
upphandlad for kommunens rakning, blir
dven en statistik dver antalet boter som
skickas till ekonomiavdelningen for
uppfoljning.

Flytt av fordon

Anmélan Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Inkommer frén
polis/bevakningsforetag/medborgare

Utredning Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Registerutdrag, foto med mera

Protokoll - Miljo Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Protokoll skickas till Miljoenheten

Rekomenderat brev om begiran om |Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Rekomenderat brev till fordonsidgaren

flyttning av fordon

Rekommenderat brev ater/ej Registreras D |Bevaras Ciceron KTN

uthdmtat

Kronofogdemyndigheten Registreras D [Bevaras Ciceron KTN




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem

Fordonsanmélan (dgarbyte) till Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Anmélan om dgarbyte

transportstyrelsen

Flytt av fordon, underlag for Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nimnd,

beslut/Delegationsbeslut eventuellt delges polisen

Flytt av fordon, protokoll Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Skickas till transportstyrelsen

Skrotningsintyg Registreras D |Bevaras Ciceron KTN

Transporttillstand Ansokan om transporttillstaind kommer
fran dkerier

Begiran om yttranden angaende Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Kommer fran Trafikverket

transport

Yttrande/delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nimnd

Beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Beslut fran Trafikverket

Tillfalliga

parkeringstillstand/dispenser

Lista over foretag/antal bilar Registereas D |Bevaras Ciceron KTN Skickas dven till
parkeringsovervakningsforetaget

Kollektivtrafik Handléaggs av KLT (KLT fragor
hanteras av KTN)

Inkommande/utgéende/ upprittade |Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

handlingar av betydelse i drendet

Inkommande/utgdende/upprittade Vid inaktualitet KTN

handlingar av tillfédllig betydelse
eller rutinméssig karaktér




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Avtal Se anmérkning KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal
10 Hamnar Ex Trafikverket, Sjofartsverket,
Luftfartsverket
10 Planera hamnar
Hamnomréadesplaner Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Hamnforeskrifter Se anmérkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
10 Underhall av hamnar Forvalta farleder, prickar och fyrar,
kontrollera vattendjup, kontrollera
havsbotten.
Upplidta magasinsutrymme och
cisterner, firjeterminaler, forvalta
tullhus och hamnkontor, kranar,
mudderverk, industrispar.
Foreskrifter Se anmérkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
Upphandling Se anmérkning KTN Se 2.6 Inkdp och forsdljning
Handlingar rérande farleder, prickar|Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Endast pir huvud och inat hamnen
och fyrar
Vatten- och bottenundersokningar |Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Avtal och kontrakt Registreras D |Se anmirkning |Ciceron/AVT [KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal. Entreprenadavtal
kan gallras efter 10 ar
Drift- och underhéllsrapporter Registreras V |Bevaras Geosecma KTN




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Hamntaxor Se anmirkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Statistik dver gidsthamn Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Besiktning mastkran Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
10 Palning av stenkistor
Upphandling Se anmérkning KTN Se 2.6 Inkdp och forséljning
12 Energiforsorjning Fjéirrvirme. alternativ energi
12 Planera och utreda
energiférsorjning
Fjérrvirme, arsrapport Se anmiérkning |Ciceron KTN Se 1.4.1 Mél- och ekonomistyrning
Taxor, faststillda Se anmiérkning |Ciceron KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
Utredningar och rapporter Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Arsrapport/DOA-rapport till
Energimyndigheten.
Anmilan om skadegorelse/ Se anmiérkning |Ciceron KTN Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering
anldggning
Ledningsnétskartor Registreras V [Bevaras Geosecma/ VA-|[KTN Original ligger i VA-banken. Kopia i
banken Geosecma.
12 Producera energi
Intyg, aterkommande besiktningar Gallras 15 ar KTN Kopia i parm pé Fjarrvarmeverket / Parm

av produktion

Se anmérkning

hos driftchefen. Digitalt pa T:.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Loggbocker Bevaras Pérm i tjinste- [KTN Bor forvaras i brandklassat dokumentskap
rum pa i lokalerna.
Vattenverket/
avloppsrenings
verk/ pumphus
Driftovervakningssystem/ Gallras vid KTN Revideras fortlopande
Fjarrstyrningsprogram inaktualitet
Fotografier, dokumentation Bevaras T:/parm KTN
tjdnsterum
Miljoérapport fran Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Rapport skickas till den myndighet som
produktionsanldggningar har tillsynen, Lénsstyrelsen eller véar egna
miljomyndighet (milj6 har det i EDP
Vision)
Serviceprotokoll, Bevaras T:/Parm i KTN
kalibrieringsprotokoll tjdnsterum pa
fjarrvarmeverk
Driftjournaler Gallras efter 10 KTN Ex kompressorer
ar
Statistik fran Se anmérkning KTN Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
produktionsanldggningar
Miljotillstand Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Miljotillstand finns dven i EDP Vision
Beslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Miljésidan inom kommunen/
energimarknadsinspektioen
Utredningar och rapporter Registreras D |Bevaras Ciceron KTN




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Kontrollbesiktningar for Gallras 10 ar  |T:/Parm KTN
anldggningar rérande fjarrvarme efter aktuell tjdnsterum/
besiktning Fjérrvirme-

verket
Anmélan komplement Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Ex pelletspanna /Miljésidan/nérarkiv
Besiktningsprotokoll efter Registreras D [Gallras efter 10 |Ciceron KTN
sprangning, gravning ar

12 Distribuera energi
Ledningsrattssavtal, Servitut Se anmérkning KTN Se 4.3.5.2 Servitut. Ska registreras pa se
2.6.4 Forvalta avtal.
Maitarforteckningar Registreras V  [Gallras vid EDP Future KTN
inaktualitet
12 Forvalta ledningsnat for Drift och underhill med mera

energi
Avbrottsjournaler, avbrottsrapport Bevaras KTN
Ledningskartor (fjarrvirme) Registreras V [Bevaras VA-banken/ KTN Revideras fortlopande. Original i VA-

Geosecma banken. Kopia i Geosecma.
Register over serviser/anslutningar |Registreras V [Bevaras VA-banken/ KTN

Parm

tjédnsterum
Uppféljande besiktning, Bevaras T:/ KTN
slutbesiktningar, I parm pa
garantibesiktningar tjénsterum i

fjéarrvarmeverk
Besiktningsprotokoll, dvriga Registreras V [Bevaras VA-banken/ KTN

projektpirm




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem

12 Bygga ut ledningsnat for
energi
Upphandling konsult Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Se 2.6.1 Genomfora upphandling
Projektering och projekthandlingar |Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Se 2.6.1 Genomf6ra upphandling
Upphandling entreprenor Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Se 2.6.1 Genomf6ra upphandling
Byggmdétesprotokoll Registreras D [Gallras efter 2 |Ciceron KTN
ar
Servitutavtal, ledningsratt Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Ledningsratt soks via lantmaéteriet
Tillstandsansokningar med beslut  |Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Lénsstyrelsen och andra myndigheter
Sprangtillstand/ sprangupplags- Registreras D |Bevaras Parm KTN
tillstand tjdnsterum
Besiktningsprotokoll, sprangning |Registreras D [Bevaras Péarm KTN
tjdnsterum

Schaktningstillstand Registreras Gallras efter 1 |Ciceron/ KTN

D/V ar Geosecma
Besiktningar Registreras Bevaras Ciceron/ KTN

D/V Geosecma/

12 Abonnenter Anslutning, forsiljning
Abbonentregister/kundregister Registreras V  [Gallras vid EDP Future KTN Uppdateras kontinuerligt.
inaktualitet
Fjarrvarmeavtal, kunder I parm pa KTN
tjédnsterum

Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nimnd




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Flyttanmélan Registreras V [Gallras vid EDP Future KTN
inaktualitet
Mataravldsningar, byta matare och |Registreras V |Gallras efter 2 |EDP Future/L: |KTN
kund ar
Hot om avstidngning och beslut Registreras Bevaras EDP Future/ |[KTN Bor meddelas socialtjénsten
V/D Ciceron
13 Kommunikationsnat Tv, radio, tele, webb, bredband
13 Planera och utreda nat for Endast samordnare it leverantoren,
elektronisk kommunikation mellan kommunen och leverantoren
Ansokan om finansiellt stod Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Kostnadserséttning till fiberféreningar
isamband med utbyggnad av fiber
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Kostnadserséttning till fiberféreningar
isamband med utbyggnad av fiber.
Delegationsbeslut rapporteras till nimnd
Markupplatelseavtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Avtal med entreprendrer Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
14 Vatten och aviopp
14 Planera och utreda vatten och Vattentikter, verksamhetsomrade for
avlopp vatten- och avloppsanliggning
Bidragsstod vattenmiljo Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Till exempel LOV A-stdd fréan
Lénsstyrelsen.
Foreskrifter frin myndigheter (som Se anmirkning KTN Foreskrifter, lagar och férordningar soks

géller den egna verksamheten)

pa respektive utgivares hemsida.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem

Skyddsbestaimmelser for vattentdkt |Registreras D |Bevaras Ciceron KTN For bildande/upphivande/forandring av
vattenskyddsomraden

Informationsbroschyrer, Se anmirkning KTN Se 3.4.1 Ge kommuninformation via press

egenproducerade

Skrivelser mellan fastighetsdgare  [Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Kommunikation av vikt.

och VA (exempelvis synpunkter)

Tillstdndsansokningar med beslut  |Registreras D [Bevaras Ciceron KTN For bildande/upphéavande/forindring av
vattenskyddsomraden 9 kap SFS
(1998:808)

Delegationsbeslut, ansdkningar for |Registreras D [Bevaras Ciceron KTN For upphédvande av ersatta

upphévande av beslut skyddsforeskrifter for
vattenskyddsomraden 9 kap SFS
(1998:808). Rapporteras till nimnd.

Underhallsprogram Vid inaktualitet | T:/parm KTN

tjansterum/
Vattenverket

VA-plan Se anmérkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument. Ror
kommunens l4ngsiktiga och strategiska
VA-planering.

Vattentjanstplan Se anmérkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument. Ror
kommunens langsiktiga och strategiska
VA-planering.

Vattenforsorjningsplan Se anmérkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument. Ror
kommunens l4ngsiktiga och strategiska
VA-planering.

VA-taxa Se anmérkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Vatten och avloppsutredningar Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Utredningar kan finnas i detaljplan for
plan o bygg. Original i Ciceron.
Vattenskyddsomrade, information [Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
rorande
Utredning om verksamhetsomrade Se anmérkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
for allmén vatten- och
avloppsanldggning
Utredning om villkor till anslutning Se anmérkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
(avtalskund eller inom
verksamhetsomrade)
Revidering av verksamhetsomrade Se anmirkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
Beslut om verksamhetsomrade Se anmérkning KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
Arsrapporter dver vatten- och Se anmérkning KTN Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
avloppsanldggningar
Anbud/offerter, antagna Se anmérkning KTN Se 2.6 Inkdp och forséljning
Felanmélan Gallras vid KTN
inaktualitet
Avtal/ 6verenskommelser Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
14 Vattendom - Uttag av vatten SFS (1998:808) 11kap
Underlag tidigt samrad Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Protokoll tidigt samrad Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Beslut betydande miljopéverkan Registreras D [Bevaras Ciceron KTN




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem

Avtal med konsulter Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Sekretessavtal och affarsforbindelse.
Registreras i aktuellt &rende. Registreras
intei AVT.

Samréad/utokat samrad Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Kallelse samrddsmote Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Protokoll samradsmoten Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Ansokan om tillstdnd/dispenser Registreras D [Bevaras Ciceron KTN T.ex intrdng i Natura 2000-omréde,

enligt miljobalken naturreservat, paverkan pa skyddad natur.

Tillstdnd/dispens enligt miljobalken |Registreras D [Bevaras Ciceron KTN T.ex for intrang i Natura 2000-omrade,
naturreservat, paverkan pa skyddad natur.

Utredningar och undersokningar Registreras D [Bevaras Ciceron KTN T.ex inventering av flora o fauna,
skyddade arter/artskydd

Miljokonsekvensbeskrivning Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Teknisk beskrivning Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Ritningar, kartor och fotografier Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Sekretess PDF-format

Ansokningshandlingar Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Begéran om komplettering Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Kompletteringar Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Utredningar och enklare svar




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Kungorelse Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Begéran om komplettering samt Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
bemotande av synpunkter
Komplettering/bemétande av Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
synpunkter
Beslut/vattendom (tillstand till uttag|Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
av vatten inkl villkor)
Overklagande Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Redovisning av provotidsvillkor Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Inklusive forslag till permanenta villkor.
Beslut slutliga villkor Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
14 Hantera ans6kan om att ansluta
till kommunala vattentjanster
Ansokan Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Utredning Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nimnd.
Anvisande av forbindelsepunkt Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Faktura Registreras V EDP Future KTN
Korrespendens av ringa betydelse Gallras vid KTN

inaktualitet




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Korrespendens av storre betydelse |Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
14 Miljotillstand - milj6farlig
verksamhet, aviopp
Samrédsunderlag tidigt samrad Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Protokoll tidigt samrad Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Beslut om betydande miljopéverkan |Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Avtal med konsulter Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Sekretessavtal och affarsforbindelse.
Registreras i aktuellt d&rende. Registreras
inte 1 AVT.
Inbjudan till samrad Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Samradsunderlag vanligt/utokat Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
samrad
Samradsprotokoll Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Ansokningshandlingar Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Undersokningar Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Miljokonsekvensbeskrivning Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Teknisk beskrivning Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Ritningar, fotografier, kartor Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Sekretess PDF-format.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Begidran om komplettering Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Kompletteringshandlingar Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Kungorelse Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Inkomna synpunkter fran samrad  |Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Registreras ej per fastighet.
Begiran om komplettering samt att |Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
beméta inkomna synpunkter
Bemdtande av inkomna synpunkter |Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Beslut om tillstand till miljofarlig |Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
verksamhet
Overklagande Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Redovisning av provotidsvillkor Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Beslut slutliga villkor Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
14 Producera dricksvatten Driva och forvalta vatttenverk,
kontrollera dricksvatten och rapportera
till tillsynsmyndighet
Larm/larmrapport T:/Tjansterum/ [KTN Loggas i 6vervakningssystem

Gallaras efter 5
ar

Piarm/Vattenver
ket




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Analysresultat av dricksvatten Bevaras Ciceron KTN Digitala analysresultat inkommer frén
ackrediterat laboratorium till kommunen.
Sammanstéllning bevaras i Ciceron.
Driftjournaler for vattenverk Vid inaktualitet [T:/Tjénsterum/ |KTN
Parm/Vattenver

ket

Anmélan om skadegorelse

Se anmérkning

Se 5.7 Skade-och tillbudsrapportering

Besiktningar Registreras D [Bevaras Ciceron/ I parm [KTN
pa tjdnsterum
hos vattenverk
14 Forvalta ledningsnat Drift och underhill med mera
Anlaggningsdokumentation Registreras V |Bevaras VA-banken KTN Slutparm
géllande drift och underhall
Slut- och Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
garantibesiktningsprotokoll
Ledningsritt/Ledningsavtal, Registreras D [Se anmérkning |Cicero/AVT [KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal
tillstdnd att korsa med VA-
ledningar
Ledningskartor Registreras V [Bevaras Geosecma/ VA-|[KTN Kan gallras vid mindre foérdandringar. Bor
banken dock bevaras med jamna intervall
Loggbocker Bevaras VA-banken/ KTN
Parm
Léacksokning, rapporter Registreras V [Bevaras V A-banken KTN
Vatten- och avloppregister Se anmérkning KTN Abonnentregister finns i EDP Future




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Besiktningsprotokoll Gallras efter 10 [T: KTN Till exempel sprangning, brunnsborrningar
ar m.m
Driftjournaler Registreras V [Gallras efter 10 |V A-banken KTN
ar.
Larmrapporter SOS Se anmérkning KTN Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom
Ledningsregister Registreras V [Gallras vid V A-banken KTN Uppdateras kontinuerligt.
inaktualitet
Minnesanteckningar, protokoll fran Gallras vid Projektparm/Pr [KTN Om det inte tillfor sakuppgift da ska de
olika moten inaktualitet ojectplace bevaras
Provningsprotokoll, vattenméitare Gallras vid Tjansterum/ KTN
inaktualitet Parm
Register dver vattenmétarbyten Registreras V |Gallras efter 5 |EDP Future KTN
ar
Byte av vattenmitare Se anmérkning KTN Hanteras av externt foretag med borjan
hosten 2021
Rorinspektioner Registreras V [Gallras vid V A-banken KTN
inaktualitet
Underhallsprogram Registreras V |Gallras efter 2 |VA-banken KTN Planerat underhall
ar eller tills ny
gjorts.
Ansokan om ledningsrétt Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Rapporteras till nimnd
Oversviimning Registreras V [Bevaras VA-banken/ KTN

Ciceron




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem

Provtagningsplan /Ansékan om Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

tillstand for atgarder inom

vattenskyddsomrade

Miljoérapporter Se anmérkning KTN Rapportering till
Miljérapporteringsportalen, Lansstyrelsen

14 VA-projekt Varje projekt far ett eget diarienummer

som blir som ett "paraplyprojekt" med
projekthandlingar. I Ciceron under
"Mer info" - "Samband" ska koppling
finnas till samtliga
fastighetsbeteckningar som ingiar samt
till tillstandsprocesserna hos ovriga
myndigheter och upphandlingar.

Upphandling konsult Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Se 2.6.1 Genomfora upphandling.
Samband gors till paraplyprojekt.

Allménna informationsutskick Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Ett eget diarienummer per omrade inom
projekt. Allménna utskick gar till samtliga
fastigheter. Synpunkter registreras pa
samma drende. Overklaganden registreras
separat. Samband gors till
informationsérendet.

Beslut fran myndigheter Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Ett eget diarienummer per

myndighetsansokan. Samband gors till
"paraplyprojekt". Lansstyrelsen och andra
myndigheter.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem

Projektbestillning Se anmirkning KS Intern bestéllning av projekt utanfor
budget. Behandlas hos ekonomi eller i
budgetberedning.

Servitutavtal, ledningsratt Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Ledningsrétt soks via Lantméteriet

Métesprotokoll Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Inte alla motesprotokoll behdver bevaras.
Byggmoétesprotokoll,
projekteringsmotesprotokoll och
kontraktsgenomgéngsprotokoll bevaras.
Ovriga protokoll ligger i Projectplace och
gallras vid behov.

Relationshandlingar Registreras V [Bevaras V A-banken KTN

Ovriga projekthandlingar Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Handlingar av vikt registreras i Ciceron.
Exempelvis utredningar eller beddmningar
av alternativa ledningsdragningar. Ovriga
handlingar ligger i Projectplace och gallras
vid behov.

Slutbesiktningsprotokoll Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Garantibesiktningsprotokoll Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

14 Ansokan om dispens fran I de fall fastigheten ingitt i ett

anslutning till kommunala utbyggnadsprojekt ska samband finnas

vattentjanster till den fastighetens diarienummer.

Ansokan om dispens fran Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Vattenanalys/vattenprov gors efter

dricksvatten

inkommen ansodkan.




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Ansdkan om dispens fran 6vriga Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Spillvatten eller dagvatten.
vattentjanster
Analysresultat Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Ett vattenprov fran enskild brunn. Ligger
till grund for beslutet till fastighetsidgaren.
Beslut till fastighetsdgaren Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Kan 6verklagas till mark- och
miljodomstolen.
14 Ansoékan om erséattning for I de fall fastigheten ingitt i ett
onyttig spillvattenanlaggning utbyggnadsprojekt ska samband finnas
till den fastighetens diarienummer.
Ansdkan om ersdttning for onyttig |Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Ansdkan gors vi ansokningsblankett.
spillvattenanlédggning
Kompletteringar Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Vid ofullstédndig ansdkan begérs
komplettering fran sokanden.
Delegationsbeslut, ersittning for ~ |Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Rapporteras till nimnd.
onyttig spillvattenanldggning
14 Upphandling av entreprendr i VA- Se 2.6.1 Genomféra upphandling.
projekt Samband ska finnas till paraplyprojekt.
14 Samrad med fastighetségare i VA- Samband ska finnas till
projekt "paraplyprojekt". LTA liggs i
forekommande fall till i rubriken for att
underliatta kontroll av att LTA-avtalen
kommit in.
Sarskilt informationsutskick Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Kartblad med foreslagen Registreras D |Bevaras Ciceron KTN

forbindelsepunkt




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem

Aterkopplingsblankett Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Avtal om fortida tilltrade till Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Till dess att ledningsratt vunnit laga kraft.

fastighet

LTA-avtal Registreras D [Bevaras Ciceron KTN LTA driftsdtts inte forrén avtal dr paskrivet
och inldmnat till kommunen.

Kommunikation Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Exempelvis mejl eller tjansteanteckning,.

14 Ansdkan hos myndighet for VA- Samband ska finnas till paraplyprojekt.

projekt Giiller tillstind hos Linsstyrelsen,
bygglov, miljo, Trafikverket och
Lantmiiteriet. Det kan exempelvis vara
ledningsritt, 12 § 6-samrad,
fornlimning eller ledningstillstand.

Ansdkan samt bilagor Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Anmadls till ndmnd.

Kompletteringar Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Beslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Utbetalning av ersittning Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Exempelvis utbetalning av

intrangserséttning efter
lantméteriforréattning.

14

Ansluta till nat for vatten och
avlopp




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Ansokan Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Rapporteras till nimnd
Utredningar, enskilda Registreras Bevaras EDP Vision/ [KTN Utredning om foérbindelsepunkt, sparas hos
servisanslutningar V/D Ciceron miljo

(verksamhetsomrade mote)

Korrespondens av vikt Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Bor delas upp i typ av skrivelse, Diariefors
som inkommande skrivelse

Korrespondens, rutinméssig Gallras vid KTN Korrespondens som ¢j tillfor sakuppgift
inaktualitet

Anmélan om maétarstillning Se anmérkning KTN Se 4.14.6.2 Vattenmaétare

Faktura, anldggningsavgifter Registreras V [Bevaras EDP Future KTN

Inbetalning, anldggningsavgift Registreras V [Bevaras EDP Future KTN Har bevisvérde darfor ska det bevaras.

Inbetald avgift finns i ekonomisystemet

Avtal utanfor verksamhetsomrade |Registreras D [Bevaras EDP Future/ |[KTN Tillstdnd skrivs till anslutning
Ciceron/AVT

Forbindelsepunktskarta Registreras D |Bevaras Ciceron KTN

Ledningsratter/Servitutavtal mellan |Registreras D |Bevaras Ciceron KTN

fastighetsdgare och VA-huvudman

Avtal, industrianslutningar Registreras D [Bevaras Cicero/AVT |KTN




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Agarbyte blankett Registreras V [Gallras 5 ar EDP Future KTN Fastighetsdgaren kan fylla i blankett via
mina VA sidor/blankett pa hemsidan
14 Forsalja dricksvatten Till kunder
Abonnentregister Se anmérkning KTN Uppdateras 16pande, abbonentregister
finns i EDP Future
14 Stinga av vatten Bor meddelas Socialtjéinsten
Avstingningshot, meddelande om [Registreras V |Gallras 5 ér EDP Future KTN
Bestridande av avstdngning Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Beslut av domstol Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
14 Vattenmatare
Uppgift om méitaravlasning Registreras V |Bevaras EDP Future KTN Underlag till fakturan, hanteras via VA
mina sidor/analogt via blankett, VA
administratdr for in métarstillningen i
EDP Future
Information om métarbyte Registreras V [Bevaras EDP Future KTN
Maitarbyten Registreras V |Bevaras EDP Future KTN
14 Rena avloppsvatten Driva och forvalta reningsverk,
kontrollera avloppsvatten, rapportera
till tillsynsmyndighet
Analysrapport for avlopp Bevaras T: KTN Sparas digitalt
Interna analyser Gallras vid T:/Parm KTN
inaktualitet tjédnsterum




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Driftjournaler Gallras efter 15 |T:/Parm KTN
ar tjdnsterum
Anmala/informera Se anmérkning [T:/Parm KTN Se 1.8.2 Tillsyn, Lansstyrelsen eller lokal
tillsynsmyndighet tjdnsterum tillsyndmyndighet Milj6
Anmélan om driftstérning Gallras vid KTN
inaktualitet
Ansdkan om tillstand for miljofarlig|Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Se 6.1.1 Miljofarlig hantering eller
verksamhet, samt nedlaggning av Se anmérkning verksamhet/Léansstyrelsen (stora) eller
miljofarlig verksamhet lokala miljoverksamheten
Miljoérapporter avliopp Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Rapporteras i Portal, SMP. Rapport laddas
ner fran SMP och registreras. Rapporten
inkluderar emissionsdeklarationen.
Besiktningar Registreras D [Bevaras Ciceron/ I parm [KTN
pa tjansterum
hos
avloppsverk
15 Avfall och atervinning Samverkan med Kretslopp sydost nir det
géller hushallsavfall.
15 Deponi
Utredningar, inventeringar Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Tillstindsansokan med beslut Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Kan innehalla miljokonsekvensbeskrivning
(MKB) och andra handlingar relevanta for
ansokan.
Samrédshandlingar Registreras D [Bevaras Ciceron KTN




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv

hetssystem

Kontrollprogram Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Driftjournaler, dagbocker Registreras D [Bevaras Ciceron KTN

Anmélan om massor Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Anmélan gors till miljo/Léansstyrelsen

Sluttackning av avfallsanldggning |Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Projektrelaterade handlingar.

Tillsyn &ver deponi, Lénsstyrelsen Se anmirkning KTN Hanteras av Lansstyrelsen eller miljo.

eller miljo

Tillsynsrapport fran Lansstyrelsen |Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Hanteras av Lansstyrelsen eller miljo.

eller miljo

Atgird fran tillsynsrapport Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Dokumentation 6ver atgirder efter
alagganden fran tillsynsmyndighet.

Séttningsmétningar Gallras vid KTN Sker arligen enligt

inaktualitet sluttackningsbeslut/hanteras av konsult

Vattenanalyser Se anmérkning KTN Ingér i miljérapport, kontrollplan eller
tillstdndsansokan. Lakvatten samt
recipientkontroll.

Massaprover/jordprover Se anmérkning KTN Kan ingé i miljérapport, kontrollplan och
avvecklingsplan. Kommer handlingen in
enskilt registreras den i Ciceron.

Avfallsrapporter/miljorapporter Se anmérkning KTN Hanteras av konsult som rapporterar till
Svenska miljorapporteringsportalen

Avvecklingsplan Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Kan dven inga i tillstdndsbeslutet.

15

Kompostering




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- Ansvarig Sortering Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ [Bevaras plats/ ndmnd, vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering verksam-het |arkivering |arkiv
hetssystem
Utredningar, inventeringar Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Tillstandsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Kontrollprogram Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Temperaturmédtning och Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
blandningsprotokoll
Avfallsrapporter/miljorapporter Se anmérkning KTN Hanteras av konsult som rapporterar till
Svenska miljérapporteringsportalen
Tillsyn &ver kompostering Se anmirkning KTN Hanteras av Lansstyrelsen
Tillsynsprotokoll/besiktning Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Atgird fran tillsynsrapport Registreras D [Bevaras Ciceron KTN
Avfallsplan Registreras D [Bevaras Ciceron KTN




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
A|B
5 TRYGGHET OCH
SAKERHET
5|2 Krisberedskap
5|2 Risker och sarbarhet
Risk- och sarbarhetsanalys RSA (SFS Se KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny
2006:544) anmarkning mandatperiod kopia till lansstyrelsen, sekretess.
5|2 Planera krisledning
Ledningsplan (SFS 2006:544) Plan for Se KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny
hantering av extraordindra handelser anmarkning mandatperiod kopia till lansstyrelsen, delvis
sekretess.
Styrdokument for kommunens arbete Se KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny
med krisberedskap anmérkning mandatperiod kopia till lansstyrelsen, delvis
sekretess.
Reglemente for krisledningsndmnden Se KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny
anmérkning mandatperiod.
Beredskapsplaner pa Se KS Se 1.3.1 Styrande dokument, sekretess.
forvaltningar/bolag tex pandemiplan anmarkning
Ovnings- och utbildningsplan Se KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny
anmarkning mandatperiod kopia till lansstyrelsen. Beslutas
av kommundirektdr och uppdateras 16pande.
Kriskommunikationsplan Se KS Se 1.3.1 Styrande dokument
anmérkning
5] 2 Utbilda och 6va i krisberedskap Utbildning och 6vning (SFS 2006:544)




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Dokumentation frén dvning Se KS Gallras om informationen finns med i
anmérkning slutrapporten.
Loggbok Se KS Gallras om informationen finns med i
anmirkning slutrapporten.
Slutrapport Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Geografiskt omradesansvar Geografiskt omradesansvar (SFS 2006:544)
Protokoll frén lokala inriktnings- och ~ [Registreras D |Bevaras Ciceron KS
samordningsfunktioner
Avtal med FFO Registreras D |Bevaras Ciceron/AVT|KS
(frivilighetsorganisationer)
Rapportera krisberedskap Rapportera (SFS 2006:544)
Redovisning av aktiviteter Registreras D [Bevaras Ciceron KS Arlig rapport till Lénsstyrelsen, sekretess.
Redovisning av MSB bidrag Registreras D [Bevaras Ciceron KS Arlig rapport till Lénsstyrelsen
Kommunalt krisstéd
Protokoll Registreras D [Bevaras Ciceron KS Diariefors efter avslutad hidndelse, sekretess.
Kontaktlista Gallras vid KS Sekretess
inaktualitet
Rutiner Se KS Se 1.3.1 Styrande dokument
anmérkning
Vattensakerhet Oversvimningar och utslipp
Anmaélan om dversvimning eller utslédpp[Registreras D |Bevaras Ciceron EDP |KTN SBN

Vision




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Dokumentation av insats Registreras D [Bevaras Ciceron EDP |KTN SBN
Vision
Uppf6ljning av insats Registreras D [Bevaras Ciceron EDP |KTN SBN
Vision
Kriskommunikation
Meddelande VMA Se KS Hanteras av kommunen eller raddningstjénsten
(varningsmeddelande allmédnheten) anmérkning via SOS krisberedskap
Information via hemsida och digitala Se KS Se 3.4 Extern information och kommunikation
kanaler anmérkning
Totalférsvar/Civilt forsvar och Hette tidigare h6jd beredskap
beredskap
Branddammar och
krigsbranddammar
Avtal med markégare Se KTN Aldre avtal som gillde upp till 50 &r
anmirkning
Fragor angéende borttagande av Se KTN Samr&d mellan kommunen och
brandbrunn frdn markégare anmérkning rdddningstjénsten
Karta dver uttag av vatten s som Registreras V |Bevaras KTN
Varningssystem (VMA) Viktigt meddelande till allméinheten, VMA
Avtal om VMA Registreras D |Bevaras Ciceron/AV |KS
Hantera krissituationer
Krisledningsnamnden
Protokoll Registreras D [Bevaras Ciceron KS Hanteras som 0vriga nimnder.
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron KS Hanteras som 0vriga nimnder.




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS Hanteras som 6vriga nimnder.
Loggar Registreras D [Bevaras Ciceron KS Diariefors efter att hdndelsen &r avslutad.
Eventuell sekretess.
Uppfdljningar Registreras D [Bevaras Ciceron KS Diariefors efter att hdndelsen &r avslutad.
Eventuell sekretess.
5|4 Kommunens krisorganisation
Planer Se KS Se 1.3.1 Styrande dokument
anmérkning
Organisationsschema Registreras D [Bevaras Ciceron KS Kan inga i kommunens krishanteringsplaner.
Sekretess.
Loggar Registreras D [Bevaras Ciceron KS Loggning av aktiviteter och hiandelser under
krissituation. Diariefors efter att handelsen &r
avslutad. Eventuell sekretess.
Uppfdljningar Registreras D [Bevaras Ciceron KS Diariefors efter att hdndelsen &r avslutad.
Eventuell sekretess.
Dokumentation ver ledningscentral Registreras D [Bevaras Ciceron KS Sekretess.
Kontaktlistor Sekretess.
Avtal Se KS Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmérkning
5|5 Skydd och sdkerhet
5|5 Skydda byggnader och egendom Las, larm och évervakning
5|5 Skalskydd/Las och larm
Ansdkan om kameradvervakning Registreras D [Bevaras Ciceron Alla

namnder




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Utredningar Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
ndmnder
Tillstdnd Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
ndmnder
Avslag Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
ndmnder
Besvirshidnvisning Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
ndmnder
Fellarmrapporter (frén SOS eller Gallras efter Alla Abonnemang stér respektive verksamhet for.
bevakningsforetag) 2 ar niamnder
Forteckningar 6ver larmnummer och Gallras vid Alla
kontaktpersoner inaktualitet ndmnder
Forteckningar 6ver utlimnade kort och Gallras efter SN Dvs. 10 &r efter inaktualitet, endast legitimerad
nycklar till lakemedelsforrad 10 &r sjukskoterska har tillgéng till 1dkemedelsforrad
Kvittenser for nycklar, inga kvittenser Gallras efter Alla Kvittens av nycklar till kommunhuset hanteras
pa taggar. Passerkort, behorigheter 2 ar namnder av central administration, parm tjansterum.
till IT-system m.m. Taggar till kommunhuset ldmnas ut av
servicecenter. Behdrigheter till IT-system. Se
2.11.2 Forvalta IT-system
Forteckningar dver tjanstelD-kort Se Alla Se 5.5.3.4 Informationssékerhet (atkomst till
(SITHS) anmirkning niamnder information)
Larmlistor Gallras vid Alla
inaktualitet ndmnder
Larmplan for olika situationer Gallras vid Alla Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet ndmnder
Larmrapporter (fran SOS eller Gallras vid Alla
bevakningsforetag) inaktualitet ndmnder




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Rapport om avvikelser av larm som inte Gallras vid Alla Till SOS
gétt som de ska inaktualitet ndmnder
Systematiskt brandskyddsarbete SBA, varje verksamhetsomradeschef har
ansvaret tillsammans med MBAB
Brandskyddspolicy Se Alla Se 1.3.1 Styrande dokument
anmirkning niamnder
Protokoll fran brandskyddsrond Registreras D [Bevaras Ciceron Alla Rond som utfors av chef och skyddsombud.
ndmnder
Protokoll frén brandskyddsrond med Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
rdddningstjénsten ndmnder
Byggnads- och verksamhetsbeskrivning [Registreras D |Bevaras Ciceron Alla Bestér av byggnadsritning samt ett dokument
ndmnder som visar byggnadens utformning,
byggnadsmaterial samt ldge. For kulturhistoriskt
vérdefulla byggnader bor dess kulturhistoriska
vérde beskrivas.
Brandskyddsbeskrivning Registreras D |Bevaras Ciceron Alla En brandskyddsbeskrivning bestér av tva delar;
namnder en brandskyddsritning som visar det

byggnadstekniska brandskyddet samt
brandskyddsinstallationer. Ett sarskilt dokument
som beskriver hur dessa fungerar och
samverkar.




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Riskinventering Registreras D [Bevaras Ciceron/ Alla I samband med systematiskt brandskyddsarbete
EDP Vision |ndmnder kan riskkélla definieras som ndgonting (t ex ett
amne, en aktivitet eller teknisk utrustning) som
kan orsaka en brand eller forvérra f6ljderna av
en brand.
Brandskyddsorganisation Se Alla Brandskyddsorganisationen och dess uppgifter
anmérkning ndmnder ska vara kénda av alla inom verksamheten.
Utbildning Se Alla Hanteras av raddningstjénsten.Alla berorda ska
anmérkning ndmnder vara utbildade, 6vade och ha tillrdcklig kunskap
om de uppgifter de forvintas utfora.
Brandskyddsregler Se Alla Ett eget regelverk over brandskyddet. Syftet
anméarkning ndmnder med reglerna &r att tydliggora vad som ér tillatet
och inte tillatet inom verksamheten, for att
forhindra uppkomst och spridning av brand. Se
1.3.1 Styrande dokument
Kontrollsystem Gallras vid Alla Regelbundna kontroller och underhall ska
inaktualitet ndmnder genomforas. Utrymningsvégar, rokluckor,

branddorrar och slackutrustning maste
kontrolleras.




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Uppf6ljning Registreras D [Bevaras Ciceron/ Alla Uppfdljning méste goras sé att det i det
EDP Vision |ndmnder systematiska brandskyddsarbetet kontrolleras att

man utfort det man skulle, att man utvarderat
och forandrat om det behovts. Till uppfoljning
bor dven finnas en tillbudsrapportering dér det
framgér de brandtillbud som har uppstétt samt
vilka &tgérder detta har foranlett.

Informationssakerhet

Informationssakerhet

Informationssdkerhetspolicy Se Alla Se 1.3.1 Styrande dokument
anmirkning niamnder
Informationssékerhetsinstruktioner och Se Alla Se 1.3.1 Styrande dokument
rutiner anmérkning niamnder
Informationssékerhet IT, organisation Se Alla Se 1.3.1 Styrande dokument
anmirkning niamnder
Checklistor Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
ndmnder
Utviérderingar Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
ndmnder
Tele/radio, systemuppbyggnad Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
ndmnder
Tillstdnd fran Post- och telestyrelsen Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
ndmnder
Systeminventeringar Se Alla Se 2.11.2 Forvalta IT-system.

anmérkning ndmnder




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Informationssékerhet (dtkomst till
information)
Dokumentation av behdrighetsnivéer i Gallras vid
IT-system inaktualitet
Behdrighetsuppgifter Se Alla Se 2.11.2 Forvalta IT-system.
anmérkning ndmnder
Systemloggar Se Alla Se 2.11.2 Forvalta IT-system.
anmérkning namnder
Informationssdkerhetsklassning Se Alla Se 2.11.2 Forvalta IT-system.
anmirkning niamnder
Systemsékerhetsanalys Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
niamnder
Rattighetsinformation Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
niamnder
SITHS-kort Gallras nér |Inera Alla Bestéllning fran chef pé anstéllda som behdver
anstéllninge [webbsystem/ [ndmnder legitimera sig i tjdnsten, fors in i systemet och
n har SITHS pappersbestéllningen sparas i 2 &r, parm pé
upphort/ tjdnsterum.
kortet klipps
sonder
GDPR-loggning Se Alla Se 1.12.3 Personuppgiftsbehandling
anmérkning ndmnder
Medgivande om tillgang till Registreras D |Gallras tvd |Ciceron Alla Exempel i samband med skolgang med myndiga
verksamhetssystem for formyndare ar efter att namnder barn eller familjehem.

de upphort




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Séakerhetsskydd Sikerhetsskyddslagen (2018:585).
Handlingar som omfattas av sikerhetsskydd
ar sikerhetsskyddsklassificerade (hemliga)
och fiar endast hanteras av behorig personal
enligt kommunens rutiner for
sikerhetsskydd.
Hantering av Sidkerhetsskyddsklassificerade handlingar
sdkerhetsskyddsklassade handligar som uppstér i olika processer inom
verksamheterna klassificeras, registreras,
hanteras och forvaras enligt kommunens
rutiner for sikerhetsskydd. Endast behorig
personal fir hantera
sikerhetsskyddsklassificerade handlingar.
Riktlinje och rutiner for hantering av Se KS Se 1.3.1 Styrande dokument
hemliga handlingar anmérkning
Dokumentation av hemliga handlingar [Registreras D |Gallras 10 ar |Ciceron/ KS
Hemliga
diariet
Hemligt diarium Bevaras Sakerhets-  |KS
skap
Statusrapporter pa Registreras D |Bevaras Ciceron/ KS
sdkerhetsutrustning/Signe kryptodator Hemliga
med tillhérande utrustning diariet




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Sédkerhets- och virdehandlingar. Registreras D [Gallras 1 ar [Ciceron/ KS Kryptonycklar gallras enligt lagkrav.
Identifikationsordning/ kryptonycklar efter att de |Hemliga
upphort att  |diariet
gélla
Loggar Registreras D |Gallras 10 ar |Ciceron/ KS
Hemliga
diariet
Sakerhetsskyddsklassning av befattning [Registreras D [Gallras 10 ér [Ciceron/ KS
Hemliga
diariet
Upphorande av sikerhetsklassad Registreras D |Gallras 10 ar|Ciceron/ KS
befattning Hemliga
diariet
Tjansteskrivelse Registeras D  [Bevaras Ciceron/ KS
Hemliga
diariet
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/ KS
Hemliga
diariet
Register och forteckningar Se Gallras/bevaras enligt lagkrav.
anmérkning
Kvittenser Se Gallras/bevaras enligt lagkrav.
anmérkning
Sakerhetsprovning av personal, Registreras D |Gallras 10 ar|Ciceron/ KS
handlingar rérande registerkontroll och Hemliga
sdrskild personutredning diariet




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Atertagande av sikerhetsprovad Registreras D |Gallras 10 ér [Ciceron/ KS
personal Hemliga
diariet
Krigsplacering Registreras D |Gallras 10 ér [Ciceron/ KS
Hemliga
diariet
Disponibilitetskontroll Registreras D |Gallras vid [Ciceron/ KS Utdrag fran Rekryteringsmyndigheten
inaktualitet |Hemliga
diariet
Sakerhetsskyddsanalys- och plan Registreras D |Bevaras Ciceron/ KS Sakerhetsskyddsanalys faststills av
Hemliga kommundirektor, sikerhetsskyddsplan faststélls
diariet av sdkerhetsskyddschef.
Styrel Registrera D  [Bevaras Ciceron/ KS Kopia till Lansstyrelsen
Hemliga
diariet
Tillsyn Se KS Se 1.8.1 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
anmérkning
Personskydd Sker vanligtvis i samverkan mellan
personalavdelningen, polis och
sikerhetsfunktionen
Utredning om personskydd Registreras D |Bevaras Ciceron KS Hotbild, riskbedomning m.m
Beslut om personskydd Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Anmala till polis
Polisanmélningar, allménna Registreras D [Bevaras Ciceron KTN Nér kommunen polisanmaéler
Polisanmélningar vald och hot mot Registreras D [Bevaras Ciceron KS Nér kommunen polisanmaéler

personal




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Polisanmélningar géllande véld och hot [Registreras D |Bevaras Ciceron KS Nér kommunen polisanmaéler
mot fortroendevalda
Polisanmélningar mot personal Registreras D [Bevaras Ciceron KS Nér kommunen polisanmaler. Forvaras i
personalakt.
Polisanmélningar, rérande elever Registreras D [Bevaras Ciceron UN Nér kommunen polisanmaler. Forvaras i
elevakt.
Polisanmélningar mot kommunen Registreras D [Bevaras Ciceron KS Nér ndgon polisanméler kommunen och det inte
hor till ndgon annat drende.
5|6 Forsakringar
5|6 Forsakra personer Ansvar- och olycksfallsforsikring. Person-
och egendomsskada som kan leda till
skadestind eller vara skada som inte ticks av
forsikring. Olycksfall elever,
arbetsmarknadspolitiska atgirder, gode min
mfl.
Personforsikringar, avtal Se KS Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmirkning
Olycksfallsforsékringar, avtal Se KS Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmirkning
Forsékringshandlingar, inaktuella Gallras efter KS
2 ar
56 Forsakra egendom Egna fastigheter eller utrustning,

motorfordon




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Ansvars- och olycksfallsforsdkringar, Se KS Se 2.6.4 Forvalta avtal.
avtal anmirkning
Sakforsikringar, avtal Se KS Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmirkning
Forsékringshandlingar, inaktuella Gallras efter KS
2 ar
Skade- och Giiller alla: anstiillda, elever, fortroendevalda
tillbudsrapportering
Ansvarsskada Om en person orsakar en annan person skada
genom vardsldshet kan den som orsakat skadan
bli skadestandsskyldig.
Skadeanmélningar (skador, stolder och |Registreras D |Bevaras Ciceron KS
erséttningar)
Egendomsskada
Skadeanmaélningar (skador, stdlder och [Registreras D |Bevaras Ciceron Alla Skador pa egendom anmaéls direkt till
ersittningar) ndmnder forsakringsbolaget
Polisanmélan vid skadegdrelse Se Alla Se 5.5.7 Anmila till polis
anmérkning ndmnder
Fordonsskada
Skadeanmélningar (skador, stolder och Se KS Hanteras av forsékringsbolaget,
erséttningar) anmérkning Forsékringsbolaget har dokumentet.
Skadelogg G:/Excelfil |KS
Polisanmaélan vid viltolycka/smitning t |Registreras D |Se Ciceron KS Se 5.5.7 Anmiila till polis
ex anmérkning
Arbetsskada och tillbud
Inrapportering av tillbud Registreras V [Bevaras KIA KS




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmaérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Arbetsskador/olycksfall eller Registreras V [Bevaras KIA KS Kan bevaras i rehabiliteringsakten, elevakt.

fardolycksfall




20 ar

A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering |Till slut-| Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, vid analog|arkiv
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |[verksam- |arkivering
hetssystem het
7 SKOLA
7 Gemensam verksamhet
7 Studie- och yrkesvagledning
7 Hantera kommunalt aktivitetsansvar Kommunerna har enligt skollagen ett
aktivitetsansvar for ungdomar som ar
folkbokforda i kommunen och som har
fullgjort sin skolplikt men som inte har fyllt
20 ar och inte genomfor eller har fullféljt
ubildning p4 nationella program i
gymnasieskolan, gymnasieirskolan eller
motsvarande utbildning.
Kalmarsundsgymnasieforbund GYF
Handlingar rérande berérda ungdomar Gallras nér [Pdrm KTN Avstdmning med KSGYF kring individer i
eleven fyllt [tjansterum behov, motesanteckningar
20 ar
Elev inskrivning AME Registreras V |Gallras ndr |Accorda KTN
eleven fyllt
20 ar
Praktikdverenskommelse Registreras V |Gallras ndr |Accorda KTN
eleven fyllt




A Verksamhetsomrade, B-C
Processgrupp/huvudprocess, D
Handlingstyp

Kommentarer
D=Diarium/
V=Verksam-
hetssystem

Gallras/
Bevaras

Forvarings-
plats/
registrering.

Ansvarig
niamnd,
verksam-
het

Sortering
vid analog
arkivering

Till
slut-
arkiv

Anmérkning

SOCIALT OCH
EKONOMISKT STOD

Uppdragstagare inom individ
och familjeomsorg

Mottagande av nyanldnda, hem
for vard och boende (HVB),
stodboende

Social omsorg och integrationsenheten

Mottagande av nyanlanda

Avtal med Migrationsverket och
kommunen om mottagande av
nyanldnda

Se
anmirkning

KTN

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Dialog om kommuntal och andelstal,
Lénsstyrelsen

Reigstreras D

Bevaras

Ciceron

KTN/SN

Forslag till fordelning utifrdén kommunens
forutsattningar och mojligheter gidllande mottagande
av nyanldnda samt ensamkommande barn

Beslut om fordelning av anvisningar
Kalmar ldn fran Lansstyrelsen

Registreras D

Bevaras

Ciceron

KTN/SN

Faststélld arsplanering (anvisning och
mottagande av nyanldnda for
bostéttning fran Migrationsverket)

Registreras D

Bevaras

Ciceron

KTN

Galler vuxna och barn

Beslut om anvisning fran
bosittningsenheten Migrationsverket

Registreras V

Gallras 5 ar

Accorda

KTN

Giller vuxna och barn

Bosittningsunderlag fran
Migrationsverket

Registreras V

Gallras 5 ar

Accorda

KTN

Galler vuxna och barn




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig [Sortering |Till |Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv

hetssystem het

Medicinskt underlag for ankomst av ~ |Registreras V |Gallras 5 ar | Accorda  [KTN

kvotflykting Migrationsverket

Avisering om ankomst fran Registreras V |Gallras 5 ar | Accorda  [KTN

Migrationsverket

Schablonersittning for personer med Se KS Erséttning for etableringsinsater och introduktion for

uppehallstillstind Migrationsverket anmérkning nyanlédnda personer med uppehéllstillstind (vuxna och
barn) fran Migrationsverket ex for mottagande och
praktisk hjélp, samhillsorientering, tolk, SFI m m. Se
2.5.2.2 Statsbidrag
Ekonomi hadmtar listor fran Migrationsverket.
Fordelning sker manuellt.

Bestéllningar av utbildningar Se KTN Vid behov av anpassad kommunal vuxenutbildning

anmérkning for nyanlédnda som omfattas av forordningen om

etableringsinsatser. Se 7.8.1 Skola, anta och placera i
kommunal vuxenutbildning

Ansokan om schablonerséttning fran Se Ansokan gors 1 Migrationsverkets system. Handlingen

Migrationsverket géllande tomhyra anmérkning varken finns eller sparas i kommunens system.

Register dver nyanlidnda Vid Accorda KTN Det gar bra att ha register dver nyanldnda om

inaktualitet kommunen har ett behov av detta. Det strider inte mot

lagen enligt Socialstyrelsen.Underlag till
verksamhetsberittelsen

Hyreskontrakt, uthyrning och Se KTN Ska registeras pa 4.5.4 Uthyrning. Kan gallras 2 ar

forhyrning av bostider for nyanlidnda anmérkning efter kontraktstidens utgdng under forutséttning att

hyresskuld ej kvarstar




A Verksamhetsomride, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig [Sortering |Till |Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ |Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog|slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Register 6ver boende med andra Se KTN Se 4.5.4 Uthyrning. Revideras I6pande
handskontrakt anmérkning
Uppségning av bostadskontrakt Se KTN Ska registreras pa 4.5.4 Uthyrning. Kan gallras efter 2
anmirkning ar efter drendets avslutande
Vuxna

Serviceinsatser vuxna

Etableringsinsatser for nyanlanda

Planering och genomf6rande av Registreras V |Bevaras G:/Accorda [KTN Anmaélningar, planerade/pédgéende/genomforda kurser
samhéllsorientering
Anmilan samhéllsorientering Registreras V [Vid Accorda KTN
inaktualitet
Intyg samhaéllsorientering Registreras V |Gallras 5 ar |Accorda KTN Samhélls- och hédlsokommunikator skriver intyg till

elever som genomgétt kursen vilka anordnas av
Morbylanga kommun

Dokumentation om samhéllsorientering|Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Sammanfattning/statistik till verksamhetsberéttelsen




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
A
10 KULTUR OCH FRITID
10 Kulturverksamhet Aven samarbete mellan kulturinstitutioner. T.
ex samarbete och liknande
Verksamhetsplan Se KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Ars- och verksamhetsberittelser Se KTN Verksamhetsegna. Se 1.4.1 Mél- och
anméirkning ekonomistyrning
10 Overgripande kulturfragor
Dokumentation om Registreras D  |Bevaras Ciceron KTN
Kulturstrategi Se KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
anméirkning
Avtal med samverkan, t ex Se KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal
folkhogskolan, capellagérden, ljus pa anmarkning
kultur, Himmelsberga, Statens
fasighetsverk (Eketorp)
Styrgruppsméten Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
10 Arliga Ex Ljus pé kultur, Filmvecka
Kulturevenemang/program
Dokumentation om. Bevaras KTN Exempelvis forfattarbesok och poesikvallar.
Affischer och programblad Se KTN Se 3.4.1 Se Ge extern kommuninformation

anméirkning




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Annonsbestéllningar Gallras 2 ér KTN
efter
upphord
giltighet
Arrangorskontrakt Se KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal. T.ex. med ndjeskonsulter
anmérkning mfl. Kan gallras 2 ar efter upphord giltighet
Erséttning till foredragshéllare och Se KTN Se 2.4 Ekonomiadminstration
liknande anméirkning
Erséttning till enskilda uppdragstagare Se KTN Se 2.4 Ekonomiadminstration
utan F-skattsedel anmérkning
10 Barn- och ungdomskulturell
verksamhet
Dokumentation Registreras D  |Bevaras Ciceron KTN I samarbete med skolan
10 Offentlig utsmyckning, KTN Ta reda pa om vi kan fa in handlingar ArtT
konstnarlig gestalltning
10 Offentlig konstnarlig gestaltning Fasta konsten
Underlag/utredning Péarmar KTN Moéte med byggfirma/arkitektfirma,
bygghandling/1% av byggkostnaden till konsten/
utrdkning av MBAB
Riktlinjer for offentlig konst Se KTN Se 1.3.1 styrdokument
anmarkning
Policy for offentlig konst Se KTN Se 1.3.1 styrdokument
anméirkning
Téavlingsannons Registreras D |Bevaras Ciceron KTN




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het

Téavlingsbidrag Registreras D |Se Ciceron KTN Bevara om original, annars gallras eller atersénds

anmérkning till konstnér vid inakualitet
Forslag pa konstnérer Registreras D  |Bevaras Ciceron KTN Forslag pa konstnir till uppdrag
Skisser Se KTN Uppdrag at en eller flera att inkomma med skisser.

anmarkning Bevara om original, annars gallras eller atersénds

till konstnér vid inakualitet

Motesanteckningar - beslut Registreras D  |Bevaras Ciceron KTN
Avtal/kontrakt/uppdrag Se KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal

anmarkning
Slutbesiktningsprotokoll Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Invigningsprogram Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Konstnér for utsmyckningen bjuds in
Fotodokumentation Registreras D  |Bevaras Ciceron KTN
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Kostinkdp utdver budgeterande pengar, storre

konstinkdp vid utsmyckning i byggandet.
10 Konstink6p Los konst
Delegationsbeslut Registreras D  |Bevaras Ciceron KTN Kostinkdp med budgeterande pengar,
Konstregister Registreras V. |Bevaras RegitArt/ KTN Foton, vérdering, placering, utlaning och
kopia returnering m.m.
parm/G:

Inbjudan till utstillning av inkdpt Gallaras vid KTN Nya konstinkdp stélls ut
konst/informationsblad/ presstraff inaktuallitet
Utlaningsblankett Registreras V. |Gallras vid |[RegitArt/ KTN Kopia pa utlaningsblankett finns parm

retur av kopia parm

konstverket




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Retur av konst Registreras V. |Gallras vid |RegitArt KTN kopia pé utldningsblankett gallras vid retur,
retur av uppdatera konstregister
konstverket
Skyltar tillhérande konstverk KTN Skyltar som sétts upp bredvid konsten med
uppgifter om konstverket och konstnéren
10 Inventering och underhall
Underhéllsplan Registreras D  |Bevaras Ciceron KTN
10 Bibliotek
10 Driva biblioteksverksamhet: Kan delas in i drift av folkbibliotek och
Folkbibliotek, bokbuss och skolbibliotek. Samarbete med Olands
skolbibliotek folkhogskola.
Biblioteksplan Se KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Handlingsplan (biblioteksplan) Se KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
anméirkning
Verksamhetsplan Se KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Ars- och verksamhetsberittelser Se KTN Verksamhetsegna. Se 1.4.1 Mél- och
anméirkning ekonomistyrning
Biblioteksstatistik Se KTN Se 1.5.3 Sékra och forbéttra verksamhetskvalitet

anmarkning




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Lamna statistikuppgifter till KBH och Se KTN Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
biblioteksutveckling region kalmar anmarkning
Driftstatistik Vid KTN Statistik pa utlaning av lokaler. Inkop av olika
inaktualitet saker for bibliotekets rakning m.m.
Avtal Se KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal
anméirkning
10 Programverksamhet Evenemang pé biblioteket
Dokumentation om Bevaras KTN Evenemang pa biblioteket
Affischer och programblad Se KTN Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation.
anmarkning
Annonsbestéllningar Vid KTN
inaktualitet
Arrangorskontrakt Se KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal
anméirkning
Erséttning till foredragshallare och Se KTN Se 2.4 Ekonomiadminstration
liknande anmarkning
10 Hantera media Forvirv och forvaltning av biblioteksbestand.
Planering, urval, inkop, prenumerationer,
databaser, mediaplanering anslag etc.
Databaser, klassificering, katalogisering. Aven
inldn av medier fran andra bibliotek (fjarrlan)
Forteckningar 6ver nyforvérv Registreras Bevaras BookIT/ KTN Giller samtlig media. Arlig sammanstillning
V/D Ciceron bevaras




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Forteckning over tidskrifter Registreras Bevaras BookIT/ KTN Arlig sammanstillning bevaras
V/D Ciceron
Forteckning Over prenumerationer av [Registreras D |Bevaras Ciceron/AVT|KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal
databaser
Statistik over gallringar Registreras V  |Gallras efter |[BookIT KTN
2 ar
Statistik over Fjérrlan Registreras V  |Gallras efter |[BookIT KTN
1ér
10 Lana ut biblioteksmaterial
Bestandsregister ver all media som [Registreras V  |Bevaras BookIT KTN Avidentifierad forteckning pa utlan per person
lanas ut samt per bok. Detta géller dven referenslitteratur.
Kontinuerliga uttag bevaras.
Registrering av lan per lantagare Registreras V' |Gallras vid |BookIT KTN
ater-
lamnande
Register over lantagare Registreras V. |Gallras vid |BookIT KTN Ligger normalt kvar i l&nesystemet tills man byter
inaktualitet verksamhetssystem. Gallras per automatik efter en
viss tids inaktivitet.
Avtal/forbindelse med l&ntagare Registreras V. |Gallras 2 ar |BookIT/ KTN Meroppet ingang till bibliotek med ldnekort och
angaende lanekort efter Merdppet lanekod.
upphord
giltighet
10 Ambulerande
biblioteksverksamhet
Hemleveranser (boken kommer) och [Registreras V  |Bevaras BookIT KTN Léantagare reservation pa nétet eller ringer och

talboksmottagare

bestiller for avhdmtning i bibliotek eller
hemleverans




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Hemleveranser (corona) Registreras V  |bevaras/ BookIT KTN Lantagare reservation pé nétet eller ringer och
gallras bestiller for hemleverans. Bevaras eller gallras
beroende pé vilken l4ntagarkategori man tillhor.
Avhimtning (bokkassar) Registreras V. |Gallras vid |BookIT KTN Léantagare reservation pé nétet eller ringer och
ater- bestiller for avhdmtning i bibliotek
lamnande
Utatriktad verksamhet (internt/externt) Se KTN Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
anméirkning
10 Audiovisuell verksamhet,
taltidning
Band med rutinméssigt material Gallras 2 &r |[Magasinet/ (KTN Inldsning av dagstidningar eller annat tryckt
efter kassaskép material
upphord
giltighet
10 Formedla information och
kunskap
Bokning av publika datorer Gallras vid KTN Bokas pa plats
inaktualitet
Undervisning i kéllkritik och Gallras vid KTN For grundskolelever, dven for vuxna vid behov
informationssokning inaktualitet och besokare pa biblioteket
10 Museer Eketorp, dven konsthall
Entreavgift Se KTN Se 3.1 Styrande dokument
anméirkning
Ars- och verksamhetsberittelser Se KTN Verksamhetsegna. Se 1.4.1 Mal- och

anmarkning

ekonomistyrning




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Besoksstatistik Se KTN Bevaras om det inte ingér i verksamhetsberéttelse
anmérkning eller liknande dé kan den gallras. Se &dven 1.5.2
Mita verksamhetskvalitet
Affischer och programblad Se KTN Se 3.4.1 Ge kommuninformation, 1 exemplar av
anmérkning varje bevaras i kronologisk ordning, 1 exemplar
skickas till central administration som
pliktexemplar
Verksambhets- och utstdllningsplan Se KTN Se 1.5.3 Sékra och forbéttra verksamhetskvalitet
anmarkning
10 Museipedagogisk verksamhet
Dokumentation om Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Ex aktiviteter med elever

10 Kulturmiljoer OBS! Anvind ej, egen rubrik under 10.11
Kulturmiljovérd.

10 Samlingar Forvaltning av foreméls- och fotosamlingar,
konst. Dokumentation av samlingar. Accession,
klassificering, katalogisering

Skrivelser om gévor, donationer och  |Registreras V  [Bevaras RegitArt KTN
depositioner till institutionen
Forteckningar och register dver Registreras V. |Bevaras RegitArt KTN
samlingarna/foremalen
Topografiskt och andra Registreras V. |Bevaras RegitArt KTN T.ex. register 6ver samtidsdokumentation
forekommande register
Dokumentation ver varden av Registreras V. |Bevaras RegitArt KTN
samlingarna
10 Utstéllningar
Ansokan om utstéllning Registreras D |Bevaras Ciceron KTN




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Utstillningskontrakt Registreras D  |Bevaras Ciceron KTN
Information om utstéllare/konstnér Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Sammanstéllning av utstdllning Registreras D  |Bevaras Ciceron KTN
Informationsmaterial Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Via webben och pressen
10 Musik- och teater
Lokalbokningar Se KTN Se 2.13.2 Lokalbokningar
anméirkning
10 Teater Kan ske i samarbete med andra
organisationer (Olands musikteaterforening)
10 Musik Kan ske i samarbete med andra organisationer
10 Kulturskola Kommunal musikskola
Verksamhetsplan Se KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
anméirkning
Ars- och verksamhetsberittelser Se KTN Verksamhetsegna. Se 1.4.1 Mal- och
anmarkning ekonomistyrning
10 Anta och placera i kulturskola Registrerades i procapita t om 2020, uttag pa
papper gjordes vid avvecklingen av procapita
for skolan.
Ansokan Registreras V' |Gallras efter|Schoolsoft |KTN Via e-tjanst
2 ar
Antagningsbelsut Registreras V. |Gallras efter|Schoolsoft [KTN Via e-tjanst/Via telefonkontakt
2 ar
Elevregister Registreras V. |Bevaras Schoolsoft |KTN




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Antal elever inskrivna pé kulturskolan Vid KTN Arligt uttag till verksamhetsberittelse
inaktualitet
Instrumentlan Gallras vid |Pérm/ KTN Finns pé papper idag i pdrm
inaktualitet [tjdnsterum
Forédldramedgivande om publicering Gallras vid |Pérm/ KTN Ruta pa anmilningsblankett/samtycke
av foto/media inaktualitet [tjdnsterum
10 Planera utbildning i kulturskola
Scheman Gallras vid KTN Gors pa egen hand av lérare, kopia anvénds som
inaktualitet faktura underlag
10 Fdlja upp utbildning i Samverkan med andra aktorer
kulturskola
Motesanteckningar Registreras D |Bevaras/Se |Ciceron KTN Samverkan i nitverksgrupper, se dven 1.5.6 Forum
anmérkning for samrad
Statistik Se KTN Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
anmarkning
Enkiter Se KTN Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
anméirkning
Sammanstéllning av enkét Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
10 Narvaro i kulturskola
Nérvarolista Gallras vid KTN
inakatualitet

10

Undervisa i kulturskola




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Dokumentation om Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Hemsidan, finns i verksamhetsberéttelsen i
programverksamhet kortfattad version
Dokumentation om Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Uppvisningar, konserter och utstéllningar for
foréldrar och offentliga tillstéllningar
Inspelningar fran musikskolans Se KTN Vimeo med lénkar. Uppvisningar, konserter och
uppvisningar anmérkning utstédllningar for foréldrar och offentliga
tillstdllningar
10 Laromedel i kulturskola
Egenproducerad Bevaras G: KTN Pérmar i skolan
Notkopieringsavtal Se KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal
anméirkning
STIM musikforbrukning Se KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal. Gemensamt for hela
anmérkning kommunen skola,VoO och kulturskolan
10 Fritid
Verksamhetsplan Se KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Ars- och verksamhetsberittelser Se KTN Verksamhetsegna. Se 1.4.1 Mél- och
anméirkning ekonomistyrning
10 Fritidsgardar och aktivitetshus Aven andra triffpunkter for ungdomar t.ex.
caféer
Dokumentation om evenemang och  [Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
aktiviteter
Anteckningar fort vid gardsrad Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Naérvarolista pa papper, Bevaras G: KTN Ungdomarna skriver upp sig pa lista med

sammanstillning i excel

namn/kon/alder




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Besoksstatistik/arsvis Registreras D |Se Ciceron KTN Bevaras om det inte ingér i verksamhetsberéttelse
anmérkning eller liknande dé kan den gallras. Se &dven 1.5.2
Mita verksamhetskvalitet
Verksamhetsberéttelse Se KTN Verksamhetsegna. Se 1.4.1 Mal- och
anmarkning ekonomistyrning
Avstdngning Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Sker muntligt, anteckningar kan finnas. Om
arendet tillhor polisanmailan se 5.5.7 Anmala till
polis
Orosanmélan Se KTN Se 9.2.2 Anmidla till IFO
anmarkning
Anmélningar Se KTN Se 5.5.7 Anmila till polis
anméirkning
10 Lagerverksamhet/resa
Anmélan Gallras vid |G: KTN
inaktualitet
Samtycke Se KTN Se 1.12 Samtycke
anméirkning
Dokumentation om Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Ex. inbjudan, bilder, program, schema
Deltagarforteckning Gallras vid |G: KTN Sammanstéllning ingar i 10.7.1
inaktualitet

10

Rekreationsomraden

10

Motionsspar, skidspar etc.




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Skotselplan Se KTN Se 1.3.1 Styrande dokument, skotselplan tas fram
anmarkning av gatu- och service, natur och fritid gor ingen
egen.
Felanmélan Vid KTN Felanmélan kommer in via servicecenter eller
inaktualitet direktkontakt med handlaggare.
10 Bad
Skotselplan Se KTN Se 1.3.1 Styrande dokument, skotselplan tas fram
anmarkning av gatu- och service, natur och fritid gor ingen
egen.
Sammanstéllning Vid G: KTN Sammanstéllning 6ver vilka foreningar som har
inaktualitet ansvaret (Oversikt dver badplatser)
Skotselavtal Se KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal. Avtal med féreningar som
anméirkning har skotselansvaret
Vattenprover Se KTN Hanteras av miljo och hélsoskydd. Under 6.2.2.3
anmérkning Strandbad, provtagning. Miljo EU bad och KTN
de ovriga. Kopia pa resultat till verksamheten.
Arrendeavtal/6verenskommelse (nér Se KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal
kommunen arrenderar mark for anmarkning
kommunal badplats)
Felanmélan Vid KTN Felanmélan kommer in via servicecenter eller
inaktualitet direktkontakt med handlaggare.
10 Batplatser
Taxor for bétplatser och Se KTN Se 1.3.1 Styrande dokument

gisthamnsplatser

anmarkning




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Kolista Registreras V. [Vid Hamnsystem |KTN
inaktualitet
Ansokan om bétplats Registreras V. |Vid Open E KTN
inaktualitet
Uthyrning av batplats sdsong Registreras V' |Gallras 2 ar |Hamnsystem |KTN Statistik
Uppsédgning av batplats Registreras V. [Vid Hamnsystem |KTN
inaktualitet
Gisthamnsplatser Registreras V. [Vid Open E KTN Statistik endast Férjestaden
inaktualitet
Gisthamnsavgifter Se KTN Se 2.4 Ekonomiadministration
anmarkning
Hamnvird avtal Se KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal
anméirkning
Felanmélan Vid KTN Felanmédlan kommer in via servicecenter eller
inaktualitet direktkontakt med handldggare.
10 Utegym, skateboardparker och
liknande
Skotselplaner Se KTN Se 1.3.1 Styrande dokument, skotselplan tas fram
anmérkning av gatu- och service, natur och fritid gor ingen
egen.
Nyttjanderittsavtal med féreningar Se KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal

anméirkning




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Skotselavtal Se KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Upplatelseavtal Se KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal
anméirkning
Felanmélan Vid KTN Felanmédlan kommer in via servicecenter eller
inaktualitet direktkontakt med handlidggare.
10 Idrottsanlaggningar och
arenor
10 Idrottsanlaggningar Idrottsplatser, idrottshallar, badhus, ishall
Ritningar och entreprenadkontrakt och Se KTN Om de inte finns bevarade pé annat héll 1
andra handlingar om anlédggningarna anmérkning kommunen. MBAB bygger och forvaltar vara
fastigheter. Om handling sparas separat lagg
hénvisning till upphandlingsérendet. Se 2.6.2.
Forteckningar/register Over Registreras V. |Bevaras InterbookGo |KTN
anldggningar och av de anlédggningar
som hyrs ut
Bilddokumentation 6ver egna Bevaras G: KTN
anldggningar
Statistik 6ver uthyrningsverksamheten Se KTN Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet, statistik tas ut
anméirkning ifrén InterbookGo
Meddelande till abonnenter Gallras vid |InterbookGo (KTN

inaktualitet




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Bokningsscheman Registreras V. |Gallras 2 &r |InterbookGo (KTN Fordelningsschema finns i mappstrukturen G:
efter
avslutad
sdsong
Prislista/taxa Se KTN Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
10 |10 Foreningsstod och Foreningsstod som ingir i kommunens
utmarkelser bidragsregler. Ansokan om foreningsbidrag
kommer in via e-tjidnst i Open E.
10 (10 Registrera foreningar
Ansokan/anmaélan till Registreras V. |Gallras InterbookGo |KTN Foreningen skriver sjdlv in i InterbookGo/
foreningsregistret l6pande ansdkan godkénns av tjdnsteman via interbookGo
Forteckning 6ver verkande foreningar |Registreras V. |Gallras InterbookGo |KTN Del av fullstindigt féreningsregister
l6pande
10 (10 Staod till foreningar Aktivitetsstod, hyresbidrag, bidrag till
foreningsdriven fritidsgirdsverksamhet,
kulturbidrag
Bidragsregler {or kultur- och Se Se 1.3.1 Styrande dokument
fritidsforeningar anmarkning
Bidragsansokningar Registreras V. |Gallras efter |InterbookGo [KTN
5ar
Godkidnd ansdkan om aktivitetsstdd  |Registreras V. |Bevaras InterbookGo |KTN Utbetalning utifran redovisade aktiviteter
Sammanstéllning 6ver utdelade Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Fritid gor inga sammanstéllningar/Kultur gér en

bidrag, vilka som fatt och hur mycket

sammanstillning/sammanstéllning finns pa
hemsidan/skickas till lokalapressen




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till ndmnd. Fritid
g0r en sammanstéllning ver alla féreningar som
erhaller bidrag for drift o underhéll, samlingslokal
Utbetalning av bidrag Registreras V. |Bevaras InterbookGo |KTN Registreras av tjdnsteman i InterbookGo
Ars- och verksamhetsberittelser frin |Registreras V  |Bevaras InterbookGo/ |[KTN Foreningen lagger sjdlva in ars- och
foreningar parmar verksamhetsberittelse i systemet InterbookGo
tjdnsterum
10 |10 Stod till engagemang och
projekt
Projektansokningar Registreras Bevaras InterbookGo/ |KTN Utvecklingsprojekt, ledarutvecklingsbidrag,
V/D Ciceron kulturprojektstdd m.m. Féreningen légger sjélva in
ansokan i InterbookGo
Projektbeskrivning Registreras Bevaras InterbookGo/ |[KTN Tillhor ansdkan
V/D Ciceron
Delegationsbeslut Registreras D  |Bevaras Ciceron KTN Rapporteras till nimnd
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Utbetalning av bidrag Registreras V. |Bevaras InterbookGo |KTN Registreras av tjansteman i InterbookGo
Redovisning av projektmedel Registreras V. |Bevaras InterbookGo |KTN Foreningen ldgger sjélva in 1 interbookGo
Ansokan Registreras V  |Gallras efter |InterbookGo |KTN Lokalt aktivitetsstod utgar till aldersgruppen 5-25
aktivitetsstod/verksamhetsstod S5ar ar och avser att ansluta till och komplettera det
statliga lokala aktivitetsstodet baserat pa antalet
sammankomster i foreningen.
Sammanstéllning redovisade Registreras V. |Bevaras G: KTN Sammanstéllning ifrdn Riksidrottsforbundet
aktiviteter
Ansokan ledarutvecklingsbidrag Registreras V  |Gallras efter |InterbookGo |KTN

/ledarutbildningsbidrag

5ar




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv
hetssystem het
10 |10 Ansdkan om investeringsbidrag
till foreningar
Bidragsansokan Registreras Bevaras Ciceron/ KTN
D/V InterbookGo
Delegationsbeslut Registreras D  |Bevaras Ciceron KTN Delegationsbeslut rapporteras till nimnd
Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Utover budgeterade medel hénvisas drendet till
ansvarig ndmnd. Se 1.2.1.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KTN Utover budgeterade medel hénvisas drendet till
ansvarig ndmnd. Se 1.2.1.
Slutredovisning av investeringen Registreras V  |Bevaras InterbookGo |KTN Redovisningsblankett
10 |10 Utmarkelser Se 1.10.4 Utmarkelser
10 (11 Natur- och kulturmiljovard Inkl vandringar. Inkl rollen som remissinstans.
10 |11 Presentera kulturmiljoer Kultur- och fritid och varldsarv
Bakgrundsmaterial/manus Gallras vid KTN/KS Guidningar
inaktualitet
Broschyr Se KTN/KS Se 3.4.1 Ge kommuninformation, 1 exemplar av
anméirkning varje bevaras
Skyltar Gallras vid KTN/KS
inaktualitet
10 |11 Vandringsleder
Etablering av ny led Registreras D  |Bevaras Ciceron KTN
Anléggande av rastplats Registreras D |Bevaras Ciceron KTN
Inventarieférteckning Vid KomMa KTN

inaktualitet




A Verksamhetsomréde, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- |Ansvarig |Sortering [Till [Anmérkning

Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ nimnd, |vid analog [slut-

Handlingstyp V=Verksam- registrering. [verksam- [arkivering |arkiv

hetssystem het

Informationsmaterial Se KTN Se 3.4 Extern information och kommunikation
anmarkning

Avtal med markégare Se KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal
anméirkning

Webbplats - naturkartan Se KTN Se 3.4 Extern information och kommunikation
anmarkning naturkartan.se - app
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