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Informationshanteringsplan utbildningsnamnden
2023

Vad ar VerkSAM

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

Informationshanteringsplan och gemensamma processer

Hur informationen hanteras 1 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 stodjande processer som finns i alla nimnder. Det innebir att vissa
gallringsbeslut som fattas av kommunstyrelsen tillimpas av samtliga verksamheter 1
torvaltningen.

En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga handlingstyper som
térekommer 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 pé 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 efterlevs. Verksamheten bor se over sin
informationshanteringsplan arligen och meddela eventuella behov av dandringar till
ansvarigt arkivombud som samordnar revideringen av planen.

Diarieforing/registrering

Klassificeringsstrukturen VerkSAM kommer bli inlést 1 de allmédnna diarierna under
2021. Strukturen kan med foérdel foras in i 6vriga verksamhetssystem.

Huvudregeln ar att handlingar ska registreras under det omrade i VerkSAM som det
tillhor. Det finns dock ofta férdelar med att hélla thop drenden, vilket gor att
handlingar ibland istallet ingar i respektive drende och ska klassificeras utifran det
arende de tillhor. Hur en handling ska registreras/diatieforas 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 sdrskilt
gallringsbeslut upprittas. Ett sidant beslut fattas av nimnd. Vid behov av sirskilt
gallringsbeslut kontakt arkivombud.

Informationen som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig,
ringa betydelse, kan gallras nir den inte beh6vs for det dagliga arbetet.

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

Information (oavsett om den ir digital eller analog) som inkommer eller upprittas
fran och med den 1 januari 2021 och som kan bevaras, ska vara ordnad utifrin
VerkSAM-strukturen. Arkivhandlingar som inte lingre beh6vs 1 den 16pande
verksamheten bor 6verlimnas till arkivmyndighet. Overlimnande av arkivhandlingar
till lokal arkivmyndighet (pappersarkiv) och/eller Sydarkivera (e-arkiv) fér 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 1 Morbylanga kommun. I denna plan finns endast nimndens
verksamhetsomriden samt kommunévergripande processer. Ovriga rubriker i
VerkSAM-strukturen har plockats bort men VerkSAM-numreringen ligger fast utan
att andras.

Innehallsforteckning till informationshanteringsplanen

Innehallstérteckningen dr kopplad med linkar fran huvudprocessen till respektive
sida for processen.
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Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.6

DEMOKRATI OCH LEDNING
Politiska partier och val

Politiskt beslutsfattande
Verksamhetsledning

Planering och uppf6ljning av verksamheten

Kvalitetsledning
Verksamhetsutveckling och samverkan
Allméinna handlingar och arkiv
Tillsyn och Revision
Remisser, undersékningar och statistik
0 Hantera kommunens varumarke
1 Representera
2 Dataskydd

INTERN SERVICE
Moétesadministration
Administration av fortroendevalda
Informera och kommunicera internt
Ekonomiadministration
Finans- och skuldforvaltning
Ink&p och forséljning
Personaladministration
Systematiskt arbetsmiljoarbete
Loneadministration

0 Pension
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SAMHALLSSERVICE

Borgerliga ceremonier
Medborgarservice

Extern information och kommunikation
Néringsliv

Turism

Bidrag och sponsring till externa aktorer

SAMHALLSBYGGNAD
Lantmateri och kartarbete
Hantera fastigheter
Byggnader och anldggningar

TRYGGHET OCH SAKERHET
Krisberedskap

Totalforsvar/Civilt forsvar och beredskap
Hantera krissituationer

Skydd och sdkerhet

Forsékringar

Skade- och tillbudsrapportering
Brottsforebyggande arbete

SKOLA



2 11 IT och telefoni
2 12 Fordon och materiel

Gemensam verksamhet
Forskola

Grundskola Forskoleklass-9
Grundsérskola

Fritidshem

Gymnasieskola
Gymnasiesérskola

Kommunal vuxenutbildning
Sarskilda utbildningsformer
Annan pedagogisk verksamhet

2 13 Interna servicefunktioner
2 14 Tillagnings- och mottagningskok
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A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |[Till |[Anmérkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

DEMOKRATI OCH

LEDNING

Politiska partier och val

Administrera val Allménna val och folkomrostning - Valdistrikt,
valforrittare m m.

Hantera valkretsar och valdistrikt

Kartor och kodftrteckningar for Registreras D |Bevaras Ciceron VN Aret niirmast fore det &r da det ér allméinna val.

valdistrikt Skrivelse kommer fran lansstyrelsen.

Statistik, underlag Registreras D |Bevaras Ciceron VN Kors ut ifran val.se

Forslag till ny valkretsindelning/ Registreras D [Bevaras Ciceron VN Fullmiktige tar beslut om forslag till valdistrikt

valdistriktsindelning som ldnsstyrelsen sedan faststéller. Mindre
kommuner har inga valkretsar.

Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron VN, KS

Register 6ver valdistrikt Gallras vid VN Kors ut ifran val.se

inaktualitet

Folkinitiativ Ett siitt att initiera en kommunal
folkomrostning.

Begidran genomfora folkomrdstning |Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Namnlistor Registreras D |Bevaras Ciceron KS Namnlistor kan vara en bilaga till begéran.

Rapport antal rostberéttigade™) Registreras D [Bevaras Ciceron KS Initiativet maste undertecknas av minst 10% av de
rostberittigade medborgarna i kommunen for att
vara tvingande for KF att ta upp fragan. *)Rapport
bestills ifrdn valmyndigheten/
lansstyrelsen.

Ordforande-/presidieskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Partistod Kommunfullmiiktige fattar beslut i februari om
partistod for innevarande ar.

Skriftlig redovisning av partistdd inkl [Registreras D [Bevaras Ciceron KS Redovisning for foregéende ar senast den 30 juni.

granskningsintyg

Se reglemente for lokalt partistod, antagen 2014.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |[Till |[Anmérkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Tjansteskrivelse (utrdkning av belopp)|Registreras D |Bevaras Ciceron KS Ekonomi har med utrdkningen av partistod i
tjénsteskrivelse.

Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D |Bevaras Ciceron KS

2 Politiskt beslutsfattande
2 Politiska beslut

Protokoll, allminna Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla nimnder |Arsvis |3 ar [Det sammanhingande protokollet for fullméktige/
styrelse/ndmnd/utskott. Protokollen publiceras pa
extern webb utom SBN. Digitalt justerade
protokoll diariefors &rsvis. Protokollen skrivs ut pa
arkivpapper. Géllande kommunens rad, se 1.5.6
Forum for samrad.

Protokoll, med sekretessparagrafer ~ [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla nimnder |Arsvis |3 ar [Det sammanhingande protokollet for fullméktige/
styrelse/ndmnd/utskott. Protokollen skrivs ut pa
arkivpapper. Publiceras inte pa extern webb.
Digitalt justerade protokoll diariefors arsvis med
sekretessmarkering.

Protokoll, beslut med myndighets- Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla nimnder |Arsvis |3 &r |Det sammanhiingande protokollet for fullmiktige/

utévning styrelse/ndamnd/utskott. Protokollen skrivs ut pa
arkivpapper. Paragrafer om myndighetsutovning
gentemot enskild person publiceras inte pa extern
webb. Digitalt justerade protokoll diariefors arsvis
med sekretessmarkering.

Beslutsunderlag/utredning, allménna Se anmérkning |Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande/
tjansteskrivelse tillhor drendet/akten.

Beslutsunderlag/utredning - Sekretess Se anmérkning |Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande/
tjénsteskrivelse tillhor drendet/akten.

Protokollsutdrag/beslut Se anmérkning |Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Protokollsutdrag tillhor respektive drende/akt.

Protokollsutdrag - Sekretess Se anmérkning |Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Protokollsutdrag tillhor respektive drende/akt.

Protokollsanteckningar, reservationer, Se anmérkning |Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Ingér i protokollet.

yrkanden




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |[Till |[Anmérkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Protokollsanteckningar, reservationer, Se anmérkning |Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Ingér i protokollet.

yrkanden - Sekretess

Narvarolistor Se anmérkning |Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Ingér i protokollet. Se 2.2.2 Ersittning och arvoden
till fortroendevalda.

Voteringslistor Se anmérkning |Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Ingar i protokollet.

Ljud- och bildupptagningar Bevaras KS Galler endast fullméaktige. Bevaras frdn webben.

Rattidsprovning Se anmérkning |Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Respektive rittidsprovning till drendet/akten. Kan
vara en tjansteanteckning att 6verklagan kommit in
i ratt tid.

Laglighetsprovning Se anmérkning |Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Respektive laglighetsprovning tillhdr drendet/
akten.

Forvaltningsbesvér Se anmérkning |Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Respektive forvaltningsbesvér tillhor drendet/
akten.

Tillkdnnagivande Bevaras Ciceron Alla ndmnder Tillkdnnagivande av kommunfullméktiges
sammantride. Publiceras pad kommunens officiella
digitala anslagstavla.

Anslagsbevis Bevaras Ciceron Alla ndimnder Publiceras pa kommunens officiella digitala
anslagstavla. Anslagsbevis for justerat protokoll
sparas 1 motesfunktionen i Ciceron.

Offentlig dialog Medborgarforslag, dialogméten

Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Beslut om att genomfora dialogmoéten.

Annonsmanus Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Inbjudan till féreningar och foretag  |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Inkomna fragor Gallras vid Alla ndmnder Frégor skickas till partiernas gruppledare i KF, KF

inaktualitet presidium, kommundirektor.

Anteckningar frén méten Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Dialogmétesanteckningar som tillhor drende/akt,
anteckningar frdin moten som inte tillhor ett drende
utgdr en sjdlvstindig handling. Protokoll fran
dialogmoten publiceras pa hemsidan.

Medborgarfoérslag

Medborgarforslag Registreras D |Bevaras Ciceron KS




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |[Till |[Anmérkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Protokollsutdrag/beslut KF presidie KS Beslut att forslaget inte ska hanteras som
medborgarforslag samt dverldmnas till ansvarig
verksamhet.

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
nidmnd.

Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Anmaélan av medborgarforslag. Foreslar om beslut
ska fattas 1 nimnd/styrelse eller KF.

Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Inbjudan till forslagstdllaren Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Foreslagsstéllaren blir inbjuden till besluts-
instansen.

Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Svar pa medborgarforslag.

namnd/styrelse/KF

Redovisa delegation

Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Tillhor respektive drende/akt. Tillhor inte
delegationsbeslutet nagot drende sa registreras det
pa 1.2.3.

Delegationslista/delegationsrapport  |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Lista over fattade delegationsbeslut anméls till
ansvarig nimnd.

Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Godkinnande av redovisningen av
delegationsbeslut.

Tillfalliga politiska Tillséttning och arbete i beredning/ styrgrupp

beredningar och styrgrupper med uppdrag att utreda sirskild fraga eller
grupp av fragor.

Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Beslutas i respektive ndmnd/styrelse eller
fullmiktige.

Minnesanteckningar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Néamndsberedning skriver protokoll, fullmiktige-
beredning skriver betdnkande.

Utredning, redovisning fran Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Fullmiktigeberedning - Delbetidnkande, preliminart]

beredning/styrgrupp betinkande eller slutbetinkande.

Beslutsunderlag Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Hénvisning i betdnkandet.

Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla nimnder
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B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Tillsatta och entlediga Valirenden - Val av ledamater, ersittare,

fortroendevalda ombud, revisorer, 6verformyndare.

Protokoll, slutlig rostrakning och Registreras D |Bevaras Ciceron KS Nytt fullméktige tilltrdder 15 oktober valaret.

mandatfordelning fran Lénsstyrelsen

Protokollsutdrag/beslut Valberedning [Registreras D |Bevaras Ciceron KS Forslag pé val av ledamoter och erséttare till
ndmnder/styrelser m fl infér ny mandatperiod eller
vid val av ny ordférande.

Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D [Bevaras Ciceron KS Val av ledméter och ersittare till nAmnder/styrelser
m fl.

Avsidgelse av uppdrag som Registreras D |Bevaras Ciceron KS

fortroendevaldAcE

Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D |Bevaras Ciceron KS Godkédnnande av avsigelse.

Begéran hos Lénsstyrelsen om ny Registreras D |Bevaras Ciceron KS

ledamot/erséttare i KF

Underréttelse fran lansstyrelsen om ny|Registreras D |Bevaras Ciceron KS

ledamot/erséttare i KF

Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder Beslut om val av ny ledamot/erséttare m fl.
Beslutas av KF, nimnd 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 Vision [Alla nimnder Beslut for remittering till ndmnd for beredning.

Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla nimnder Beredande ndmnd/KF

Interpellation

Interpellation Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Svar Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D |Bevaras Ciceron KS
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B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system
2 Fraga

Fraga Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Svar Registreras D |Bevaras Ciceron KS Svar kan vara muntligt eller skriftligt.

Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D |Bevaras Ciceron KS

2 Aterkoppla till Rapporter och anmilningsirenden, redovisning
fortroendevalda av ej firdigberedda motioner, ej verkstillda
beslut, medborgarinitiativ m m. Information
mellan tjéinsteperson och politiker.

Rapporter, meddelanden och Registreras D |Bevaras Ciceron KS Informationsdrenden, meddelanden och

anmélningsirenden till KS och KF namndsprotokoll.

Redovisning av obesvarade Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Redovisas till KF i april och oktober varje ar.

medborgarforslag

Redovisning av obesvarade motioner |Registreras D  |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Redovisas till KF i april och oktober varje ar.

Redovisa uppdrag Registreras D/V |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Uppdragsredovisning ingér i nimndernas

Stratsys arsrapporter (tas ut fran Stratsys).

Meddelande/Informationsdrende till  [Registreras D |Gallras 2 ar Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Information for kdnnedom frén externa

fortroendevalda i ndmnder. organisationer/myndigheter.

Revisionsrapporter rapporteras till KF |Registreras D |Bevaras Ciceron KS Styrelsens/ndmndernas svar pa granskningar till
revisorerna.

3 Verksamhetsledning
3 Styrande dokument

Kommunfullmédktiges arbetsordning |Registreras D |Bevaras Ciceron KS Antas av fullméktige.

Reglementen Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Antas av fullméktige. Ex arkivreglemente,
reglemente for nimnd, reglemente for revisorer,
skolskjuts, arvodesreglemente.

Forbundordningen Registreras D |Bevaras Ciceron KS Antas i fullmiktige.

Bolagsordningen Registreras D |Bevaras Ciceron KS Antas i fullméktige.

Agardirektiv Registreras D |Bevaras Ciceron KS Antas i fullmiktige.

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

Allméinna bestdmmelser for VA Registreras D |Bevaras Ciceron KS/KTN Antas 1 fullméktige.

(ABVA)

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

Arkivbeskrivning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Antas i respektive nimnd.
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Informationshanteringsplan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Antas i respektive nimnd.

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

Taxor Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Antas i fullméktige.

Anvisning for sponsring Registreras D |Bevaras Ciceron KS Antas i kommunstyrelsen.

Foreskrifter/ordningsforeskrifter Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Antas i fullméktige.

Lathundar/rutiner Gallras vid Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Verksamhetseget. Gallras nir ny version

inaktualitet uppréttats.

Aktiverande styrdokument Beskriver vad politikens vilja och vad som ska
uppnds inom ett visst omrade.

Strategi Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Antas i fullméktige.

Policy Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Antas i fullmédktige eller ndmnd/styrelse.

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

Planer Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Antas i fullméktige eller nAimnd/styrelse.

Mal och visioner Registreras Bevaras Ciceron KS Antas i fullméktige.

Normerande styrdokument Mer detaljerade och direkt styrande, inne-
héaller regler som talar om hur saker ska goras
och vilket forhillningsséitt som ska foljas.

Riktlinjer Registreras Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Beslutas av KS eller ansvarig nimnd om det ar av
principiell betydelse ar det av storre vikt beslutas
det av KF.

Regler och rutiner Registreras Bevaras Ciceron Alla ndmnder Beslutas och faststills pa verksamhetsniva.

Organisera och fordela arbete Politisk organisation, forvaltningsorganisation,

och ansvar attest- och utanordningsbehorighet, delegation
av ansvar och arbetsuppgifter.

Organisationsplan/beskrivning Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Tjénsteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron KS Endast vid politiska beslut.

Slutbetdnkande fran Registreras D |Bevaras Ciceron KS

fullmiktigeberedning

Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS Kan beredas av fullmiktigeberedning eller KS vid
dndring av politisk organisation.

Attest- och utanordningsbehorigheter |Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Attestregister Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Leda det interna arbetet

Ledningsgruppsmoten samtliga nivier.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |[Till |[Anmérkning
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D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Protokoll/mé&tesanteckningar av storre [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder T ex méten med ledningsgrupp, ledningsgrupp for

vikt

verksamhetsomréade, rektorsmoten eller andra
moten av storre dignitet.

Protokoll/métesanteckningar av

Gallras 2 ar, se

Forvaras hos

Alla ndmnder

Om métesanteckningarna innehaller beslut som é&r

mindre vikt anmirkning  |verksamheten, lokal av stor vikt for verksamheten ska
server eller motesanteckningar diarieforas och bevaras.
samarbetswebbplats

Samverka med personal och MBL-férhandlingar, loneéversyn, central och

fackliga organisationer lokal samverkan, arbetsplatstriffar, MBL-avtal
som ror enskilda anstiillda t.ex. i samband med
disciplinirende kan léiggas under respektive
arende.

Protokoll, MBL-forhandlingar mellan |Registreras D |Bevaras Ciceron KS MBL-forhandlingar som ror enskilda anstillda, ex i

fackforbund och arbetsgivare samband med disciplindrenden kan l4dggas i
personakten.

Forhandlingsfullmakt for facklig Registreras D |Bevaras Ciceron KS

foretrddare

Protokoll/6verldggning 16neéversyn |Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Avtal/dverenskommelse om lokal Registreras D |Bevaras Ciceron KS Samverkansavtal.

samverkan

Protokoll fran central Registreras D [Bevaras Ciceron KS Protokollsutdrag fran ex central samverkansgrupp

samverkansgrupp mellan arbetsgivare bor ligga i alla drenden som samverkas, t ex nir

och arbetstagare (CESAM) styrdokument antas, budget, omorganisationer,
16neséttning m.m

Protokoll fran lokal samverkansgrupp |Registreras D |Bevaras Ciceron KS

mellan arbetsgivare och arbetstagare

(SVG)

Protokoll/anteckningar frén Gallras efter 2 Alla ndmnder Om de innehéller beslut som inte finns ndgon

arbetsplatstraffar/arbetslagsmoten ar annanstans maste de bevaras annars kan de gallras

(APT) efter 2 ar. APT ska inte innehélla beslut. Hanteras
av respektive verksamhet.

Kallelse med bilagor Gallras vid KS

inaktualitet




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |[Till |[Anmérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Lokalt kollektivavtal Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Planering och uppfdljning
av verksamheten
Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, delarsrapporter,
bokslut, uppdrag och uppdragsbeskrivning.

Budget
Budget (arbetsmaterial) Gallras vid KS

inaktualitet
Meddelande om skatteuppgift till Gallras vid KS
Skatteverket inaktualitet
Berékning fran SKR statsbidrag/ Registreras D |Bevaras Ciceron KS En del av budgeten.
skatteintékter
Redovisningsridkning och utjimning |Registreras D  |Bevaras Ciceron KS
Skatteverket
Beslut fran Skatteverket om utjaimning|Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Ovrig dokumentation av vikt rérande |Registreras D |Bevaras Ciceron KS
budgetirendet
Prelimindra budgetramar Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Preliminér berdkning statsbidrag, Gallras vid KS
kommunalekonomisk utjimning m m inaktualitet
Protokollsutdrag MBL §19 och §11 |Registreras D |Bevaras Ciceron KS MBL §19 och §11 - Férhandling med facken

avseende prelimindra budgetramar.

Synpunkter fran de fackliga Registreras D [Bevaras Ciceron KS Underlag till budgetberedningen.
foretrddarna
Mal och vision Se anmérkning KS Kan ingé i budgeten. Se 1.3.1. Styrande dokument.
Verksamhetsmaél Registreras D |Bevaras Ciceron KS En gang per mandatperiod.
Investeringsplan Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Budgetforslag, 4ven 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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B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Underlag for budgetuppfoljning och Gallras vid KS

delarsrapporter inaktualitet

Budgetuppfoljning, rapporter Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Bokslut

Anvisningar infor bokslut och Registreras D |Bevaras Ciceron KS Uppdateras varje ar och ar direkt knutna till

delarsbokslut respektive ars bokslutsidrende.

Delarsrapport kommunen, Registreras D [Bevaras Ciceron KS

kommunalférbund, kommunala bolag

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

bokslutsérendet

Arsbokslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Arsbokslutsbilaga/delarsboksluts- Registreras V. |Bevaras Kommunresurs KS *)Anldggningsbilaga. Avstdmning per balans-

bilaga*) konto, bokf6érings- och avstdmningslistor,
engagemangsbesked. Huvudbokssammandrag tom
2019 i mappen T: pé ekonomi samt pappers-
handlingar i parmar, forvaras i nirarkivet tills det
ska till gallringsarkivet. From 2020 finns alla
handlingar i kommunresurs.

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

Arsredovisning kommunen, Registreras D |Bevaras Ciceron KS

kommunalférbund, kommunala bolag

Tjénsteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Revisionshandlingar Registreras D |Bevaras Ciceron KS Avser revisionsberittelse, revisionsrapport och
granskningsrapport.

Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Protokollsutdrag fran kommunal- Se anmérkning

férbund och kommunala bolag

Begara 6kat anslag/ Endast vid behov, ex vid strukturella

tillaggsbudget fordndringar eller underskott i budgeten.
Ansoks hos KF.

Begédran om tillaggsbudget/ Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder

tilliggsanslag

Tjéansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder Néamnd/styrelse/KF.
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system
4 Investeringar Stora 6vergripande investeringar som kriiver
beslut i fullmiiktige eller bolagsstyrelserna.
Agardirektiv for bolagen Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument.
Projektbeskrivning Registreras D [Bevaras Ciceron Alla ndmnder
Begédran om tillaggsbudget/ Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder
tilliggsanslag
Tjéansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder Néamnd/styrelse/KF.
5 Kvalitetsledning
5 Kvalitetsstyra Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och
kvalitetsmal. I ledningssystemet ska inga bl.a.
en dokumenterad informationsséikerhets-policy
och rutiner for styrning av behorigheter.
Informationssékerhetspolicy Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument.
Granskning av ledningssystem Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder Infoklassning av system.
Dokumentation fran kvalitetsarbete Gallras vid Alla nimnder
inaktualitet
Kvalitetsdokument Registreras V. |Bevaras VisAlfa Alla ndmnder Ex processbeskrivningar.
Mal for kvalitetsstyrning Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.3.1 Styrande dokument.
Riktlinjer for kvalitetsstyrning Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.3.1 Styrande dokument.
Morbyldnga kommuns styrmodell och Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.3.1 Styrande dokument.
strategi
Planer for kvalitetsstyrning Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.3.1 Styrande dokument.
Rapporter, uppféljningar Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron Alla ndmnder
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B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Uppf6ljning av mal Registreras D/V |Bevaras Ciceron/Stratsys Alla ndmnder Avser uppfoljning pa verksamhetsniva.

Uppfoljning av verksamhet och Registreras D/V |Bevaras Ciceron/Stratsys Alla ndmnder Avser dokumenterade uppfo6ljningar.

kvalitet

Sammanstillning av klagomal/ Registreras D [Bevaras Ciceron Alla ndimnder Avser sammanstillningar for rapportering till

synpunkter pa verksamhetsniva verksambheten.

Mata verksamhetskvalitet Egenkontroll, riskanalys och
enkitundersokningar for att undersoka
verksamhetskvalitet.

Intern kontroll

Intern kontrollplan Registreras D/V |Bevaras Ciceron/Stratsys Alla ndmnder Rapport tas ut ifran Stratsys.

Riskbedémning Registreras D/V |Bevaras Ciceron/Stratsys Alla ndmnder

Kontrollrapporter, uppfoljning Registreras D/V |Bevaras Ciceron/Stratsys Alla naimnder

Internkontrollrapport Registreras D/V |Bevaras Ciceron/Stratsys Alla ndmnder

Tjéansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder

Tillsyn i egen regi Ex nir dataskyddsombudet genomfor en intern
tillsyn av arbetet med dataskyddsforordningen
eller nir verksamheten sjilv initierar en intern
tillsyn for att utreda sin verksamhets-kvalitet.
For tillsyn som genomfors av myndigheter som
har tillsynsansvar enligt lag se 1.8.2 Tillsyn av
tillsynsmyndighet.

Beslut om riskkvalificering/ Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder

riskhantering

Tillsynsplan Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder

Begidran om yttrande Registreras D [Bevaras Ciceron Alla nimnder

Yttrande/svar Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder
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D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Ovrig dokumentation av vikt fran Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder

tillsynsirende

Inspektionsrapporter/kontroll- Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder

rapporter/granskningsrapporter

Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron Alla ndmnder

Enkat

Enkaét, uppréttad Registreras D [Gallras vid Ciceron Alla naimnder

inaktualitet

Enkitsvar, inkomna Registreras D |Gallras efter 2 [Ciceron Alla ndmnder

ar

Sammanstéllning Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder 1 ex bevaras av upprittad enkdt tillsammans med
sammanstillningen.

Statistik Statistik som kommer in frin andra
myndigheter och statistik vi skapar sjilva.

Allmin statistik av betydelse Registreras D |Se anmirkning [Ciceron/EDP Vision |Alla ndimnder Statistik av betydelse bevaras. Om statistiken tas
fram for att skickas till en annan myndighet
registreras detta under 1.9.3 Statistik till annan
myndighet.

Verksambhetsspecifik statistik Registreras D |Se anmérkning [Ciceron/EDP Vision |Alla ndmnder Statistik av betydelse for verksamheten. Om
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 ndmnder Statistik av betydelse for verksamheten bevaras.

inaktualitet Ovrig statistik gallras vid inaktualitet. Vid
osdkerhet, hantera som statistik av betydelse.

Underlag for statistik Gallras vid Alla ndmnder Underlag kan gallras nér statistiken dr samman-

inaktualitet stélld och underlaget inte lingre behovs.

Sdkra och forbattra Verksamhetsspecifika planer och upp-

verksamhetskvalitet foljningar. T ex planer utifrin den faststillda
budgeten med tillhorande uppféljningar.

Verksamhetsplan Se anmirkning Alla ndmnder Se 1.3.1 Styrande dokument.

Riktlinjer for styrdokument Registreras D |Bevaras Ciceron KS Se 1.3.1 Styrande dokument.
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B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Tjénsteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Kvalitetsgranskningar, protokoll och [Registreras D  |Bevaras Ciceron Alla ndimnder Uppfdljningsrapport bevaras och registreras.
utvirderingar fran fortlopande Rapporteras oftast i Stratsys och blir en rapport
uppfolijning av verksamheten som diariefOrs.
Synpunkter/forslag och Ibland kan det vara svart att skilja pa
klagomal synpunkter och klagomal. En synpunkt ér en
asikt, denna édsikt kan vara positiv eller negativ.
Ett klagomal ér en yttring av missnéje och tar
ofta sikte pa en viss sak, hiindelse eller liknade
som man klagar over.
Synpunkter eller klagomal som startar ett annat
irende, ex ett tillsynsirende gillande
hilsoskydd eller bygglov, registreras normalt
bara i det drendet.
Felanmdlan
Anmélan om fel Registreras V. |Gallras vid App via Alla ndimnder Kan registeras i diarium eller i speciellt
inaktualitet servicecenter verksamhetssystem for felanmilningar.
Redovisning av atgérd Registreras V. |Gallras efter 2 |App via Alla naimnder
ar servicecenter
Synpunkter/férslag
Synpunkter av betydelse for Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder
verksamheten
Utgaende svar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Synpunkter av tillfallig eller ringa Gallras vid Alla ndmnder
betydelse inaktualitet
Utgaende svar Gallras vid Alla ndmnder
inaktualitet
Sammanstéllning Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.5.1 Kvalitetsstyra.
Klagomal
Klagomal av betydelse for Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
verksamheten
Utégende svar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |[Till |[Anmérkning
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D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
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Klagomal av tillféllig eller ringa Gallras vid Alla ndmnder

betydelse inaktualitet

Utgande svar Gallras vid Alla nimnder

inaktualitet

Sammanstéllning Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.5.1 Kvalitetsstyra.

Anmalan enligt lag Avser anmélan mot myndigheten, ex Lex Sarah,
Lex Maria eller krinkande behandling av
skolelev.

Anmaélan om missforhallande Kan gilla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria.

Utredning/rapport Registreras D |Bevaras Ciceron SN

Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron SN

Beslut Registreras D |Bevaras Ciceron SN

Anmaélan om krankande Kan gilla krinkande behandling av skolelev.

behandling

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 visselblasar-

visselblasningar lagstiftningen.

Rutin Registreras D [Se anmérking |[Ciceron KS

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

Bekriftelse pa mottagen anméilan Registreras D |Bevaras Ciceron KS
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system

Initial bedémning/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS Vid initial beddmning beslutas om anmélan &r en
visselblasning och hur drendet ska handlaggas
vidare. Beslut om utredning eller nedldggning av
drende eller beslut om vidare hantering utanfor
visselblasarfunktionen mm.

Samtycke Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Underlag till utredning Registreras D |Bevaras Ciceron KS T ex polisanmélan, beslut om revision,
revisionsrapport mm.

Utredning/slutrapport Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Aterkoppling till anmélare Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Forum fér samrad

Skrivelser fran representanter i samrad|Registreras D (Bevaras Ciceron Alla ndmnder

Protokoll/minnesanteckningar fran rad|Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder

Protokoll eller minnesanteckningar ~ |Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder Samverkan med andra myndigheter, eller

fran lokala samverkansgrupper samverkande parter, ex skola, néringsliv,
arbetsmarknad, socialtjdnst.

Juridiska handlingar Ingér i resp drende och ska Klassificeras och
registreras i drendet det beror (om det finns ett
drende). Om det ej finns drende, utan ir en
juridisk process sé registeras drendet hir.

Rattsprocesser

Staimningsansokningar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Domar (som géller kommunen) Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Meddelas KS.

Domar (for kainnedom) Registreras D [Gallras vid Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Meddelas KS.

Kallelser till forhandlingar Registreras D |Gallras vid Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

inaktualitet

Tjénsteanteckningar av vikt Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Som tillfér drendet sakuppgift.

Tjéansteanteckningar, rutinmédssiga Registreras D |Gallras vid Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Som ej tillfor drendet ndgon sakuppgift.

inaktualitet

Yttranden, egna Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Yttranden frén motpart Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Fullmakter Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
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Foreldgganden Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder

Protokoll Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla ndimnder

PM (promemoria) Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder

Korrespondens av vikt Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Korrespondens, rutinméssig Registreras D [Gallras vid Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Korrespondens som ej tillfor sakuppgift.

inaktualitet
Underlag for framstillt krav Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Rédgivning Registreras D |Gallras vid Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
inaktualitet

Overklagande av beslut Ingir i resp drende, klassificeras och registreras
i det drende som overklagas.
OBS! Vid for sent inkomna 6verklaganden, dvs
nér beslut vunnit laga kraft (oftast efter tre
veckor) ska dverklagandet registeras under
denna rubrik som nytt drende, med en Link till
det drende som overklagandet beror.

Beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla ndimnder

Besvirshanvisning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Inkommen 6verklagan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Handling som visar att dverklagandet |Registreras D |Gallras vid Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

inte kommit in i rétt tid inaktualitet

Beslut att avvisa drendet for att de Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Beslut skickas till den som 6verklagat.

kommit in for sent

Besvirshinvisning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Inkommen 6verklagan av Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

avvisningsbeslut

Handling som visar om overklagandet |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Handlingar skickas till domstol.

kommit in i rétt tid

Beslut fran hogre instans Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Beslut att 6verklaga med tillhérande |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Delegationsbeslut undantag.

motivering

Namndens yttrande till hogre instans |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
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system
Besked fran hogre instans att deras  |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
beslut 6verklagats i riitt tid
Anmalan till JO
JO-anmaélan med begiran om yttrande [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder
Yttrande till JO Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Beslut fran JO Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder
Avtal Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal.
Avtal/kontrakt av storre vikt Se anmérkning Alla ndmnder Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Avtal/kontrakt av mindre vikt Se anmérkning Alla ndmnder Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Komplettering av avtal Se anmérkning Alla ndmnder Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Tillagg till avtal Se anmérkning Alla ndmnder Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Skadestand
Skadestandskrav/anmilan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Korrespondens Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Anmiélan till forsékringsbolag Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vison [Alla nimnder
Beslut skadestidnd Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Regresskrav Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder
Verksamhetsutveckling och
samverkan
Omvairldsbevakning Omvirldsbevakning av vikt for kommunens
verksamheter.
Omvirldsanalyser Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Underlag till omvérldsanalyser Gallras vid Alla nimnder Nér omvérldsanalys ér fardigstélld.
inaktualitet
Redovisningar fran externa projekt  [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder
och utredningar
Redovisningar fran studiebesdk och |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder T ex projektredovisning, projektdirektiv,

konferenser

projektplan.
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system

Projekt Alla typer av projekt, interna och externa,
lokala som nationella. Byggprojekt har en egen
process under 4.5 Byggnader och anliggningar.
Omfattningen av dokumentation ir varierande,
beroende pa om man ir fgare eller deltagare i
projekt. Projektledare ansvarar oftast for
dokumentation och informationshantering.
Inkommande och utgiende handlingar bér
oftast diarieforas.

Forstudier

Tjéansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder

Direktiv Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Plan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Utvérdering Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla ndimnder

Sammanstillning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Projekt

Ansokan om att inleda Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

projekt/projektansokan

Beslut om inledande av projekt Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Avtal Registreras D |Se anmirkning |Ciceron/EDP Vision |Alla ndmnder Se 2.6.4 Forvalta avtal

Anteckningar frdn méten Registreras D |Se anmérkning [Ciceron/EDP Vision |Alla ndimnder Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2
ar. Moten med anteckningar som innehaller beslut
ska bevaras.

Beslutsforteckningar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Projektanvisningar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Projektdirektiv Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Projektplan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Korrespondens Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder

Deltagarforteckningar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Teknisk plan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Resursplan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder

Tidplan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Utvirderingar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Delrapporter Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Ex: Kartlidggningsrapport, rapporter fran SKR eller
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Lista 6ver styrgruppens medlemmar |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Styrgruppens protokoll Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Broschyrer och annat egenproducerat [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder

material

Tidningsannonser Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Hemsidor Se anmérkning Alla ndmnder Bevaras av Sydarkivera.

Budget Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Bokforingsplan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Revisionshandlingar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Ansdkningar och beslut om Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder

utbetalningar

Ekonomisk slutredovisning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Slutrapporter Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Handbok Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Enkat Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Fakturor Registreras D |Gallras efter 7 [Ciceron/EDP Vision |Alla ndmnder Gallras efter 10 ar t om 2018. Kan bevaras som
ar fran 2019 urval for framtida forskning om man vill.

Intervjuer Gallras 2 ar Alla ndimnder Réknas som arbetsmaterial och underlag for
efter avslutat sammanstillning och slutrapport.
projekt

Meddelanden Gallras efter 2 Alla nimnder
ar

Manadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 Alla naimnder Réknas som arbetsmaterial och underlag for
ar sammanstillning och slutrapport.

Observationsanteckningar

Gallras 2 ar
efter avslutat

Alla ndmnder

Réknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstillning och slutrapport.

projekt
Underlag for budgetberékning Gallras efter 7 Alla ndmnder Gallras efter 10 ar t o m 2018. Underlag for
ar fran 2019 sammanstillning och slutrapport.
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EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig,
eftersom EU genom revisioner kan kriva
tillbaka hela eller delar av EU-bidraget om inte
dokumentationen dr komplett. Revision kan ske
upp till 3 ar efter sista utbetalningen fran EU.
Ovriga fonder kan ha revision upp till 5 ar efter
slututbetalning.

Innan projektet startar

Projektansokan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Kopia i projektdokumentationen.

Missiv - Bekriftelse av ansokan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Firmatecknare/delegation.

undertecknad av behorig foretrddare

Fordjupad projektplan, tillhor ansokan|Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Godkinda, reviderade och ej godkidnda
projektplaner.

Beslut frdn ndmnder/styrelser rorande |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Kopia i projektdokumentationen.

EU-ansokan

Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder

Projektbeslut/Avsiktsforklaring Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Kopia i projektdokumentationen.

Partnerskapsavtal Se anmérkning Alla ndmnder Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal

Medfinansieringsintyg Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder

Samverkansavtal Se anmérkning Alla ndmnder Kopia i projektdokumentationen. Registreras under
2.6.4 Forvalta avtal.

Kontrakt Se anmirkning Alla ndimnder Kopia i projektdokumentationen. Registreras under
2.6.4 Forvalta avtal eller 1.6.3 Samverka externt.

Korrespondens av vikt Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Avser korrespondens med ex medfinansidrer och
projektpartners. Kopia i projektdokumentationen.

Kallmaterial och statistik - Underlag |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Kopia i projektdokumentationen.

for projektets problembeskrivning

Underlag och utrdkningar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Budgetering och framtagande av berdknings-
underlag. Kopia i projektdokumentationen.

Kommunikationsstrategi/ Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Kopia i projektdokumentationen.

kommunikationsplan

Under projektets ging
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Ansokan om utbetalning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Utbetalning av stdd. Inklusive missiv med underlag
sdsom loneunderlag, fakturaunderlag och
finansieringsunderlag (rekvisition) m m.

First Leval Control Certificate Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Intyg fran kontrollen pa forstanivan.

Lagesrapporter Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Inkl dagbocker (projektdagbdcker). Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Korrespondens Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Korrespondens av vikt, bl a korrespondens med
finansidrer (EU- och medfinansidrer) och
projektpartners.

Information om partners och Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal.

underleverantorer

Information om deltagare Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla ndimnder Deltagarforteckningar, kursintyg.

Avtal Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Projektkontrakt, samverkansavtal. Hyres-, leasing-
och underentreprendrsavtal far gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision. Registreras under
2.6.4 Forvalta avtal.

Partnerskapsavtal Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Mellan parter som samverkar i ett projektgenom-
forande. Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal.

Protokoll fran styrgrupps- och Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndmnder Dokumentation fran protokoll, métesanteckningar

projektmdten och signerade listor, ex samverkanspartsmoten.

Revisionsintyg Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Rapporter Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Lagesrapport, foljeforskning, interimsrapport/
delrapport, reserapport, meddelande/rapport till
forvaltande myndighet om projektet forsenas.

Plan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Plan for projektets foljeforskning. Bifogas den
forsta lagesrapporten.

Pressmeddelanden Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder

Pressklipp etc Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
webbtidningar etc.

Strategi-/handlingsplan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder For implementering av projektresultat.

Uppdragsbeskrivning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Avser projektpersonal, utvirderare/

foljeforskare.
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Marknadsforings- och Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Annonser om egna projektet, broschyrer,
informationsmaterial informationsfoldrar, nyhetsbrev, affischer, roll-ups
och skyltmaterial, faktablad, filmer och fotografier
om projektet. Skyltmaterial ska avbildas genom t
ex fotografering. Efter avbildning kan
skyltmaterialet gallras.
Extern webb/intranit och sociala Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Bevarandet av kommunens hemsidor hanteras av
medier Sydarkivera regelbundet. Se 3.4.1 Ge
kommunikation.
Information av allméin karaktér Gallras vid Alla ndimnder Fran programforvaltande myndigheter i Sverige.
inaktualitet
Foreskrifter och regler Gallras vid Alla ndimnder
inaktualitet
Arbetsplaner, tidsplaner Gallras vid Alla ndmnder Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
inaktualitet
Arbetstidsredovisning Gallras vid Alla nimnder Redovisning av personal som ar anstélld i
inaktualitet projektet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt
for revision.
Fristéllningsintyg for offentliget Gallras vid Alla ndmnder Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
anstilld personal (ERUF) inaktualitet
Avrikningsplan for forskott Gallras vid Alla ndmnder Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
inaktualitet
Fullmakter for projektledaren Gallras vid Alla ndmnder Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
inaktualitet
Deltagarrapportering till SCB Gallras vid Alla ndmnder Projektdeltagarnas personnummer, deltagande
inaktualitet antal tim/ménad och ev avbrottsorsaker. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Underlag for utgifter, ex biljetter, Gallras vid Alla ndmnder Underlag for korttidshyra for ex datorprojektor
forbrukningsinventarier, ver- inaktualitet som anvénds vid enstaka tillfdllen och som hyrs

nattning, konferenslokal, kopiator-
anvindning, traktamenten, hyra av bil,
utbildningsmaterial, for-
brukningsmaterial och nyttjande av
nddvindig utrustning for projektet

vid varje anvindningstillfalle. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision.
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Dokument som visar synliggérande Gallras vid Alla ndmnder Ex kopior av annonser, artiklar/notiser, marknads-
och publicitet (allt material som kan inaktualitet foringsmaterial, foton av skyltar, trycksaker,
verifiera att kravet pa offentlig- visitkort, skairmdumpar eller utskrift av hemsida
gorande fullgjorts). som byggts upp for projektet samt filmer och
fotografier fran utstéllningar m.m. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Sociala medier, ex Facebook, Twitter, Gallras vid Alla ndmnder Meddelanden, inldgg, inkomna fragor och svar av
bloggar, Linkedin m fl kanaler for inaktualitet betydelse, samt allt som foranleder ndgon atgird
information och utokad bevaras utanfor det sociala mediet. Gallras
medborgardialog géllande projektet. TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Korrespondens av tillfallig betydelse Gallras vid Alla ndmnder Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
eller rutinméssig karaktir. inaktualitet
Utdrag ur rikenskaper, ex Gallras vid Alla ndmnder Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
ekonomiska méanadsrapporter, inaktualitet
plusgiro- och bankgirolistor (dér det
framgar att betalning gjorts). Utskrift
ur ekonomidatabasen.
Kopior av verifikationer, ex Gallras vid Alla nimnder Original bland ekonomihandlingarna i
leverantorsfakturakopior, rese- inaktualitet huvudmannens arkiv. Gallras TIDIGAST efter
rikningar, kvitton och boardingcards. sista tidpunkt for revision.
Kopior av rekryteringsérenden Gallras vid Alla ndmnder Original finns i huvudmannens drendehanterings-
inaktualitet system. Avser bl a kopior av annons, sdkande-
forteckning, anstéllningsavtal, ansokan,
rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision.
Kopia av anstéllningsavtal Gallras vid Alla nimnder Original i huvudmannens personaldossié. Gallras
inaktualitet TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Utdrag ur 1onelista Gallras vid Alla ndmnder Original i personaldatabasen. For redovisningen av
inaktualitet personalkostnader ska HR/16n hitta 1ampliga
rutiner for att sérskilja projektets 1onekostnader
fran ordinarie verksamhet. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision.
Uppgifter om kopiatoranvandning/ Gallras vid Alla ndimnder Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
berdkning av indirekta kostnader. inaktualitet Fran 2015 ingér det i schablonbelopp.
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Upphandlingshandlingar. Beslut om Gallras vid Alla ndmnder Original finns i huvudmannens drendehanterings-

upphandling, anbudsinbjudan, for- inaktualitet system och ska registeras under 2.6 Inkdp och

fragningsunderlag, annonsering, forséljning. Kopior gallras TIDIGAST efter sista
anbudsforteckning/anbudséppnings- tidpunkt for revision.

protokoll, antaget anbud,

utvirderingsprotokoll,

tilldelningsbeslut m m.

Kopia av avtal/kontrakt, t ex med Gallras vid Alla nimnder Original i huvudmannens diarium. Registreras

antagen leverantdr. inaktualitet under 2.6.4 Forvalta avtal. Kopior ska gallras

Projektplaner kring varje aktivitet. Gallras vid Alla ndmnder Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

inaktualitet

Dokumentation kring arrangemang Gallras vid Alla ndimnder Aktiviteter, t ex inbjudningar, anmélningar,

och aktiviteter. inaktualitet program/motesagenda, deltagarforteckningar/
nérvarolistor, egenproducerat utbildnings-material,
kursdokumentation, Power Point-presentationer,
filmer och fotografier, prov-/ examensresultat,
kursintyg. Bevaras eller gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision, se motsvarande
handling i huvudmannens arkiv.

Bank- och postgirobetalningar Se anmirkning Alla ndmnder Underlag for korttidshyra for ex datorprojektor
som anvinds vid enstaka tillfédllen som hyrs vid
varje anvandningstillfalle. Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision.

Ekonomiska transaktioner Se anmérkning Alla ndmnder Projektigare ska sdrredovisa projektet sa att
transaktioner direkt kan utldsas 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 Vision [Alla ndimnder Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i
projektdokumentationen.

Information om projekt- Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Inbjudningar, anmélningar, presentations-material.

resultat/avslutat projekt Kopia i1 projektdokumentationen.

Utvérderingsplan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Kopia i projektdokumentationen.

Korrespondens av vikt Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
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Rapporter Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla ndimnder Meddelande/rapport till forvaltande myndighet om
projektet avbryts. Kopia i projekt-
dokumentationen.

Upphévande av beslut och Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Kopia i projektdokumentationen.

aterbetalningsskyldighet

Revision av projektet

Revisionshandlingar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Ex avisering om revisionsbesok, revisionsrapport.

Samverka externt Gemensam nimnd, kommunalférbund,
samverkansavtal, samverkansorganisationer
som innefattar andra myndigheter.

Samverkansavtal Se anmirkning Alla ndmnder Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

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

Overenskommelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndamnder Samverkan gemensam ndmnd.

Forbundsordning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Kommunalférbund

Minnesanteckningar Registreras D |Gallras efter 2 |Ciceron/EDP Vision |Alla ndimnder

ar

Utveckla verksamheten/ Politiskt initierade verksamhetsutredningar, ex

Utfora betydande omorganisation, driftsform for verksamhet.

verksamhetsforandring Kan giilla stora verksamhetsforindringar, ex
starta upp eller léigga ner skola. Om
utredningen behandlas av en politisk beredning
hamnar det under 1.2.4

Minnesanteckningar Gallras efter 2 Alla nimnder Diariefors och bevaras om de tillfor drendet nagot.

ar

Dokumentation Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Uppdragsbeskrivning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Tjéansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

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

Allmanna handlingar och

arkiv

Se 10.4 Enskilda arkiv

Post och postoppning

Rutiner for postoppning

Se anmérkning

Alla ndmnder

Se 1.3.1, Styrande dokument.
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D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system
Postoppningsfullmakt Gallras vid Pérm tjansterum Alla ndmnder Postfullmakten bevaras hos respektive nimnd som
inaktualitet Oppnar den analoga inkomna posten.

Lamna ut allmanna handlingar Limna ut allménna handlingar/uppgifter ur

(vid avslag) allméinna handlingar. I normalfallet vid
utliimnande av allmiin handling sker ingen
dokumentation. Avslag pa begiran om
utliimnande av allmfinna handlingar/uppgifter
pga sekretess ska registeras.

Inkommen begéran att ta del av Gallras vid Alla ndmnder

allméin handling inaktualitet

Delegationsbeslut - Avslag pa begéran|Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder I drenden som dverklagas ska begiran om att ta del

om utlimnande av allmén handling av allmén handling bevaras, annars kan de gallras

eller del av allmin handling vid inaktualitet.

Besvérshinvisning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Kopior av utlimnade handlingar

Se anmérkning

Alla ndmnder

I drenden som kan overklagas ska kopior pa de
utldmnade handlingarna bevaras tills beslutet har
fatt laga kraft varefter handlingarna kan gallras.

Overklagande av beslut att ej limna ut|Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder

allmén handling

Beslut/dom fran kammarritten Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Redovisa information Diarieforing av allméinna handlingar, arkiv-
forteckning, dokumenthanteringsplan,
beskrivning av myndighetens allmiinna
handlingar.

Postlista Gallras vid Alla ndmnder Sammanstéllning av registrerad inkommen post.

inaktualitet

Registerutdrag/drendekort Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Skrivs ut och arkivldggs tillsammans med drendet
sa ldnge drendet bevaras pa papper.

Arendelista/diarienummer Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Register 6ver samtliga avlutade och dver-limnande
drenden tas ut pa papper en gang/ar.

Arendelista/klassificeringsstruktur Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Register 6ver samtliga avlutade och dver-limnande

drenden tas ut pa papper en gang/ar.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |[Till |[Anmérkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Arendelista/littranummer/diarieplan Bevaras Ciceron Alla ndmnder Register dver samtliga avslutade och dver-
lamnande drenden tas ut pa papper en géng/ar.

T o m 2018-12-31 sorterades diarieforda
handlingar pa littranummer.

Arkivbeskrivning Se anmérkning Alla ndmnder Varje myndighet ska ha en egen. ArkL 6 §. Kan
inga i beskrivning av en myndighets allménna
handlingar. Se 1.3.1 Styrande dokument.

Beskrivning av en myndighets Se anmérkning Alla ndmnder Varje myndighet ska ha en egen. OSL 4 kap, 2 §.

allménna handlingar Kan ingd i arkivbeskrivningen.

Arkivforteckning Bevaras Visual Arkiv KS Uppdateras lopande. Kravs inte pd myndighet om

dokumenthanteringsplanen halls aktuell, utan fors
av arkivmyndighet 6ver 6verlamnade handlingar/
information.

Klassificeringsstruktur

Se anmérkning

Alla ndmnder

Se 1.3.1. Styrande dokument. Overgripande
beslutas av Sydarkivera, fran niva 4 beslutar
kommunstyrelsen.

Informationshanteringsplan

Se anmérkning

Alla ndmnder

Se 1.3.1. Styrande dokument.

Varda och forvara arkiv

Arkivtillsyn Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet.

Arkivhandbocker Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.3.1. Styrande dokument.

Katastrofplaner Se anmirkning Alla ndimnder Se 1.3.1. Styrande dokument.

Mikrofilmer/mikrofiche Bevaras Alla ndmnder Sakerhetskopior kan forvaras hos annan
arkivinstitution.

Intern utlaningsliggare for enskilda Gallras vid Alla ndmnder Gallras nér handlingarna aterldmnats.

drenden och handlingar inaktualitet

Avtal om utlan fran arkiv-
myndigheten av éverldmnat
arkivmaterial som behdvs 1
verksamheten.

Se anmérkning

Alla ndmnder

Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal.

Avtal om deponering av arkivmaterial
hos arkivmyndigheten.

Se anmérkning

Alla ndmnder

Avtal om hjélp av arkivmyndigheten
med gallring hos en myndighet.

Se anmérkning

Alla ndmnder

Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |[Till |[Anmérkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Tillgangliggora allmanna Digitalisering for bittre atersokning,

handlingar och arkiv kulturarvsportal, programverksamhet, utlan.

Avtal om mikrofilmning/digitalisering Se anmérkning Alla ndmnder Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. Ex
journaler, protokoll, bygglov.

Avtal rérande skanning Se anmérkning Alla ndmnder Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. Ex
journaler, protokoll, bygglov.

Avtal rorande utldn av material till Se anmérkning Alla ndmnder Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. Ex

annan myndighet/enskild journaler, protokoll, bygglov.

Avtal om publicering av Se anmérkning Alla ndmnder Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. Ex avtal

arkivinformation med Riksarkivet om NAD.

Digitaliserad information (databaser) |Registreras D  |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Analog information som digitaliserats som ett led
av tillegdngliggorande, t ex bilddatabaser.

Register over forfragningar och Se anmérkning Alla ndmnder Lista dver vilka handlingar som begérs ut. Om den

arenden hos arkivmyndighet innehaller personuppgifter ska dessa tas bort efter
2 ar men Ovriga uppgifter kan behallas for
statistik/uppfo6ljning.

Hantera arkivleveranser

Riktlinjer for leveranser av arkiv Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.3.1. Styrande dokument. Kan ingd i
arkivhandbok.

Leveransreversal/leveranskvitto Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Bevaras hos arkivmyndigheten och den verksamhet
som Overldmnar handlingar.

Avhanda allméanna handlingar Permanent éverforande av handlingar till
andra myndigheter eller enskilda organ in
arkivimyndigheten.

Begidran om dvertagande av Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder

handlingar

Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [alla nimnder

Protokollsutdrag/beslut om Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder

avhindande

Overlamna allminna Tidsbegrinsat lan eller forvaring av handlingar

handlingar fér férvaring enligt avtal.

Beslut om 6verlimnande av allminna |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Lag (2015:602) om dverlamnande av allménna

handlingar for forvaring externt

handlingar for forvaring.




A Verksamhetsomrade
B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Kommentarer
D=Diarium
V=Verksamhets-
system

Gallras/Bevaras

Forvaringsplats/
Registrering

Ansvarig
namnd/
verksamhet

Sortering
analog
arkivering

Till
slut-
arkiv

Anmirkning

Avtal om lan/forvaring av handlingar

Se anmérkning

Alla ndimnder

Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. Ex
skannade eller mikrofilmade journaler och
verifikationer som forvaras pé annan plats.

9 | |Gallra allmanna handlingar
Gallringsplan i informations- Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.3.1 Informationshanteringsplan.
hanteringsplan
Tjéansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Protokollsutdrag/Gallringsbeslut, Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
sarbeslut
Gallringslistor Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
10 [Radgivning Resulterar forfragan/radgivningen i drende/
beslut sa tillfors det respektive verksamhet. Gar
det ej att hérleda till annan process si
registeras irendet under denna klassificering.
Fraga Registreras D |Se anmirkning [Ciceron/EDP Vision |Alla ndimnder Registreras och bevaras om fragan resulterar i ett
arende, annars kan det gallras vid inaktualitet.
Svar Registreras D |Se anmirkning [Ciceron/EDP Vision |Alla ndmnder Registreras och bevaras om svaret resulterar i ett
arende, annars kan det gallras vid inaktualitet.
Tillsyn och Revision samt Tillsyn som sker inom ramen for kirnverksam-
internkontrollsgrupp heterna, se respektive verksamhetsomrade.
1 Revision och granskning Intern revision.
Tillsynsrapport inspektionsprotokoll |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Begidran om yttrande Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla ndimnder
Yttrande/svar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Beslut fran revisionen Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
2 | |Tillsyn fran tillsyns-myndighet JO, skolinspektionen, IVO, externa revisorer,
arkivmyndighet. Aterkommande inspektioner.
Meddelande om forestdende Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

inspektion




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |[Till |[Anmérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll |[Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder
Underrittelse om inkommen anmilan |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Begédran om uppgifter/yttrande Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Yttrande/svar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Beslut/dom Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder
Atgirdsplan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Register dver ansvariga Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder
9 Remisser, undersokningar
och statistik
9 Inkommande remisser
Remiss/begéran om yttrande Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder
Yttrande/svar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla ndimnder
Tjéansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
9 Externa undersoékningar
Enkéter, inkomna Se anmérkning Alla nimnder Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
gallras vid inaktualitet.
Enkétsvar Registreras D |Se anmérkning [Ciceron/EDP Vision |Alla ndimnder Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
gallras vid inaktualitet.
9 Statistik till andra myndigheter Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
Begédran om uppgifter Gallras vid Alla ndmnder
inaktualitet
Aterrapportering/limnade uppgifter |Registreras D |Se anmirkning [Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
gallring vid inaktualitet.
10 Hantera kommun- Giiller {iven kommunala bolag.
koncernens varumarke
10 Kommunvapen
Bestillning av kommunvapen Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Forslag till Riksarkivet Registreras D |Bevaras Ciceron KS




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |[Till |[Anmérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Tjénsteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Begidran om yttrande frén Riksarkivets|Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Heraldiska ndmnd
Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska |Registreras D |Bevaras Ciceron KS
ndmnd
Ansdkan om registrering hos PRV Registreras D |Bevaras Ciceron KS Patent och registreringsverket.
Registreringsbevis fran PRV Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Forfragan om tillstdnd att anvéinda Registreras D |Bevaras Ciceron KS
kommunens vapen
Beslut i forfragan om tillstand att Registreras D |Bevaras Ciceron KS
anvanda kommunens vapen
10 Grafisk profil
Riktlinjer grafisk profil Se anmérkning KS Se 1.3.1. Styrande dokument.
Tjénsteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS
10 Varumarke Aven kommunala bolag.
Registrering hos Bolagsverket Registreras D |Bevaras Ciceron KS Registreringsbevis
Registrering av varumirke Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Ansokan om registrering hos PRV Registreras D |Bevaras Ciceron KS Patent och registreringsverket.
Registreringsbevis frin PRV Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Forfragan om tillstand att anvénda Registreras D |Bevaras Ciceron KS
kommunens varumaérke
Beslut i forfragan om tillstdnd att Registreras D |Bevaras Ciceron KS
anvinda kommunens varumérke
10 Utmarkelser Arets grona foretag, irets Entreprenér, Ungt

kulturpris delas ut fran kommunen till enskild
som gjort niagot speciellt inom kulturen (delas
ut pa foretagsgalan). Folkhélsopris, Eldsjéls-
pris, Miljo/klimat, Innovator tillvéxt,
Tillgdnglighetspris, delas ut pa arets sista
kommunfullméiktige.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |[Till |[Anmérkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Riktlinjer Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument.

Nomineringar Gallras vid KS Allminhetens forslag pa personer eller foretag.
inaktualitet

Sammanstillning av 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

10 Flaggning

Instruktion for flaggning Se anmérkning KS Se 1.3.1. Styrande dokument.

11 Representera Ex jubileum eller andra evenemang som
kommunen arrangerar eller deltar i (officiell
representation), ex idrottsgalan,
niringslivsgalan, Victoriadagarna.

1 Evenemang och avtackningar

Inbjudan, deltagare, gister Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Svar pé forfragan om deltagande Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder

Tjéansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

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

Maotesanteckningar Se anmérkning Alla ndmnder Bevaras och diariefors om de innehaller beslut. I
annat fall kan de gallras vid inaktualitet.

Korrespondens/planering Se anmirkning Alla ndmnder Bevaras och diariefors om de innehaller beslut. I
annat fall kan de gallras vid inaktualitet.

Representationslistor och Se anmirkning Alla nimnder Ingér i fakturan syfte och deltagare.

registreringsforteckningar

Dokumentation fran evenemang, Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Redogorelse for evenemanget, fotografier,

tackbrev och korrespondens upptagningar.

Fortjansttecken Registreras D |Se anmérkning [Ciceron/EDP Vision |Alla ndimnder Av fortjansttecken framtagna for kommunens

rikning bevaras ett "arkivexemplar".




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |[Till |[Anmérkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Representationsgavor Registreras D |Se anmérkning [Ciceron/EDP Vision |Alla ndmnder Av gava speciellt framtagen for kommunens
rakning bevaras ett "arkivexemplar". (t ex foremal
forsett med kommunvapen). I annat fall
dokumenteras gavan i bild.

Informationsfilmer/publikationer Se anmérkning Alla ndmnder Se 3.4.1 Ge kommuninformation.

11 Vanortsutbyte

Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Avtal om vénortsutbyte Se anmérkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal

Presentationsmaterial fran vénorter Gallras vid KS Overldmnat fran vinorter.

inaktualitet

Inbjudningar Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Tackbrev Registreras D |Bevaras Ciceron KS Redogorelser fran besoket, fotografier, tackbrev.

Dokumentation fran vénortsbesok Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Gavor till kommunen Registreras D |Bevaras Ciceron KS For gavor over ett visst virde kan behov finnas av
registering for att vid forfragan veta vem som fatt
gavan. Fotodokumentation kan diarieforas.

12 Dataskydd GDPR/Dataskyddsforordningen giller frian maj
2018 tillsammans med nationell lagstiftning i
form av bl.a. dataskyddslagen.

12 Dataskyddsorganisation

Tjéansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Beslut om dataskyddsombud Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Varje personuppgiftsansvarig, dvs ndmnd/styrelse
ska utse ett dataskyddsombud.

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

Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)

Mottagningsbekréftelse om anméilan |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

till Integritetsskyddsmyndigheten
(IMY)




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |[Till |[Anmérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Beslut om lokal Registreras D |Bevaras Ciceron KS
dataskyddsorganisation
Beslut om att utse Registreras D |Bevaras Ciceron KS Leder det lokala dataskyddsarbetet och &r
dataskyddssamordnare kontaktperson gentemot dataskyddsombudet.
Informationsmaterial om GDPR Se anmirkning Alla naimnder Ska bevaras i 7 exemplar om man trycker upp
(Dataskyddsforordningen). broschyrer annars gallras informationstexter pa ex
blanketter vid inaktualitet (ex pliktexemplar).
12 Rad och kontroll av
dataskyddsfragor
Rekommendationer fran Registreras D [Bevaras Ciceron KSAlla Meddelande till ndmnder.
dataskyddsombudet nidmnder
PM - Information om Registreras D |Bevaras Ciceron KS-Alla Intranétet.
dataskyddsfragor namnder
12 Samtycken
Handlingar rorande samtycken Gallras 2 ar Alla ndimnder Samtycke som géller behandlingar av
efter att personuppgifter, bade publicering och annan
samtycket har behandling dér samtycke kan vara aktuellt.
upphort Samtycken bor vara tidsbegransade. Nér det géller
skola gallras samtycket tidigast efter att eleven
avslutat sin skolgéng. Samtycken forvaras i den
verksamheten dar samtycket har tagits in.
Aterkallande av samtycken Gallras 2 ar Alla ndimnder Forvaras i den verksamheten dir samtycket har
efter att tagits in. Gallras tidigast nér det ursprungliga
samtycket har samtycket ér gallrat och all behandling som
aterkallats grundas pé samtycket har upphort.
12 Personuppgiftsbehandling
Rutiner for hantering av de Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.3.1 Styrande dokument.
registrerades rittigheter
Forteckning dver Vid G: Alla ndmnder I forteckningen ska dndamal och laglig grund
personuppgiftsbehandlingar inaktualitet framgé for personuppgiftsbehandlingarna.
Forteckningen fors 16pande.
Begéran om registerutdrag Registreras D |Gallras 1 a&r  [Ciceron/EDP Vision |Alla ndmnder Géller registerutdrag om vilka system som

innehaller personuppgifter pad den som begér
utdraget. Personen maste bekréfta sin identitet vid
utldmnande. Beslut far endast gallras om det fatt
laga kraft.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |[Till |[Anmérkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Begiéran om rittelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Artikel 16 i GDPR. Den registrerades begéran att
fa felaktiga personuppgifter rittade eller
kompletterade. Rittelse kan bara anvindas nér en
felaktig personuppgift kan ersittas med en person-
uppgift som ar korrekt. Eftersom det bara ar den
registrerade som kan begéra rattelse, maste
identiteten av den som begér rittelse faststillas.

Begéran om radering Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Den registrerade har mojlighet att sjdlv begéra att
den personuppgiftsansvarige ska radera uppgifter.
Dock har myndigheter begridnsade mojligheter att
radera personuppgifter som hanterats i samband
med myndighetsutdvning.

Begiéran om dataportabilitet Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla ndamnder Artikel 20 i GDPR. Géller nér den lagliga grunden
ar samtycke eller avtal. Den registrerade har
mdjlighet att sjidlv begéra att den person-
uppgiftsansvarige ska kunna ldmna ut person-
uppgifter for dataportabilitet dvs. den registerade
vill ha med sig personuppgifter till en annan
myndighet/foretag.

Begiran om begrinsning av Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Artikel 18 i GDPR

behandling

Begédran om invindning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Artikel 21 i GDPR

Begédran om komplettering Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Underlag fran verksamhetsomraden Vid Alla nimnder

om ev forekomst inaktualitet

Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Rapporteras till nimnd.

Delegationsbeslut om underréttelse till|Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Rapporteras till nimnd.

tredje man om réttelse eller radering

Svarsbrev Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

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

Registerutdrag Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |[Till |[Anmérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Utldmnande av registerutdrag Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Kvittens av utlimnande av registerutdrag.
Besvirshinvisning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Overklagan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
12 Personuppgiftsincidenter
Rutiner for personuppgiftsincidenter Se anmirkning Alla ndmnder Se 1.3.1 Styrande dokument.
Anmélan om personuppgiftsincident |Registreras D  |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) och
dataskyddsombud.
Delegationsbeslut vid anmélan till Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Dataskyddsmyndigheten
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)
Rapportering av Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Till dataskyddsombud.
personuppgiftsincident
Dokumentation om Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
personuppgiftsincident
Svar fran Integritetsskydds- Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Till PUA och dataskyddsombud.
myndigheten (IMY)
12 Visa efterlevnad och ansvar
for dataskydd
Personuppgiftsbitradesavtal Registreras D [Bevaras Ciceron/AVT Alla nimnder Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Réttsakt med instruktioner Registreras D |Bevaras Ciceron/AVT Alla ndimnder Se 2.6.4 Forvalta avtal. Anvénds internt istéllet for
PUB-avtal.
Konsekvensbeddmning vid Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Artikel 35 i GDPR. Forordningen stéller sérskilda

behandlingar

krav pé personuppgiftsansvariga som vill behandla
personuppgifter pa ett sitt som kan medfora stora
integritetsrisker for enskilda. Om den
personuppgiftsansvarige avser att utféra en
riskfylld personuppgiftsbehandling, méste forst en
noggrann analys goras av vilka konsekvenser
behandlingen kan fa for enskilda, en s.k.
dataskyddskonsekvensbeddmning.
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D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Dokumentation av atgarder enligt Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Arbeta aktivt med skydd och sdkerhet. |

GDPR (bevisborda)

dataskyddsforordningen finns en generell
skyldighet for bade personuppgiftsansvariga och
personuppgiftsbitraden att vidta ldmpliga tekniska
och organisatoriska atgérder for att skydda
personuppegifter

Internt informationsmaterial

Se anmérkning

Alla ndmnder

Se 2.3.1 Internt informationsmaterial

Policys och rutiner kring dataskydd

Se anmérkning

Alla ndmnder

Se 1.3.1 Styrande dokument
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D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
A
2 INTERN SERVICE
2 Motesadministration Forberedelser och genomforande av samman-
triden och méten: Giiller liven bolag och
forbund.
2 Motesplanering
Sammantradesplanering (kalender) |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Beslut om sammantrédesplaner tas av varje nimnd.
KF beslutar om sin sammantriadesplan.
Bestéllningar av lokaler Gallras vid Alla nimnder
inaktualitet
2 Genomfoéra moéten
Kallelse med dagordning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Hanteras digitalt. Bevaras i moétet i Ciceron.
Kungorelse - Tillkdnnagivande av Gallras efter 2 ar [Ciceron/EDP Vision |Alla ndimnder Anslas pd kommunens officiella digitala
kommunfullmiktiges sammantride anslagstavla, annons i lokaltidningarna.
Aterbudslista Gallras efter 2 ar [Ciceron/EDP Vision |Alla nimnder Giller endast kommunfullméktige.
Justerat protokoll Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla ndimnder Publiceras och anslés pd kommunens officiella
digitala anslagstavla. Protokollet sparas digitalt i
métet i Ciceron.Protokollet skrivs ut och forvaras i
arkivbox arsvis. Se 1.2.1 Politiska beslut.
Anslagbevis Gallras efter 2 ar Alla ndmnder Anslas pd kommunens officiella digitala
anslagstavla.
Expediering av beslutsparagraf Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Protokollsutdrag pé respektive drende.
Meddelandelista Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Delegationslistor Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
2 Administrera
fortroendevalda
2 Registrera fortroendevalda
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D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

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 anmérkning |Parm KS Se 1.12.2 Samtycke, padrm pa tjdnsterum.

Bestiéllning av anvéndarkonto Se anmérkning Alla nimnder Se 2.11.2 Forvalta IT-system, skickas till helpdesk.

Sekretessforbindelse Gallras 2 ar efter [Parm KS

inaktualitet

Post fullmakt Se anmérkning KS Se 1.7.1 Post och postoppning.

Brev med uppmaning att aterlimna Gallras vid Outlook Alla naimnder

padda inaktualitet

Lista over aterkrdvda/dterlaimnade Gallras vid G: Alla nimnder

paddor inaktualitet

Ersattning och arvoden till

fortroendevalda

Arvodeslista/lonelista Registreras V. |Bevaras Vismalon KS

Arvodesunderlag (nérvarolistan, Se anmérkning Alla ndmnder Fr o m 2021 hanteras detta digitalt. Fortroende-

forrdttningsrapporter, inkomst- valda registrerar sina arvoden sjilva i 1one-

uppgifter, reserdkningar etc.) systemet. Sekreterare kontrollerar och tillstyrker
och ordféranden i resp ndmnd beslutattesterar
utbetalningen. Innan 2021 hanterades detta
manuellt. Gallring efter 10 &r t o m 2018. Fran
2019 gallring efter 7 ar. Reserdkningar med moms
samt intyg forlorad arbetsinkomst ska vara kvar
under hela mandatperioden. Nérvarolistor och
arvodesunderlac horde knnna eallras efter 2 ar

Transaktionsfil Gallras efter 2 &r KS

Utveckla fortroendevaldas Giller beslutsprocessen. Fordjupning i beslut och

kompetens politiskt arbete. OBS! Kan ocksé gélla om politiker
sitter 1 special ndmnd/styrelse dar specifik
utbildning krévs inom omréadet for att de ska kunna
fatta beslut.

Inbjudan till externa kurser och Gallras vid Alla naimnder

konferenser for fortroendevalda inaktualitet

Interna utbildningar f6r nya Gallras vid M: Alla ndmnder Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.

fortroendevalda

inaktualitet
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Protokollsutdrag/beslut Registeras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Extern utbildning for fortorendevalda. Beslutas
enligt reglerna i arvodesreglementet.
Avtacka/hedra Se 2.7.8 Uppvakta personal.
fortroendevalda
Informera och
kommunicera internt
Internt informationsmaterial
Informationsmaterial/broschyrer Se anmérkning Alla ndmnder Avser information till allménheten i form av t.ex
broschyr, skrivet textdokument pa hemsida,
information. Avser inte interna styrdokument, se
istdllet 1.3.1 Styrande dokument. 1 arkivexemplar
av broschyr etc bevaras.
Kataloger eller annat informations- Bevaras Intranitet KS Ett exemplar av varje ska bevaras.
material kring bl a kursutbud och Morbylangaakademien (intranitet).
tjdnster, interna
Utbildningsmaterial Gallras vid
inaktualitet
Intern webb (intranéat)
Handbdcker/interna regler och Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.3.1 Styrande dokument.
Dokumentbibliotek Gallras vid Alla ndimnder Uppdateras lopande. Innehaller bara kopior eller
inaktualitet handlingar som enligt informationshanteringsplan
far gallras vid inaktualitet. Information av vikt
maste ha sparats pa annan plats. Se anvisningar for
den process informationen tillhor.
Webbsidor och nyhetsinligg Gallras vid EPIserver/Intranétet |Alla ndmnder I normala fall bevaras inte interna webbsidor utan
intranét inaktualitet endast undantagsvis. For mer information kontakta
Svydarkivera.
Projekt- och samarbetsytor
pa webben
Samarbetsytor Gallras vid SharePoint Alla ndimnder Information av vikt ska sparas pa annan plats. Se
inaktualitet anvisningar for den process informationen tillhor.
Projektytor Gallras vid SharePoint Alla ndmnder Information av vikt ska sparas pa annan plats. Se
inaktualitet anvisningar for den process informationen tillhor.
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system
Dokumentbibliotek pa Gallras vid SharePoint Alla ndimnder Uppdateras l6pande. Innehaller bara kopior eller
samarbetswebbplats inaktualitet handlingar som enligt informationshanteringsplan
far gallras vid inaktualitet. Information av vikt ska
sparas pa annan plats. Se anvisningar for den
process informationen tillhor.
2|3 Direktkommunikation med
medarbetare
Ovriga massutskick via e-post eller Gallras vid Alla ndmnder
sms, informationstraffar inaktualitet
Material fran interna Gallras vid Intranétet/ Alla ndmnder Avser mindre sammanstillningar av information
informationstriffar inaktualitet mappstruktur vid interna triffar, ex APT.
2[4 Ekonomiadministration
2|14 Kontoplan/géllande
Ekonomiadminstrativt system Se anmérkning KS Bevaras i sin helhet eller i urval for forstéelse och
anvindbarhet av ekonomiinformation vid
forskning. Innehéller uppgifter om hantering av
skannade filer, kontering och attestering.
Kontoplan och konterings- Registreras V. [Bevaras Visma RoR KS Dessa bevaras for att i framtiden kunna tyda alla
dimensioner, inklusive koder m.m. nér det giller ekonomihandlingar i
kodforteckningar/kodplan samband med forskning. Kan ingé i bokslutet.
Anvindare i ekonomisystemet Se anmirkning KS Se 2.11.2 Forvalta IT-system
Behandlingshistorik Se anmérkning KS Se 2.11.2 Forvalta IT-system
Systemdokumentation Se anmirkning KS Se 2.11.2 Forvalta IT-system
Beskrivningar av Registreras V. [Gallras vid Visma Proceedo KS
automatkonteringar inaktualitet
2(4 Leverantorsreskontra Pengar ut. De floden som genererar kostnader
for verksamheter i kommun, bolag, stiftelser.
Avstamningslistor/underlag Registreras V. [Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Utskrivna sammanstéllningar som uppréttas i sam-
gallras efter 7 ar band med bokféring och utbetalningar. Férvaras i
parm pa tjansterum. Gallras efter 10 &r t o m 2018.
Fakturahanteringssystem Registreras V  [Se anmédrkning [Visma Proceedo och |KS Bevaras i sin helhet eller i urval for forstéelse och

Visma IoF

anvindbarhet av ekonomiinformation vid
forskning. Innehéller uppgifter om hantering av
skannade filer, kontering och attestering.
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D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system
Fellistor, bokslutsverifikationer Registreras V. [Fran 2019 kan de|Visma RoR och KS Avser bokforingsverifikationer. Gallras efter 10 ar t
gallras efter 7 ar. |Proceedo om 2018.

Integrering mellan Registreras V. [Fran 2019 kan de|Visma Proceedo och [KS Information om Overforing och mottagning. Gallras

fakturahanterings- och gallras efter 7 ar. [Visma RoR efter 10 ar, t o m 2018.

ekonomisystem

Korrespondens rorande Gallras vid KS Mail eller papper.

leverantorsfakturor inaktualitet

Leverantorsfakturor, elektroniska |Registreras V  |Gallras 4 ar Visma loF/Proceedo |KS Gallringsbeslut fran SKV 2013.

och digitaliserade

Leverantorsfakturor, inkomna p4  [Registreras V' |Gallras 4 ar Visma IoF/Proceedo (KS Gallringsbeslut ifrdn SKV 2013 pa gallring 4 ar

papper efter inskanning.

Leverantorsregister Registreras V. [Bevaras Visma RoR KS Ska innehélla organisationsnummer, foretagskod,
kundnummer och kundnamn. Bevaras med vissa
tidsintervaller for forskning.

Leverantorsreskontra, utgaende Registreras V' [Fran 2019 kan de |Proceedo/Visma KS Ska innehélla leverantdrsnamn, kundnummer,

gallras efter 7 &r [RoR reskontratyp, reskontraserie, fakturanummer,
fakturadatum, verifikationsnummer, verifikations-
serie, bokforingsdatum, belopp. Gallras efter 10 ér,
tom 2018.

Leverantorsreskontra, kvittens Registreras V. [Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Ska innehélla utbetalningsbekréftelser, kvittens pa

gallras efter 7 ar skapad fil till betalinstitut, aterrapporteringar av
utforda betalningar, bokforing av utforda
betalningar. Gallras efter 10 &r t o m 2018.

Underlag for utbetalningar ex Registreras V. |Gallras 4 ar Proceedo KS Ska innehélla attesterade 16nefiler fran Visma

utanordningar PersonecP, aterbetalningar, utanordning, kopia fran
verksamheten och skannas till Proceedo,
overforingar. SO (habiliteringsersittning) manuell
hantering.

Utbetalningsjournaler Registreras V. [Gallras 4 ar Visma RoR KS Sammanstillning av genomforda utbetalningar.

Verifikationsunderlag/Kvitton pa  |Registreras V. [Gallras 4 ar Visma RoR KS Om papperskvitton skannas in i ekonomisystemet

papper tillhérande faktura

eller skannas och Gverfors till annat digitalt
medium, kan de gallras efter 4 ar.

Kundreskontra

Pengar in.
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Avstdmningslistor/underlag Registreras V. [Fran 2019 kan de|Visma RoR/ T: KS Sammanstillningar som uppréttas i samband med
gallras efter 7 ar fakturering och inbetalningar, avstimningslistor
ligger i mappen T: samt EDP vision, Booking,
Komma som importeras till RoR. Gallras efter 10
artom 2018.
Faktureringsunderlag, manuell Registreras V  [Fran 2019 kan de|Visma RoR/parm  |KS Bestidllningar och annat som innehaller uppgifter
hantering gallras efter 7 ar |tjansterum som behovs for att sammanstilla kundfakturor.
Kopia pa papper som knappas in i systemet. Gallras
efter 10 &rt o m 2018.
Fellistor Gallras vid KS Mail frén utbetalaren.
inaktualitet
Inbetalningsjournal Registreras V- |Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Sammanstillning av fakturor som inbetalats av
gallras efter 7 ar kund. Gallras efter 10 ar t o m 2018.
Inbetalningsunderlag, bankgiro Registreras V- |Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Gallras efter 10 4r t o m 2018.
gallras efter 7 ar
Filoverforing/integrering mellan Registreras V. [Fran 2019 kan de| Visma RoR KS Information som fors dver for att mojliggora
forsystem gallras efter 7 ar fakturering eller kontroll/avstimning av fakturering
och inbetalning. Gallras efter 10 ar
tom 2018.
Korrespondens rorande Gallras vid KS Kunden ringer till fakturans kontaktperson direkt
kundfakturor inaktualitet ute i verksamheten.
Kundfakturor, elektroniska Registreras V' [Bevaras Visma RoR KS
Kundfakturor, pa papper Registreras V |Gallras efter 7 &r |Visma RoR KS Utskrift pa papper som skickas manuellt till kund.
Kundfakturajournal Registreras V. [Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Sammanstillning av fakturor som skickats till
gallras efter 7 ar kund. Tas fram vid behov. Gallras efter 10 ar
tom2018.
Kundregister Registreras V. |Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Information om organisations- eller person-

gallras efter 7 ar

nummer, kundnummer och kundnamn samt annat
av relevans. Bevaras med nagra ars mellanrum for
att fa en bild av vilka som har varit kunder
(forskning). Gallras efter 10 ar t o m 2018.
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Kundreskontra, utgédende Registreras V- |Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Kundregister med uppgifter om utsidnda fakturor
gallras efter 7 ar och betalningsstatus. Innehéller kundnamn, kund-
nummer, reskontratyp, reskontraserie, faktura-
nummer, fakturadatum, forfallodatum, verifika-
tionsnummer, verifikationsserie, bokforingsdatum
och belopp. Gallras efter 10 &r t o m 2018.
Kundreskontra, ingédende Registreras V- |Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Kvittens pa skapad fil till betalinstitut med
gallras efter 7 ar inbetalningsbekriftelser, aterrapportering av
utforda inbetalningar och bokforing av utférda
inbetalningar. Gallras efter 10 art o m 2018.
Kassakvitton Fran 2019 kan de [Nérarkiv/parm KS Redovisning genom Zettle. Gallras efter 10 ar
gallras efter 7 &r [tjinsterum tom2018.
Anmélan autogiro Gallras vid
inaktualitet
Medgivandeblankett autogiro Parm-T:kunder |Se anmérkning |Nararkiv KS Medgivande sparas till att en avanmélan inkommer.
Fr o m 2022 sparas handlingen digitalt. T o m 2021
sparade i parm.
Avanmaélan av autogiro Parm Gallras vid Nérarkiv KS Gallras nér autogirot upphort att gélla dvs. nér
inaktualitet avanmadlan g0ors av kund eller kund avlider.
Utskriftsfil for fakturor Registreras V. [Gallras vid Visma RoR KS Kopior av utgaende fakturor, under forutséttning att
inaktualitet originalinformationen sparas i kund- och
ekonomisystem.
Anmélan e-faktura Parm Se anmérkning |Nérarkiv KS Gallras nér e-fakturan upphort att gélla, dvs nér
avanmaélan gors av kund eller kund avlider.
Anlaggningsreskontra
Anldggningsreskontra Registreras V. |Gallras efter 7 ar |Visma RoR KS
Anlaggningsregister Registreras V. [Bevaras Visma RoR KS Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar i
bokslutet.
Anldggningsspecifikation Registreras V. [Bevaras Visma RoR KS Ingar i bokslutet.
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Virdejustering av anldggningar Registreras V. |Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Intréffar efter t.ex. forsiljning, utarangering,

(bekriftelse) gallras efter 7 ar véardedverforing, nedskrivning och uppskrivning av
ett av kommunens objekt och det inte langre dr
aktuellt for kommunen dvs man rdknar 10 ar efter
detta och sedan kan de gallras. Gallras efter 10 ar t
om 2018.

Avskrivningar Registreras V. [Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Vid avskrivning av fastigheter. Gallras efter 10 ar t

gallras efter 7 ar om 2018.

Verifikationsrapporter, avraknings- [Registreras V. [Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Innehéller fellistor, rattade avrakningslistor, ej

listor vid inldsning interna gallras efter 7 ar. korrigerade verifikat, bokforingsordrar, aktivering

forsystem och vérdejustering av anldggningar, avskrivningar
av anldggningar. Gallras efter 10 ar t o m 2018.

Fakturera internt

Underlag Gallras vid Alla ndmnder Excel-fil via mail, papper via internposten fran

inaktualitet verksamheterna.

Interndebitering/kostnadsfordelning [Registreras V. |Fran 2019 kan de |[Proceedo Alla ndmnder Gallras efter 10 &rt o m 2018.

gallras efter 7 ar

Bokforingsorder Registreras V- |Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Gallras efter 10 art o m 2018.

gallras efter 7 ar

Lopande Med lopande redovisning menas de

bokforing/redovisning informationsméingder som uppkommer hos
forvaltningar, bolag och stiftelser i samband
med avstimning, kontroll och rapportering.

Grundboksposter Registreras V. |Bevaras Visma RoR KS Ska innehélla organisationsnummer, foretagskod,
verifikationsdatum, verifikationsnummer,
verifikationsrad, verifikationstyp, kontonummer,
verifikationstext, belopp.

Huvudboksposter Registreras V. |Bevaras Visma RoR KS Ska/kan innehélla kund-/leverantérsnummer,
bokforingsdatum, verifikationsserie, verifikations-
nummer, belopp, fri text, ansvar, fastighet,
verksamhet, projekt, ar, arets ingdende balanser,
arets utfall.

Koncernredovisning Registreras V_ |Bevaras Visma RoR KS Med bilagor. Arlig version ingér i bokslutet.
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Avstdmningslistor/underlag Registreras V. [Gallras efter 2 ar |Visma RoR KS Maénadsvisa rutinkontroller vid genomgéng av
redovisningen (ménadsrapporter).
Bankgirolistor Registreras V. [Fran 2019 kan de|Visma RoR/ parm  [KS Kontoutdrag fran bank. Sparas i 10 ar for att kunna
gallras efter 7 &r [nérarkiv visa transaktioner i hdndelse av inkassokrav fran
leverantdr. Kopia pé listan finns i pdrm samt i
bokforingsordern (dagbokforing). Gallras efter 10
artom 2018.
Bankgiro, fellistor Parm Gallras efter 2 ar |Parm nédrarkiv KS Hamtas manuellt ifrdn banken.
Projektregisterinformaton Registreras V- |Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Uppgifter om avslutade projekt. Gallras efter 10 ar
gallras efter 7 ar tom 2018.
Rekvisition Registreras V  |Gallras efter 2 ar [Visma Proceedo KS
Réntefakturor Registreras V. [Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Fakturor dér myndigheten fakturerar kunden
gallras efter 7 ar drojsmalsrinta pa en forsenad betalning. Gallras
efter 10 &rt o m 2018.
Verifikationsrapporter, I6pande Registreras V' |Fran 2019 kan de |Parm nérarkiv/ KS Skapas vid huvudboksrelaterade hiandelser 1
redovisning gallras efter 7 ar |Visma RoR ekonomisystem. Innehéller avrdkningslistor vid
inldsning fran interna och externa forsystem, ex
rittad avrikningslista, ej korrigerade verifikat,
bokforingsorder. Verifikationsspecifikationer, ex
bokforingsorder, reverseringar i leverantors- eller
kundreskontran. Gallras efter 10 &r t o m 2018.
Verifikationsrapporter, vid Registreras V. [Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Innehaller periodisk automatkontering, 6verforing
periodavslut/arsavslut gallras efter 7 ar av ingdende balans. Gallras efter 10 ar t o m 2018.
Ekonomiska ansprak (kund) Bestridande av faktura, skadestiandskrav,
forsikringsirenden gillande ekonomiska
ansprak, fodringar och avskrivning av
fodringar.
Betalningspaminnelser Registreras V. [Fran 2019 kan de|Visma FS KS Filoverforing direkt till Visma. Gallras efter
gallras efter 7 ar 10 art o m 2018.
Inkassojournal Registreras V. [Fran 2019 kan de|Visma RoR till KS Sammanstillning av pagaende inkassoédrenden,

gallras efter 7 ar

externt Visma FS

antingen egenupprittade eller inkommen fran
inkassobolag. Gallras efter 10 &r t o m 2018.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Inkassoédrenden Registering V  [Se anméirkning [Visma RoR/Visma |KS Uppgifter och handlingar i inkassodrenden, t ex
FS avbetalningsplaner. Kan gallras 2 ar efter att
skulden ar reglerad eller den skuldsatte ar avliden
eller gétt i konkurs. Fr o m 2020 hanteras drendena
i Visma FS.
Filéverforing/integrering mellan Registreras V  [Se anmédrkning [Visma FS KS Information som fors dver for att mojliggora
ekonomi- och inkassosystem uppfoljning av bristande betalningar. Kan gallras 2
ar efter att skulden &r reglerad eller den skuldsatte
ar avliden eller gatt i konkurs.
Bestridande av faktura Registreras V' [Bevaras Visma FS + 6vriga [KS
forsystem
Arenden om reducerad avgift Registreras V  [Bevaras Visma FS + 6vriga |KS
forsystem
Konkursbesked Registreras V  [Se anmédrkning [Visma FS + 6vriga |KS Registreras pa samlingsnummer, om ytterligare
forsystem uppgift tillkommer skapas ett eget drende som
bevaras. Samlingsnumret kan gallras efter 2 ar.
Fusionsbesked Registreras V  [Se anmédrkning [Visma FS + 6vriga |KS Registreras pa samlingsnummer, om ytterligare
forsystem uppgift tillkommer skapas ett eget drende som
bevaras. Samlingsnumret kan gallras efter 2 ar.
Taxering och skatte- Med detta menas de floden som hanterar
redovisning redovisning samt ansokningar till Skatteverket.
Handlingar som styrker avdragsritt |Registreras V. |Bevaras med Visma RoR och KS
av moms vid fastighetskdp och avtalet Proceedo
forsiljning
Ansokningar/beslut om jimkning av|{Parm Gallras efter 10  |Péarm tjansterum KS
moms ar
Fastighetsdeklarationer Gallras efter 10 |Parm nérarkiv KS Kopior/utskrifter av inlimnade deklarationer. Gors

ar

pa internet, kvittens/kopia av deklaration sparas av
juridiska skal.




A Verksamhetsomrade
B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Kommentarer
D=Diarium
V=Verksamhets-
system

Gallras/Bevaras

Forvaringsplats/
Registrering

Ansvarig
namnd/
verksamhet

Sortering
analog
arkivering

Till
slut-
arkiv

Anmérkning

Momsrapporter/momsdeklarationer

Registreras V

Gallras efter 17
ar

Visma RoR/Piarm
nérarkiv

KS

Om ingdende moms under ett beskattningsér
uppgdr till minst 100 000 kr sa ska jamkning ske
om den momspliktiga verksamheten 6kat, minskat
eller upphort samt vid vissa dverlatelser.
Korrigeringstid for denna typ av jadmkning ar 10 ar
och av skattebetalningslagen (1997:483) framgar
att deklarationsskyldig i skélig omfattning ska
bevara rdkenskaper, anteckningar eller annat
underlag for att mojliggdra kontroll av beskatt-
ningen under 7 ar efter utgénget kalenderar da
korrigeringstiden 16pte ut. Nar det géller fastigheter
innebér det att informationen kan gallras efter 17
ar, men maskiner som ocksa ber6rs kan gallras
efter 12 ar da det ar en gallringstid pa 5 ar samt 7 ar,
for korrigering. OBS! Gors pé internet, om inte
verifikation skapas av ekonomisystemet 6ver
momsen sa ersétter den sjdlva momsdeklarationen.
Kopia av moms-deklaration eller
momsverifikationen méaste bevaras under

Skattedeklarationer, moms och
arbetsgivaravgift

Gallras efter 7 ar

Pérm nérarkiv

KS

Kopior/utskrifter av inlimnade deklarationer bor
bevaras fram till gallring av juridiska skél. Gors pa
internet, spara kvittens. Underlag manuellt. AGI pa
individniva verkstélls i 16nesystemet och skickas
till skatteverket. dir ekonomi tar fver.

Skattedeklarationer, slutlig skatt

Gallras efter 6 ar

T:/ Parm tjansterum

KS

Kopior/utskrifter av inlimnade deklarationer bor
bevaras fram till gallring av juridiska skél. Gors pa
internet kvittens sparas. Underlag for utrdkning
sparas pa T:. kopia i pdrm pé tidnsterum.

Skatteredovisning, utdata

Registreras D

Gallras efter 6 ar

Ciceron

KS

Skatterevision, underlag

Registreras D

Gallras efter 6 ar

Ciceron

KS

Kontoutdrag Skatteverket

Gallras vid
inaktualitet

T:

KS

Kopior. Original finns hos Skatteverket.

Utbetalningar

Det som ej omfattas av leverantorsreskontra.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering nidmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Bankutbetalning Registreras V [Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Direkt utbetalning pa bankkontor eller via
gallras efter 7 ar internetbank. T ex utlandsbetalningar eller
felbetalningar fran IFO. Autogirodragningar direkt
fran konto. Gallras efter 10 &rt o m 2018.
10| |Inbetalningar Det som ej omfattas av kundreskontra.
Bankinséttningar Registreras V. [Fran 2019 kan de|Visma RoR KS Rénta, stadsbidrag, EU-bidrag. Gallras efter 10 ar t
gallras efter 7 ar om 2018.
1 Kassa Registrerat kassaregister hos SKV.
Kassarapporter Registreras V. [Fran 2019 kan de [Parm KS Redovisning genom Zettle. Gallras efter 10 ar
gallras efter 7 ar tom 2018.
Redovisning av kassa Manuellt/ Gallras efter 10 |Parm KS Redovisning genom Zettle.
Registreras V. [artom 2018.
Fran 2019 kan de
gallras efter 7 ar
Finans- och
skuldforvaltning
1 Forvalta finanser Ex aktier och viirdepapper.
Kapital och virdepapper Registreras D |Bevaras Ciceron KS Beslut om kop eller forsiljning.
Investeringsplaner Registreras V/D|Bevaras Ciceron/ Visma RoR [KS Beslutet sparas i diariet. Kostnader och intékter i
Visma RoR.
Laneforteckningar Gallras efter 10 |T: KS Kommuninvest i Sverige AB hanterar véra lan. Vi
ar har inlogg och kan ta ut forteckningar vid behov.
Lanereskontra Gallras efter 10 [Visma RoR KS Som ovan, transaktioner skots via Visma RoR som
ar vid ut- och inbetalningar.
2 Inkommande bidrag/Ans6ka Ansokan om statliga/ovriga bidrag. Hanteras av
om bidrag respektive verksamhetschef i samarbete med
controllers.

2 | 1 |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 Vision [Alla ndimnder Skots av respektive verksamhet
Bidragsansokningar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Skots av respektive verksamhet




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering nidmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Utredning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Skots av respektive verksamhet
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Alla ndmnder Skots av respektive verksamhet
Beslut nimnd/styrelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla nimnder Skots av respektive verksamhet
Mjolkstod fran EU Bidrag soks ifran Jordbruksverket, giller bara
skolan.
Ansdkan om mjolkstod Se anmirkning KS Ansodkan gors digitalt hos Jordbruksverket.
Foranmélan for kommande ar, Se anmérkning KS Foranmélan gors digitalt hos Jordbruksverket.
andringsanmalan
Bekriftelse pa foranmilan Gallras vid W: KS
inaktualitet
Beslut till avdrag och justering efter |Registreras D  |Bevaras Ciceron KS
kontroll av jordbruksverket
Beslut EU-stod Registreras D |Bevaras Ciceron KS
2 Statsbidrag Statsbidrag kommer till oss tillsammans med
skatteintikter eller direkt till respektive
verksamhet.
Uppgifter om bidragskriterier Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Ansdkan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder
Beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Delrapportering och redovisning av |Registreras D  |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
statsbidrag
2 Kommunalt bidrag Se 2.5.5.2 Statsbidrag. (Hanteras av respektive
verksamhet).
3 Inlan
4 Utlan
Revers Registreras D [Bevaras Ciceron KS/KTN Ex utlaning till Stiftelsen Capellagarden och vatten-
och avloppsanslutningar.
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron KS/KTN
Underlag for betalning Gallras efter 7 ar |T:/ Visma RoR KS/KTN
Avslutade lan Registreras D |Bevaras Ciceron KS/KTN
5 Borgen
Arenden om kommunal borgen Registreras D [Bevaras Ciceron KS Finns bevarat hos Kommuninvest i Sverige AB.
6 Utdelningar och koncern-

bidrag




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Beslut om utdelning eller Registreras D  [Bevaras Ciceron KS

Avkastningskrav Registreras D |Bevaras Ciceron KS Agardirektiv, giller kommunala bolag.

Betalningsfil Registreras V. [Gallras efter 7 &r [Visma Ror KS

Agartillskott

Protokollsutdrag fran bolag Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Beslut om dgartillskott Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Inkép och f6rséljning Det finns méjlighet for kommunen, om
upphandlare vill, att avsta frin att anvinda
2.6.2 och 2.6.3 da upphandlare menar att allt
inom verksamheten ryms inom 2.6.1 Genomfora
upphandling.

Genomfora upphandling System for kommuners upphandlingar ar
TendSign, vid upphandling inom EU anvinds
TED.

Styrdokument Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.3.1 Styrande dokument

Delegationsbeslut om Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Delegationsbeslut om forfragningsunderlag i

upphandling/beslut om att delta i upphandling upp till 50 prisbasbelopp.

samordnad upphandling

Tjéansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

Beslut/namnd/styrelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder

FFU/forfragningsunderlagilUpphand [Registreras D/V [Gallras vid Ciceron/TendSign/ |Alla ndimnder Upphandlingsdokument &r arbetsmaterial tills det

lingsdokumentation - fardigstallt inaktualitet EDP Vision publiceras. Sekretess tills publicerat i TendSign.
Kommunen skickar FFU (och annons) till
upphandlingssystem (och TED) som sedan sprider
det till leverantorer och allménhet.

Annons och forfragningsunderlag/ |Registreras D/V |Bevaras Ciceron/TendSign/ [Alla nimnder Sekretess till publicerat i TendSign.

upphandlingsdokument EDP Vision

Kompletterande foreskrifter under [Registreras D/V [Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla ndimnder Tillsammans med verksamheten svara pa inkomna

anbudstiden EDP Vision fragor samt eventuellt komplettera FFU.

Korrespondens med anbudsgivare [Registreras D/V [Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla nimnder Tillsammans med verksamheten svara pa inkomna

EDP Vision fragor samt eventuellt komplettera FFU.
Oppningsprotokoll Registreras D/V |Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla ndimnder Vilka anbud som kommit in. Absolut sekretess tills
EDP Vision tilldelningsbeslutet offentliggjorts.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Sammanstéllning av inkomna anbud|Registreras D/V |Bevaras Ciceron/TendSign/ [Alla nimnder Utvérdering av vilka anbud som uppfyller kraven
med anbudsprévning och EDP Vision som stdllts i forfragningsunderlaget. Samma som
utvirderingsprotokoll utvirderingsprotokoll, kvalificeringsprotokoll och
upphandlingsprotokoll. Sekretess tills tilldelnings-
beslut offentliggjorts. Tas ut frdn TendSign.
Skatte- och registerkontroll, Registreras D/V [Bevaras Ciceron/TendSign/ [Alla nimnder Kontroll i TendSign.
Soliditetsupplysning av EDP Vision
anbudsgivare
Delegationbeslut/Tilldelnings-beslut|Registreras D/V [Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla ndimnder Vilket anbud som vann. Gér i vissa fall till beslut i
EDP Vision ndmnd/styrelse. Absolut sekretess tills tilldelnings-
beslutet offentliggjorts.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D/V |Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla ndimnder Vilket anbud som vann. Gér i vissa fall till beslut i
EDP Vision ndmnd/styrelse. Absolut sekretess tills
tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
Bestillning till antaget anbud Registreras D/V [Bevaras Ciceron/TendSign/ [Alla nimnder
EDP Vision
Anbud, ej antaget Registreras V' [Se anmérkning |TendSign Alla ndmnder Anbud kan gallras efter 5 ar efter avtalets slut, men
vid EU-anbud maéste dven icke antagna anbud
bevaras. Absolut sekretess tills tilldelnings-beslutet
offentliggjorts. Ej antagna anbud skrivs ut och
laggs i en (battre begagnad) arkivbox, anteckna
diarienummer och drendemening och vilket ar
gallring sker.
Anbud, antaget Registreras D [Bevaras Ciceron EDP Vision [Alla nimnder Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet
offentliggjorts.
Avtal (uppdragsbekriftelse, Registreras D |Bevaras Ciceron/AVT/EDP |Alla nimnder Avtalet registreras dven i Ciceron/AVT. Se 2.6.4
ramavtal, tjdnstekontrakt, Vision Forvalta avtal.
varukontrakt, entreprenadkontrakt)
Moderbolagsborgen/borgens- Registreras D [Bevaras/se Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Originalet sitts in i pdrm med kopia i diariet.
forbindelse/garantiforbindelse anméirkning
Byggmotesprotokoll Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Relationshandlingar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Besiktningsprotokoll Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Aterlimnande av moderbolags- Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Originalet himtas ur parm. Ta kopia och sitt in i

borgen/borgensforbindelse/garanti-

forbindelse

parmen med signatur nér det skickats dter samt
registrera aterldmnandet 1 Ciceron (diariet).




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering nidmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Delegationsbeslut - Aterlimnande |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Delegationsbeslut rapporteras till nAmnd.
av moderbolagsborgen/garanti-
forbindelse
Slutrapport Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Overklagan pa anbud Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Overklagan registreras pa ett nytt drende med
samband till anbudsdrendet.
Yttrande till forvaltningsrétten Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Ansdkan om dverprovning, Registreras D |Bevaras/se Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder
yttranden och dom anméarkning
Beslut att avbryta upphandling Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder Laggs in pa befintligt anbudsérende.
Skadestand Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder
Avropa fran ramavtal Vid ny konkurrensutsittning anvinds FFU
Forfragningsunderlag/Upphandlings{Registreras D/V |Bevaras Ciceron/TendSign [KS T ex. SKL Kommentus
dokument vid avrop fran ramavtal,
fornyad konkurrensutséttning
Delegationsbeslut Registreras D/V [Bevaras Ciceron/TendSign  [KS
Genomfora
direktupphandling
Forfragningsunderlag/upphandlings{Registreras D/V [Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla ndimnder Myndighet kan besluta om ej registrering av
dokument direktupphandling EDP Vision forfragningsunderlaget understiger visst belopp
annars ska handlingarna diarieforas.
Anbud/Offerter Registreras D/V [Bevaras Ciceron/TendSign/ [Alla nimnder
EDP Vision
Direktupphandlingsprotokoll Registreras D/V [Bevaras Ciceron/TendSign/ [Alla nimnder
EDP Vision
Delegationsbeslut - Registreras D/V |Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla ndimnder
Tilldelningsbeslut EDP Vision
Anbud, ej antaget Registreras D/V [Gallras efter 5 ar |Ciceron/TendSign/ |Alla ndmnder Anbud kan gallras 5 ar efter avtalets slut, anbud
EDP Vision skrivs ut och ldggs i en (béttre begagnad) arkivbox,

anteckna diarienummer, drendemening och
gallringsér. Vid EU-anbud maste dven icke
antagna anbud bevaras. Absolut sekretess tills
tilldelningsbeslutet offentliggjorts.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering nidmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Avtal med leverantor Registreras D/V [Bevaras Ciceron/TendSign/ [Alla nimnder Se 2.6.4 Forvalta avtal
EDP Vision
Orderbekriftelse Registreras D/V [Gallras efter 2 &r |Ciceron/TendSign/ [Alla nimnder
EDP Vision
Forvalta avtal Bevakning av avtal, option pa forlingning vid
upphandling. OBS! Man kan édven registrera
avtal under resp drende for att hialla samman
drendet, men for att litt kunna hitta bland alla
avtal si ska de registreras i avtalsdiariet.
Avtal/kontrakt av storre vikt Registreras D [Bevaras Ciceron/AVT Alla Avtal som omfattas av avskrivning eller med lang
namnder rattslig betydelse. Avtal ingdngna genom
upphandling.
Avtal/kontrakt, ej av storre vikt Registreras D [Gallras tva ar Ciceron/AVT Alla Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk betydelse.
efter avtalets nimnder
Komplettering av avtal Registreras D [Bevaras Ciceron/AVT Alla
Tillagg tlll avtal Registreras D [Bevaras Ciceron/AVT Alla ndmnder
Personaladministration Digitala personalakter forvaras i Microweb.
Rekrytera personal
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Ciceron KS Verksamhetsomradeschefer eller hdgre chefer.
Kravprofil Gallras vid KS
inaktualitet
Annons Registreras D/V [Bevaras Microweb KS
Inkommande ansdkningshandlingar Se anmérkning |Visma Recruit KS Se ansokningar, ej erhéllen tjanst.
Utlatande fran rekryteringskonsult Gallras vid KS
inaktualitet
Testresultat Gallras vid KS
inaktualitet
Sammanstillning 6ver sokande Registreras V. [Gallras 2 4r och |Microweb KS I sammanstéllningen noteras vilka som sokt och
2 manader vem som fatt tjdnsten.
Ranking av kandidater Registreras V. [Gallras 2 4r och |Visma Recruit KS Ranking av kandidater i rekryteringssystemet.
2 ménader
MBL-forhandling §§ 11 0 19 Registreras D/V [Bevaras Ciceron/ Microweb [KS Kan ske i samverkansmote eller MBL-protokoll.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras 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.
Ansokningar, ej erhéllen tjinst Gallras 2 ar och |Visma Recruit KS Gallras efter 6verklagande perioden (lagakraft-
2 manader vunnet) eller om det finns risk for anmélan till
diskrimineringsombudsmannen ska anséknings-
handlingarna gallras efter 2 ar och 2 ménader.
Spontanansdkningar/ Gallras vid Visma Recruit KS Hanvisar till webben och lediga tjdnster.
intresseanmélan inaktualitet
Beslut om arbetstillstand Registreras V  [Bevaras Microweb KS Beslut fran Migrrationsverket om arbetstillstdnd for
utlindska medborgare. Forvaras i personalakt.
Anstalla personal Digital personalakt forvaras i Microweb.
Anstdllningsavtal med bilagor Registreras V. [Bevaras Visma 16n/ KS Anstdllningsavtal skapas i WinLas fram till
(sekretessforbindelse, fortydligande Microweb~Winkas 210228, fran 210301 1 Visma 16n (anstéllnings-
av anstillningsavtal och intermittent guiden) osignerad det signerade originalet forvaras
anstillning) 1 Microweb (digital personalakt).
Introduktionsplan for medarbetare Gallras vid KS
inaktualitet
Informationsmaterial Gallras vid KS Verksamhetsegna dokument kopplat till
inaktualitet introduktion av nyanstillda.
Intyg om arbetsformaga/ Registreras V. [Bevaras Microweb KS Ex personal inom raddningstjanst. Forvaras i
tjanstbarhetsintyg personalakt.
Befattningsbeskrivning, individuell |Registreras V. |Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt.
Anhoriglista/uppgifter Registreras V  [Se anmédrkning [Microweb Uppgifter om ndrmaste anhorig uppdateras
16pande.
Bestillning av anvdndarkonto Se anmérkning |TopDesk KS Se 2.11.2 Forvalta IT-system
Bestillning av passerkort/tagg/kod Se anmirkning |TopDesk KS Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom
Bestillning av tjdnstelD-kort Se anmérkning |TopDesk KS Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom
Fullmakt for postoppning Se anmirkning KS Se 1.7.1 Post och postdpning
Kvittenser for nycklar Se anmérkning |TopDesk KS Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom




A Verksamhetsomrade
B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Kommentarer
D=Diarium
V=Verksamhets-
system

Gallras/Bevaras

Forvaringsplats/
Registrering

Ansvarig
namnd/
verksamhet

Sortering
analog
arkivering

Till
slut-
arkiv

Anmérkning

Registerutdrag ur
belastningsregistret - For arbete
inom skola/férskola

Se anmérkning

WinLas webb

KS

Registerutdraget visas for ansvarig chef som
antecknar i verksamhetssytem WinLas webb att
man har tagit del av handlingen, handlingen
aterlamnas till medarbetare. Registerutdraget far
inte vara dldre dn 1 &r. Registerkontroll méste visas
upp infor anstdllning i forskola, grundskola och
motsvarande skolformer samt fritidshem och annan
pedagogisk verksamhet. Arbetsgivaren bor ta en
kopia av utdraget, vilken skall bevaras. Detta for att
i efterhand kunna sékerstilla att hand-laggningen
av anstéllningen varit korrekt. (Skollagen 2 Kap 31
§) Registerutdraget forvaras tillsammans med
anstillningsbevis i personalakt. Aven administrativ
personal, skolvaktmaistare och kdkspersonal

amfattac oxr racictarlanterallan

Registerutdrag ur belastnings-
registret - For arbete med barn med
funktionsnedsattning

WinLas webb

Registerutdraget far inte vara dldre én 1 ar.
Arbetsgivare fér ta en kopia pa registerutdraget.
Registerutdraget omfattar alla LSS-verksamheter
som avses 1 lagen.Utdraget eller kopia ska sparas
under minst tva ar efter att anstéllningen
paborjades. Aven om arbetet har avslutats innan
tva ar har gatt ska handlingen sparas. Bevarandet
ska ske bl.a. for att Socialstyrelsen, som ar
tillsynsmyndighet, ska kunna kontrollera att

registerkontroll ha ckett




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering nidmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Registerutdrag ur belastnings- WinLas webb Registerutdraget far inte vara dldre dn 1 ar. Denna

registret - For ovrigt arbete med typ av utdrag ska inte anvéndas om det finns andra

barn/kontakt med barn utdrag som ér tillampliga, exempelvis skolutdrag
eller LSS. Du som arbetsgivare far inte
dokumentera den utfoérda kontrollen pé annat sitt
an genom att endast anteckna att ett registerutdrag
har visats upp. Arbetsgivaren far alltsa inte behélla,
ta kopia eller anteckna ndgot om vad som stér i
utdraget. Ex. anstélld pa ett bemannings-foretag
som far ett uppdrag som innefattar direkta eller
regelbundna kontakter med barn och ungdomar
eller praktiktjanstgdring inom en utbildning och
arbetspraktik som anordnas av arbetsformedlingen.
Man fér bara gora notering, inte spara handlingen.

Kreditupplysningar Se anmérkning Arbetsgivaren kan begira detta om den anstéllde
ska hantera stora summor pengar i sin tjénste-
utovning. Endast notering, gallra handlingarna.

Handlingar rérande registerkontroll Se anmérkning KS Avser framstéllan och ansokan frdn Myndigheten

och sirskild personutredning till Sékerhetspolisen samt samtycke till

(sdkerhetsprovning) registerkontroll. Se 5.5.4 Sékerhetsskydd

Upphdrande av sikerhetsklassad Se anmérkning KS Se 5.5.4 Sékerhetsskydd

befattning

Krigsplacering Se anmérkning KS Se 5.5.4 Siakerhetsskydd

Disponibilitetskontroll Se anmirkning KS Se 5.5.4 Sékerhetsskydd

Legitimation i samband med Registreras V. [Se anmérkning |Microweb KS

ansokan eller under pagaende

anstillning

Bemanning och ledigheter

Ansokan om tjanstledighet laingre |Registreras V. |Bevaras Visma 16n KS Barn-, studie- och tjénstledigheter bevaras i Visma

dn 6 man 16n, da de registreras digitalt.

Ansokan om tjanstledighet kortare |Registreras V. |Bevaras Visma 16n KS

in 6 man

Digital ansokan om dvrig franvaro |Registreras V. |Bevaras Visma 16n KS




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Beviljad franvaro Registreras V. [Bevaras Visma 16n KS
Beslut om uppskjuten studieledighet|Registreras V. |Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt.
Analog ansékan om franvaro Registreras V. [Gallras vid Visma 16n KS Efter att franvaron ar registrerad i Visma 16n.
inaktualitet
Meddelanden/forfragningar fran Gallras vid Parm KS Forfragningar om bl a arsinkomst och franvaro.
forsakringskassan inaktualitet Forvaras 1 parm pa l6neavdelningen.
Ansdkan om semesterledighet Registreras V_ |Bevaras Visma 16n Registreras i Visma 16n.
Semesterlistor Gallras vid KS
inaktualitet
Forteckning av vikarier Registreras V. [Gallras vid TimeCare pool KS
inaktualitet
Vikariebestillning/bokning Registreras V. [Bevaras TimeCare pool/ KS
Visma 16n
Administrera anstillningar
Bilaga till anstéillningsavtal Registreras V. [Bevaras Microweb KS Blankett, e-tjénst via Topdesk med forvaring i
Microweb.
Forordnande Registreras D [Bevaras Microweb KS Kan vara ett politiskt beslut. Forvaras i personalakt.
Beslut om l6netilligg/I6nebeslut Registreras D |Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt.
Anmalan av bisyssla Registreras V. [Gallras vid Winlas web KS
inaktualitet
Beslut om forbud av bisyssla samt |Registreras D/V |Bevaras Ciceron/Winlas KS MBL-férhandling sker enligt Allmédnna
tillhdrande protokoll frin MBL- Web/MicroWeb Bestdmmelser 8 § innan beslut fattas om forbud
forhandling mot bisyssla.
Ansokan om hojd eller dndrad Gallras vid KS Forvaras hos verksamheten. Gallras nér nytt
sysselséttningsgrad inaktualitet anstéllningavtal upprittats.
Erbjudande om hdjd Gallras vid KS Forvaras hos verksamheten. Gallras nir nytt
sysselséttningsgrad inaktualitet anstéllningavtal upprittats.
Tjénstgoringsintyg/arbetsgivarintyg Gallras vid KS Tjéanstgoringsintyg med uppgift om anstéllnings-
inaktualitet tid, som utfardas under anstillningstiden. Behover
ej bevaras. Se dven 2.7.9.
Anstéllningsbetyg och omdomen  |Registreras V. |Bevaras Microweb KS Betyg och omddmen fran chef pé arbetstagares
arbetsinsats under anstéllningen. Se dven 2.7.9.
Beslut om forbud att vistas pé Registreras V. [Bevaras Ciceron KS

arbetsplatsen pga pandemi




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Avstingning av personal Registreras V. |Bevaras Visma l6n KS Kan forvaras i personalakt. Kan forvaras i
personalakt, giller till exempel smittskydd och
brottsutreding (4r ej diciplindr atgird).

Administrera arvodister Familjehem, kontaktpersoner, kontakfamiljer,
godman, éverformyndare.

Overenskommelse Registeras V. [Bevaras Visma 16n/ KS Underlag om 6verenskommelse om arvode och

Microweb omkostnadserséttning. Handling gallras efter
scanning till microweb.

Personalhalsa

Rehabilitering

Rehabpolicy Se anmérkning KS Se 1.3 Styrande dokument

Utredning angdende rehablitering |Registreras V. |Se anmérkning |Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras rehab-
akten till Microweb.

Behandlingsplan Registreras D |Bevaras Adato Ingér i rehabiliteringsutredning. Forvaras i
rehabiliteringsakt.

Plan for atergang i arbete Registreras D [Bevaras Adato Ingar i rehabiliteringsutredning. Forvaras i
rehabiliteringsakt.

Arbetsformagebeddmning, test och [Registreras V. [Se anmérkning |Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras rehab-

arbetstraning, rapport akten till Microweb.

Rehabkontrakt Registreras V' [Se anmérkning |Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras
rehabakten till Microweb. Rehabkontrakt som ex
alkoholkontrakt.

Resultat frdn behandling, rapport  |Registreras V' |Se anmirkning [Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras
rehabakten till Microweb.

Lékarutlatande/intyg som ingédri  |Registreras V  [Se anmédrkning |Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras

rehabiliteringsutredning rehabakten till Microweb.

Lakarutldtande/intyg som INTE Registreras V. [Gallras efter 2 &r |Adato KS Fysiskt intyg makuleras.

ingdr i rehabiliteringsutredning

Sjukanmaélan Gallras vid Visma 16n KS Avser sjukanmilan d& Forsékringskassan skall

inaktualitet betala sjukersittning. Skickas som digital fil till
Forsakringskassan.
Omplaceringsutredning Registreras V. |Bevaras Adato/ Microweb  (KS Forvaras i rehabliteringsakt. Vid uppsédgning av

personliga skl sparas utredningen i personal-akten
(Microweb) tillsammans med uppségningen, se
2.7.9




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Delegationsbeslut om omplacering [Registreras V. [Bevaras Adato/Microweb KS Forvaras i rehabliteringsakt. Vid uppsédgning av
personliga skl sparas utredningen i personal-akten
(Microweb) tillsammans med uppségningen, se
2.7.10

Arbetsskada

Anmalan om arbetsskada till AFA Se anmérkning KS Finns nu bara hos AFA och forsikringskassan. Den

(TFA-KL) och forsékringskassan anstéllde gér anmélan sjélv digitalt.
Bekriftas/godkénns sedan av arbetsgivaren.
Informationen finns kvar hos Forsakringskassan
och ev i KIA-systemet.

Anmalan av olycksfall till Registreras D/V [Bevaras Ciceron/Microweb [KS Arbetsgivaren anmaler till arbetsmiljoverket, kopia

arbetsmiljoverket till personakten.

Utredning om arbetsskada Registreras V. [Bevaras KIA/Adato/ KS Forvaras i personalakt/rehabiliteringsakt om

Microweb rehabliteringsdrende. Efter avslutad rehab-

utredning exporteras rehabakten till Microweb.

Ansokan om rehabiliteringsstdd till |Registreras D |Bevaras Adato/Microweb KS Forvaras i rehabiliteringsakt.

forsiakringskassan

Beslut om sjukersittning Registreras V. |Bevaras Microweb

Beslut om rehabiliteringserséttning |Registreras V. |Bevaras Microweb

Beslut om livrinta Registreras V. |Bevaras Microweb

Beslut forstadagsintyg Registreras V. [Bevaras Adato KS Forvaras i personalakt. Nér arbetgivaren begér in
lakarintyg for en tidigare dag 4n dag 8.

Anmalan om diskriminering, Registreras V. [Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt.

trakasserier eller kriankande

behandling

Handlingsplan kopplad till individ [Registreras V. [Bevaras Winlasweb/ KS Forvaras i personalakt.

Microweb

"Sarskilt hogriskskydd". Ansdkan |Registreras V. |Bevaras Visma 16n Fréan Forsakringskassan om erséttning forsta dagen.

om ersittning for kostnader Ansdkan om erséttning for sjuklone-kostnader for
en anstélld med sérskilt hogrisk-skydd. Se dven
2.5.2.4.

Beslut frén Forsakringskassan om |Registreras V  |Gallras efter 7 ar [Adato KS Beslut fran Forsdkringskassan om erséttning forsta

"Sérskilt hogriskskydd"

dagen. Forvaras i rehabiliteringsakt.

Utbilda och utveckla
personal




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering nidmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Medarbetarsamtal/ Registreras V' [Se anmédrkning [Winlas webb/ KS Gallras vid inaktualitet. Vid avslutad anstéllning

utvecklingssamtal Microweb gallras dven de sista handlingarna i personalakt.

Kompetensutvecklingsplan (kan Registreras V' [Se anmérkning |Winlas webb/ KS Forvaras i personalakt. Kan gallras vid inaktualitet

ingd i medarbetarsamtal) Microweb om den ingér i medarbetarsamtal och inte &r ett
eget dokument.

Lonesamtal (dokumenteras endast [Registreras V' |Se anmirkning [Winlas webb/ KS Gallras vid inaktualitet. Vid avslutad anstillning

tillsammans med medarbetar- Microweb gallras dven de sista handlingarna i personalakt.

samtal)

Handlingsplan kopplad till Registreras V' [Se anmérkning |Winlas webb/ KS Upprittas vid for liten eller utebliven

lonesamtal Microweb loneutveckling, individuell. Gallras vid inaktualitet.
Vid avslutad anstillning gallras dven de sista
handlingarna i personalakt.

Disciplinatgarder for

personal

Dokumentation om misskdtsamhet |Registreras V  |Gallras vid Winlas webb/ KS

inaktualitet Microweb
Overvigan/disciplinir atgird Gallras vid KS
inaktualitet

Underlag infor disciplindr atgdrd  |Registreras V. |Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt. Det rader inte sekretess i
disciplindrenden utan bade underlag och beslut &r
offentliga.

Protokoll/fackligt yttrande/6ver- Registreras D [Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microwebb.

laggning infor disciplinér atgard

Beslut om disciplinér atgard, Registreras V. [Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microwebb.

skriftlig varning

Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron/Microweb |KS

Polisanmélan Se anmirkning KS Se 5.5.7 Anmila till polis.

Uppvakta personal T ex anstiillda och fortroendevalda i 25 ar och
50 ars-uppvaktningar.

Regler for representation Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument.

Beslut om utdelade gévor Se anmirkning KS Skatteverkets regler om formansbeskattning.

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.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering nidmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Avsluta anstéllning/

Uppséagning

Avsluta anstéllning/Uppségning Pappershandling som scannats in i microweb
kan gallras vid inaktualitet.

Uppsdgning pa egen begiran Registreras V. |Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb

Tjénstgorings- och arbetsgivarintyg Gallras vid KS Se 2.7.4

inaktualitet

Tjanstgoringsbetyg och omdomen [Registreras V. |Bevaras Microweb KS Se2.7.4

Besked om avslut av anstéllning vid |Registreras V. |Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb.

uppnadd LAS-édlder

Avgéngssamtal, anteckningar Gallras vid KS

inaktualitet

Avslut om anstillning genom Registreras V. [Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb.

Overenskommelse

Beslut om avgéngsvederlag Registreras V. |Bevaras Microweb KS

Tidsbegriansad anstéllning

upphér

Besked till arbetstagare om att Registreras V. |Bevaras Winlas/Microweb  (KS Brev om varsel skickas till arbetstagare. Forvaras i

tidsbegrinsad anstdllning upphor personalakt/Microweb.

Varsel till facklig organisation Registreras V. |Bevaras Microweb Sammanstillning till facket 6ver anstéllda som har
varslats.

Begédran om dverldggning Registreras D [Bevaras Microweb

Ansprak pa/begéran om Registeras V. |Bevaras Winlas/Microweb  (KS Ska enligt RA-FS bevaras. Svar frin medarbetare

foretradesratt som gor ansprak pa foretradesritt. Forvaras i
personalakt. Férvaras i personalakt/Microweb.

Uppséagning av personliga skal

Underrittelse till arbetstagare om  |Registreras V. |Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

uppségning

Varsel till facklig organisation om |Registreras V. |Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

uppségning

Omplaceringsutredning Registreras V. |Bevaras Ciceron KS Forvaras 1 personalakt/Microweb

Begdran om 6verlaggning angaende |Registreras V. |Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

uppségning




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system
Besked om uppsédgning av Registreras V. |Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb
personliga skél
Delegationsbeslut om uppsidgning [Registeras D/V |Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb
Avsked
Underréttelse till arbetstagare om  |Registreras V. |Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb
avsked
Varsel till facklig organisation om |Registreras V.  |Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb
avsked
Begdran om 6verlaggning angaende |Registreras V. |Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb
avsked
Besked om avsked Registreras V_ |Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb
Delegationsbeslut om avsked Registeras D/V [Bevaras Ciceron/Microweb [KS Forvaras i personalakt/Microweb
Uppséagning pa grund av
arbetsbrist
Protokoll samverkan/férhandling  |Registreras D |Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb
om organisationsforandring
Protokoll 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 Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb
Underrittelse till arbetstagare om  |Registreras V. |Bevaras Winlas/ KS Forvaras i personalakt/Microweb
uppsigning Microweb/Ciceron
Varsel till facklig organisation om |Registreras V. |Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb
arbetsbrist
Begidran om dverldggning angéende |Registreras V. |Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb
arbetsbrist
Protokoll fran férhandling om Registreras D [Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb
uppsidgning
LAS-handlingar och Registreras D/V [Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb
omplaceringsutredningar
Besked om uppsdgning pa grund av |Registreras V. |Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb
arbetsbrist
Delegationsbeslut om uppségning |Registeras D |Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb
Ansprak pa/anmélan om Registreras Bevaras Winlas webb KS Forvaras i personalakt/Microweb
foretradesritt
Ogiltighetsforklaring Registreras Bevaras Winlas webb KS Forvaras i personalakt/Microweb




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Skadestdndskrav Registreras Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb

Overenskommelse om uppsignings-|Registreras Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb

villkor, enskild arbetstagare

Beslut om avgangsvederlag Registreras Bevaras Microweb KS Forvaras 1 personalakt/Microweb

9 Dodsfall

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

Anmalan till tjinstegrupp- Registreras V. [Bevaras Microweb KS Kan hanteras av pensionsbolag, KPA, men kopia

livforsakring (TGL-KL) skall bevaras hos kommunen. Forvaras i
personalakt/Microweb.

Dodsfallsanmélan 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 i personalakt/Microweb.

10| |[Formaner personal
Individuella férméner Registreras V. [Gallras vid Vismalon/Microweb [KS Enskilda/personliga 6verenskommelser mellan
inaktualitet arbetstagare och arbetsgivare géllande olika
formaner forvaras i personalakt/Microweb.

Formaner faststillda i Registreras V  |Gallras efter 7 &r |Vismalén/Microweb |KS T.ex. underlag/blanketter for terminalglasdgon,

styrdokument/samverkansavtal friskvardspeng mm.

Lonevixling Registreras V. |Bevaras Vismalon/Microweb (KS Innebér att en anstélld byter en del av sin kontanta
bruttolén mot en forman. Det kan goras vid ett
enstaka tillfalle eller fortlopande. Det kan t.ex.
gilla fler semesterdagar eller hogre inbetalning till
pension i utbyte mot att-fa lagre bruttolén/
semesterdagstillige. Kan finnas i 16nesystemet

Semestervixling Registreras V. [Gallras efter 2 &r |Vismalon/Microweb [KS Digital eller analog blankett till Ioneavdelningen.

11 Kompetensdatabas

Sammanstillning av personalens  |Registreras V. |Gallras vid Winlas webb KS

kompetens inaktualitet

Samtycke for att vara med i
databasen

Se anmérkning

Se 1.12 .2




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Systematiskt Ingér i drshjul
arbetsmiljoarbete
Arbetsmiljo/skyddsrond Oftast ir det ett dokument som innehéller bade
skyddsrond, riskbedomning samt
Skyddsrondsprotokoll Registreras V. |Gallras vid KIA KS Niér nytt skyddsrondsprotokoll uppréttas kan det
inaktualitet gamla gallras under forutséttning att ev risker som
ej blivit atgirdade fors 6ver till nya protokollet.
Riskbeddmning, risk- och Registreras V. [Gallras vid KIA KS Upprittas infor varje fordndring i verksamheterna.
konsekvensanalys inaktualitet
Analys och uppfoljning av Registreras D [Bevaras Stratsys KS Varje verksamhetsomrade gor en egen dversyn/ar.
systematiskt arbetsmiljoarbete
Vidaredelegering av Registreras V. [Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb.
arbetsmiljouppgifter
Returering 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 utifrdn (Registreras D  [Bevaras Ciceron KS
inspektionsmeddelande fran
arbetsmiljoverket
Beslut fran arbetsmiljoverket Registreras D [Bevaras Ciceron KS Se 1.8.2
Fordelning av arbetsmiljéuppgifter |Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Returnering av arbetsmiljouppgifter |Registreras D  [Bevaras Ciceron KS
Arlig uppféljning/6versyn av Registreras D [Bevaras Ciceron KS
arbetsmiljoarbete
Sjukfranvarostatistik, riskanalys Se anmérkning KS Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet.
Sammanstillning av tillbud, Registreras V. [Bevaras Stratsys KS Del av det systematiska arbetsmiljoarbetet som
olycksfall och arbetsskador foljs upp i Stratsys.
Utredning av arbetsmiljo Registreras D [Bevaras Ciceron KS Ex. utredning av krinkande sérbehandling, fysisk

arbetsmiljo. Sekretessbedomning vid behov.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering nidmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Konsekvensbeskrivning infor beslut |Registreras D |Bevaras Ciceron KS Ingar i beslutsunderlaget infor beslut om
om foréndring fordndring, ex. 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 begiéran enligt AML Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Svar pa inkommen begéran enligt |Registreras D |Bevaras Ciceron KS
6.6a
Skyddsombudsstopp enligt AML  [Registreras D  |Bevaras Ciceron KS
Loneadministration
Registrera tjanstgoring och Samtliga anstillningsformer och uppdrag.
I16n
Personalforteckningar och tillfalliga |Registreras V. [Gallras vid KS Inget som anvénds utan tas ut vid behov.
rapporter inaktualitet
Arvoden for fortroendevalda, gode |Registreras V. |Bevaras Visma 16n KS Papperslistor som ev kommer in efter 2021 kan
min, kontaktpersoner, familjehem gallras efter 2 ar.
m fl
Erséttningar och avdrag Registreras V. [Gallras efter 2 &r |Visma 16n KS Gallras efter 2 ar under forutséttning att allt finns

inlagt i 16nesystemet, annars &r gallringstiden 10 ar.
Ex. friskvérd, glasdgon, arbetskldder.

Loneunderlag/tjanstgdrings-
rapporter

Registreras V

Se anmérkning

Visma 16n/Microweb

KS

Ex. kvitto pa personliga utldgg, reserikningar. Om
underlaget &r momspliktigt far det inte gallras
forrén efter 10 &r annars kan underlagen gallras
efter 2 4r.

Arbetstidsscheman Registreras V. [Bevaras Multi Acces KS Detta hanteras digitalt, de papperslistor vi far in
sitter 1 parm pé tjansterum gallras efter 2 ar.
Lakarintyg (ej rehabilitering) Registreras V. [Gallras 2 ar efter |Adato KS Lakarintyg i samband med rehabutredning, se
avslutat drende 2.7.5.1
Sjukanmalan till Forsédkringskassan |Registreras V. |Gallras vid Visma 16n KS Fil léses in till forsakringskassan/gul mapp.

inaktualitet




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Jamkning av inkomst Registreras V. |Gallras efter 10 |Visma l6n KS Jamkning som anstéllda begér for att minska
ar skatten men dven jimkning/skattebefrielse som
studenter kan f& ndr de sommarjobbar och inte
tjdnar mer dn en viss summa. Beslut kommer fran
Skatteverket.
Kontrollera/berdakna Ion,
arvoden och erséttningar
Overtidsjournal/rapporter Registreras V. |Bevaras Visma l6n KS Maste finnas tillginglig i 3 ar enligt Arbetsmiljo-
verkets foreskrifter. Hanteras och forvaras i
16nesystem. Kan gallras om de &r mdjligt, annars
far de ligga kvar i 16nesystem. Sarskilt beslut om
gallring kan tas vid systembyte.
Underlag om semestervixling Registreras V. [Gallras efter 1 &r |Parm/Top desk/ KS
Visma 16n
Facklig tid Registreras V. |Bevaras Visma l6n KS Se dven 1.3.4 Samverka med fackliga
organisationer. Kan dven rapporteras direkt i
tidrapporteringssystem.
Personalstatistik Registreras V  [Se anmédrkning  [Qlick KS Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet, uttag frén
system till verksamhetsuppf6ljning.
Lonefil/bokforingsfil Registreras V. [Se anmérkning/ |Visma 16n KS Skickas fran Visma 16n till Visma ekonomi.
Gallras efter 2 &r
Verkstalla I6n, arvoden och
ersattningar
Kontrollera och genomféra
avstamningar infor
Ioneutbetalning
Kontrollistor Registreras V. [Gallras vid Visma 16n KS
inaktualitet
Fellistor Registreras V. [Gallras vid Visma 16n KS
inaktualitet
Avstdmningslistor Registreras V. |Gallras vid Visma l6n KS Utdrag ur 16nesystem, granskning och eventuell
inaktualitet korrigering.
Bankfil Registreras V. [Se anmérkning/ |G-mapp KS Skickas fran visma 16n till banken.

Gallras efter 2 ar




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Avstamningslistor av betydelse for Gallras efter 7 ar Ex. Banklista, avstimningslista med konterad
kontroll av transaktionsinformation information till aktuellt ekonomisystem,
avstamningslistor for intresseavdrag, ex.
fackavdrag och forsikringar.
Bankkvittens Registreras V. [Gallras efter 2-4¢ |G-mapp/Parm KS Fran Banken att betalning av 16n har utforts. I pirm
7 ar med fysisk kvittens.
2|9 Rapportera kontrolluppgifter
Underlag for AGI uppgifter Registreras V- |Fran 2019 kan de |Visma 16n KS Ex. réttningar, omprévningsbeslut. Utdrag ur
gallras efter 7 ar. 16nesystem, skatt och arbetsgivaravgifter pa
individnivé skickas méanadsvis till skatteverket.
Inldst underlag finns i gulmapp pa I:. Gallras efter
10 &r fram till 2018.
Arbetsgivardeklaration Gallras efter 7 ar, Fréan inkomstaret 2019 ldmnas arbetsgivar-
se dven 2.4.8 deklaration ménadsvis till Skatteverket. Arbets-
givardeklarationen innehéller uppgifter om
ersittning, avdragen skatt samt arbetsgivar-avgifter,
Redovisning och information om inkomst ges till
anstdllda varje manad via I6ne-specifikationen. Den
anstéllde kan sjalv himta ut kontrolluppgift hos
Skatteverket via Mina Sidor.
2|9 Utmata I16n
Beslut pa krav pa utmitning i lon  [Registreras V. |Gallras efter 7 ar.|Visma 16n/Microweb|KS Lonehandldggare far skriftligt besked om
utmétning fran Kronofogdemyndigheten. Uppgifter
fors in 1 Ionesystem. Gallras 2 ar efter att
utmétningen upphort.
Intresseavdragslistor for utmétning, Gallras efter 7 ar Se dven 2.4.3
fackliga avdrag m m
2|9 Aterkriva 16n
Aterbetalda Ioneskulder Registreras V  [Se anmérkning KS Utdrag fran 16nesystem, skickas till ekonomi for
Gallras efter 2 ar fakturering, nér ingen 16n finns gallring efter 2 ar.
Fakturaunderlag for aterbetalning av| Gallras efter 7 ar Se dven 2.4.3
16n
210 Pension Personalakt = Microweb
2|10 Pensioner




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Anmaélan om pension Registreras V. [Bevaras Microweb Forvaras i personalakt. Se d&ven 2.7.9.1. Avser
ansdkan om entledigande for att ta pension.
Ansdkan om pension hanteras ofta av
pensionsbolag, ex. KPA, men kopia kan bevaras
hos kommunen. Géller da anstéllda fore 1997.

Egen uppsédgning for pension Registreras V. |Bevaras Visma 16n/ KS Forvaras i personalakt/Microweb. Pensionsbolaget

Microweb skickar detta till kommunen nér nagon fér
tjdnstepension. Kan ske digitalt.

Blankett frdn Skandia dér vi Registreras V. [Gallras vid Microweb KS Skandia skickar till kommunen nér ndgon onskar ta

godkénner/avbojer inaktualitet ut tjinstepension.

AFA-beslut Registreras V. [Bevaras Microweb Ex manadsersittning AGS/KL med premie-
befrielseforsakring. Kan gallras vid pensions-
avgang, men kan behdvas langre om personen
avlider och kommunen ér sista arbetsgivare.
Forvaras i personalakt/Microweb.

Pensionslésningar avtal om Registreras V. [Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb.

sarskilda, 16nevaxling och alternativ

KAP-KL

Pensionsunderlag och beslut, Registreras V. [Gallras vid Pérm tjansterum KS Information fran Skandia om anstillda som

aktualiseringar inaktualitet kommer att fa pension utifran alder.

10 Rapportera till Hanteras av Skandia. Pensionsvalet
pensionsmyndighet administerar.

Kontoutdrag fran pensionsbolag Gallras efter Ex uppgift fran KPA eller Skandia om utbetalade

7 ar pensioner under aret. Tas ut och kan finnas som
bilaga i arsbokslut.

Redovisningssammanstéllning Registreras V  |Gallras efter 10 |T: KS Finns i Skandia 2.0, redovisningssammanstillning

ar ingdr i bokslutet.

Premier rapporterade till Registreras V. |Gallras vid KS Finns i Skandia 2.0, summering fran (Visma 16n)

Pensionsmyndigheten inaktualitet skickas per kvartal, halv och helar till HR som
rapporterar in till Skandia.

Hel- och delérsrapporter till Skandia|Registreras V. [Gallras vid KS Fil hamtas ifran Visma I6n, ldses in till Skandia,

inaktualitet borde kunna gallras efter inldsning hos Skandia.

Pensionsfiler Registreras V. [Gallras vid KS

inaktualitet
11 IT och telefoni




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
11 Infora IT-system
Utredning/underlag/forstudie Registreras D [Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.6.2 Projekt
Riskanalys for system Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Kravspecifikation Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Avtal med leverantor Registreras D [Se anmérkning Alla ndmnder Se 2.6.4 Forvalta avtal
Korrespondens med leverantor av  |Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
vikt
Korrespondens, rutinméissig Gallras vid Alla ndmnder Korrespondens som ej tillfor sakuppgift.
inaktualitet
Leveransgodkénnande Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla nimnder
Inbjudan till utbildning Gallras vid Alla nimnder
inaktualitet
Internt utbildningsmaterial Gallras vid TopDesk Alla ndmnder
inaktualitet
Rutin for inférande av system Registreras D [Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.3.1 Styrande dokument.
11 Forvalta IT-system Programvaror, forvaltning och utveckling av
system, behorigheter, 6verenskommelse om
servicenivier mm
Systeminventeringar Registreras V. |Bevaras TopDesk Alla ndmnder
Systemlista med behandling- och  [Registreras V. |Bevaras TopDesk Alla ndmnder Uppdateras lopande. Nodvindig information for att
systemdokumentation (verksamhet, forstd de enskilda posternas behandling och
forstéelse och teknisk overblicka verskamhetssystemet. Innehéller bl a
dokumentation) beskrivningar, samlingsplan och redovisnings-plan.
OBS! Kan innehalla sekretess i form av
affiarshemligheter och ska da registreras i dokument
och drendehanteringssystem.
Behdrighetsuppgifter Registreras V. |Gallras vid Indoc/aktuellt Alla nimnder Bestéllningar och annan hantering av behorigheter
inaktualitet verksamhetssystem till system.
Dokumentation om metoder och  [Registreras V. [Gallras vid TopDesk Alla ndimnder
verktyg for verksamhetssystem inaktualitet
Driftplan for system Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndmnder Overenskommelse mellan IT och systemigaren
Forvaltningsplan for system Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla ndimnder Systemforvaltarens plan.
Informationsklassning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndimnder Nér stora fordndringar i klassningen gors.
Riskanalys for system Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision [Alla ndamnder Nar riskanalys med stora férdndringar gjorts.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Roll- och ansvarsbeskrivningar Registreras V. [Gallras vid TopDesk Alla ndmnder
inaktualitet
Rutinbeskrivningar Registreras V. [Gallras vid TopDesk Alla ndmnder
inaktualitet
Rutiner f6r kontroller Registreras V. [Gallras vid TopDesk Alla ndmnder
inaktualitet
Rutiner for versionshantering Registreras V. [Gallras vid TopDesk Alla ndmnder
inaktualitet
Rutiner for utvarderingar Registreras V. [Gallras vid TopDesk Alla ndmnder
inaktualitet
Installationsmanualer Registreras V. [Gallras vid TopDesk Alla ndimnder
inaktualitet
Licensforteckning Registreras V. [Gallras vid TopDesk Alla ndmnder
inaktualitet
Programlicens Registreras V. |Gallras vid TopDesk Alla ndimnder
inaktualitet
Kontinuitet- och driftsplaner Registreras V. |Bevaras TopDesk Alla ndimnder
Systemloggar, fordndringar i Registreras V. |Se anmérkning | TopDesk Alla ndimnder
systemet
Systemloggar, In- och Registreras V' [Se anmédrkning |Verksamhetssystem |Alla ndmnder Har krévs kontroll mot lagstiftning m.m. Vissa
utloggningsstatistik verksamheter maste spara loggar i 10 &r, ex hélso-
och sjukvard och ekonomi.
SITHS-kort Registreras Se anmirkning Alla ndimnder Se 5.5.3.4 Informationssékerhet (dtkomst till
information).
GDPR-loggning Registreras Se anmirkning Alla ndimnder Se 1.12.3 Personuppgiftsbehandlingar.

11 IT teknisk infrastruktur Tillhér IT och hanteras i OKF
Dokumentation om teknisk Registreras Se anmirkning |G: IT Uppdateras lopande. Bevaras i urval. Kontakta
infrastruktur Sydarkivera vid fragor.

Systemuppbyggnad Registreras Se anmérkning |G: IT Uppdateras Iopande
Flodesscheman Registreras Se anmirkning |G: IT Uppdateras l6pande
Beroenden/relationer Registreras Se anmérkning |G: IT Uppdateras I6pande
Register dver teknisk utrustning Registreras Se anmirkning |G: IT Uppdateras l6pande

11 Telefoni och vaxel
Avtal med leverantor (vaxel) Registreras Se anmirkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal
Dokumentation Registreras Se anmérkning KS Se 2.11.2 Forvalta IT-system




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Bestdllning av abonnemang Registreras V. [Gallras vid TopDesk KS Nar anstdllningen har upphort.
inaktualitet
Andring av abonnemang Registreras V. [Gallras vid TopDesk KS Nir anstdllningen har upphort.
inaktualitet
Uppsédgning av abonnemang Registreras V. [Gallras vid TopDesk KS Nér anstéllningen har upphort.
inaktualitet
Uppgifter om telefon kopplad till  |Registreras V. [Gallras vid TopDesk KS Nér anstéllningen har upphort.
anstéllning inaktualitet
2(11 Support/helpdesk
Hantering av fragor, felanmélningar |Registreras V. [Gallras vid TopDesk KS
och andra drenden som ror telefoni inaktualitet
och it
2(12 Fordon och materiel
2112 Fordon
Fordonsplan/register over fordon  |Registreras Revideras Excelfil/Intranédtet  [KS Investering/planering. Revideras fortlopande.
fortlopande Fleet intelligence Fordonschefen har alla uppgifter betrdffande véra
(Portify) bilar i eget register.
Korjournal/fardskrivarblad Registreras V. |Gallras efter 10 |Abax KS Webbbaserat avtal (digital korjournal).
ar
Kvitton pé brénsle och tillbehor Registreras V. [Gallras efter 7 ar |Proccedo KS Via ekonomi, kvitton sparas hos fordonschefen.
Fordonsforsékring Registreras Se anmérkning KS Se 5.6.2. Forsikra egendom.
Besiktningsprotokoll Registreras Gallras vid KS
inaktualitet
Servicelogg Registreras Bevaras G:/ Excelfil KS
Servicebok Registreras KS Respektive bil.
Instruktioner per fordon Registreras Gallras nér KS Intrandtet och i respektive bil.
fordonet inte
langre dgs av
kommun/bolag/
forbund
Képeavtal med garanti Registreras D [Gallras ndr G:/ Excelfil/ Ciceron [KS/KTN

fordonet inte
langre dgs av
kommun/bolag/
forbund




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering nidmnd/ analog slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system
Registreringsbevis Registreras Gallras nér KS BIa sparas i parm och gul i respektive bil.
fordonet inte
langre dgs av
kommun/bolag/
forbund
Arssammanstillning Registreras Se anmirkning  |G:/Excelfil KS Kostnader fordelat per bil till ekonomienheten.
12 Utrustning och inventarier
Besiktningsprotokoll, logistik Registreras Gallras 2 ar efter KS I respektive bil.
avtalstiden
Garantihandlingar Registreras Gallras nér G:/Excelfil KS
garantin/avtalet
Materialinventarium Registreras Gallras vid T:,W:/ Excelfil och [KS
inaktualitet Pérm
13 Interna servicefunktioner
13 Lokalbokningar
Bokningar Registreras Gallras vid InterBookGo/ Giller bade digitala och analoga bokningar av
inaktualitet bokning via Outlook lokaler som bokas internt och externt. Vid
uthyrning av sporthallar till idrottsféreningar se
10.9 Idrottsanldggningar.
13 Transportmedelsbokningar
Bokningar/kérning mellan Registreras Gallras vid G:/Excelfil KS Se 2.4.5 Fakturera internt (Internfakturering).
biblioteken inaktualitet
13 Posthantering

Avtal med posten Registreras Se anmérkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal

Kvittenser, rek brev Registreras Se anmérking KS Rek brev bokas via Postnords digitala tjénst
packsoft online. Kvittensen finns digitalt i systemet
packsoft online under 4 ménader.

Kvittenser, paket Registreras Se anmérking KS Rek brev bokas via Postnords digitala tjénst
packsoft online. Kvittensen finns digitalt i systemet
packsoft online under 4 méanader.

Kvittenser, vardeforséandelser Registreras Se anmaérking KS Rek brev bokas via Postnords digitala tjénst

packsoft online. Kvittensen finns digitalt i systemet
packsoft online under 4 manader.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Faktura for frankering Registreras Se anmaérking KS Utgaende post som brev, paket och rek skickas till
Alvesta for frankering, faktura varannan vecka.
14 Tillagnings- och
mottagningskok
14 Planera och férbereda
maltider
Protokoll/minnesanteckningar frdn |Registreras Se anmérkning KS Se 1.5.6 Forum for samrad
kostrad eller motsvarande
Protokoll/mé&tesanteckningar vid ~ [Registreras Se anmirkning KS Se 1.3.3 Leda det interna arbetet
ledningsgruppsmoten for
verksamhetsomréadet
Matsedlar, niringstabell. Aven de  [Registreras V. |Bevaras Mashie KS
matsedlar som kan finnas for
specialkost, vegetarisk kost etc.
Ink&pslistor Registreras Gallras vid KS
inaktualitet
Underlag bestéllning av livsmedel [Registreras Se anmirkning KS Se 2.4.5 Fakturera internt
som genererar faktura
Foljesedlar Registreras Gallras vid KS
inaktualitet
Prislistor for géster Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Bestillning av Registreras V. [Gallras vid Mashie KS
mat/portionsbestillningar inaktualitet
Intyg om specialkost Registreras Gallras vid KS Fordldraintyg i parm i tillagningskdk, lékarintyg
inaktualitet forvaras hos skoladministrator inlést.
Statistik Registreras Se anmirkning KS Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet. Statistik antal
matgéster bevaras (ingdr i budgetmallen).
Korrespondens av vikt Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Korrespondens, rutinméssig Registreras Gallras vid KS Korrespondens som ¢j tillfor sakuppgift.
inaktualitet
Klagomal och synpunkter Registreras D [Se anmérkning |Ciceron KS Se 1.5.4 Synpunkter/forslag och klagomal.
Matkuponger/bokningslista av mat |Registreras Gallras vid KS

inaktualitet




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering |Till Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering nidmnd/ analog slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system

Information om allergier enligt Registreras Gallras vid KS
markningslagen inaktualitet
Recept Registreras V. [Gallras vid Mashie KS

inaktualitet
Egenkontroll Registreras Se anmérkning KS Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet.
Enkat Registreras Se anmérkning KS Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet.

14 Mjolkstod fran EU Registreras Se anmérkning KS Se 2.5.2.1 EU-bidrag




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering [Till |Anmaérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering namnd, vid slut-
D Handlingstyp V=Verksamhets- verksamhet analog arkiv
system arkivering
A
3 SAMHALLSSERVICE
3 Borgerliga ceremonier
3 Namngivningsceremoni
Forslag pa forrattare Gallras vid KS
inaktualitet
Namngivningsbevis Se anmérkning KS Bevis lamnas till fordldrarna. Bevaras inte hos
kommunen.
3 Borgerlig vigsel
3 Forrattare
Lénsstyrelsens begédran om forslag pd [Registreras D |Bevaras Ciceron KS
vigsel- och registreringsforrittare
KS beslut om forslag till Registreras D |Bevaras Ciceron KS Beslut skickas till Lansstyrelsen.
vigselforrittare
Beslut om forordnande fran Registreras D Ciceron KS Beslut meddelas KS (se 2.1.2 Genomféra moten)
Linsstyrelsen
Information pad kommunens hemsida Se anmérkning KS Sparas 1 samband med att kommunens hemsida
arkiveras.
3 Forberedelse vigsel
Anmélan av vigsel med onskat Gallras vid KS Forrattningsdatum fors in i vigselprotokollet.
forrattningsdatum inaktualitet
Svar pa anméilan om vigsel Gallras vid KS Till de berorda.
inaktualitet
Vittnens namn Gallras vid KS Fors in 1 vigselprotokollet.
inaktualitet
Tolk, namn och adress Gallras vid KS Lamnas till kommunen om tolk behdvs. Ingér ofta i
inaktualitet anmailan av vigsel.
Intyg hindersprovning Bevaras Pérm tjansterum KS 2 ar Utféardas av Skatteverket som skickar handlingen

till paret. Ldmnas till kommunen.
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system arkivering
Vigselintyg kopia Bevaras Péarm tjédnsterum KS 2 ar Utfardas av Skatteverket som skickar handlingen
till paret. Ldmnas till kommunen. Undertecknas av
vigselforrittaren. Originalet skickas till
Skatteverket efter genomford vigsel.
Vigselbevis Se anmérkning KS Lémnas till paret efter vigseln. Bevaras inte hos
kommunen.
Vigselprotokoll Bevaras M:/Péarm tjansterum |KS 2 ar Sammanstéllning av arets vigslar skickas till
lansstyrelsen (kopior pa vigselprotokollen).
Tjénstgoringsrapporter for Km- Se anmérkning KS Kme-ersittning betalas ut av kommunen. Se 2.2.2
ersittning Ersdttning och arvoden till fortroendevalda.
3 Borgerlig begravning
3 Begravningsombud
KS beslut om forslag till Registreras D |Bevaras Ciceron KS Beslut skickas till Linsstyrelsen i Ostergétland.
begravningsombud
Beslut frén Lansstyrelsen - Registreras D |Bevaras Ciceron KS Lansstyrelsen utser begravningsombud. Beslutet
Forordnande av begravningsombud meddelas till KS (se 2.1.2 Genomfora mdten).
Ersdttning/arligt som grundas pa Se anmérkning KS Hanteras av Lansstyrelsen.
befolkningsméngden i kommunen
311 Begravningsforrittare
Forslag pa begravningsforrittare Registreras D |Bevaras Ciceron KS
KS beslut om begravningsforrittare  |Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Tjanstgoringsrapport for utbetalning Se anmérkning KS KS beslut § 96/12 om arvode till begravnings-
av arvode och km-ersittning. forréttare enligt reglementet om ekonomiska
forméner till fortroendevalda. Se 1.3.1 Styrande
dokument.
3(3 Medborgarservice Ex servicecenter, medborgarkontor
3(3 Hantera fragor




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering [Till |Anmaérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering namnd, vid slut-
D Handlingstyp V=Verksamhets- verksamhet analog arkiv
system arkivering
Rutinmissiga forfrdgningar inkomna [Registreras D |Gallras 2 ar  |Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder Om fragan resulterar i ett drende ska det registreras
forfragningar och meddelanden av och bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.
tillfallig betydelse eller rutinméssig
karaktér.
Rutinmaéssiga svar och hanvisningar. [Registreras D Gallras 2 ar  [Ciceron/EDP Vision|Alla ndimnder Om svar resulterar i ett drende ska det registreras
Utgaende svar av tillfallig betydelse och bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.
eller rutinméssig karaktar.
3 Végledning och service Samhillsinformation, ex tolkformedling,
hemviindare, medborgarskap, integration.
3 Hemséndningsbidrag Atersokning av bidrag for hemsindning.
Servicepolicy Se anmirkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument
Ansokan om hemséandningsbidrag Se anmérkning KS Ansokan fylls i digitalt pa min ansdkan hos
Tillvaxtverket (Region Kalmar lédn).
Beslut om hemséndningsbidrag Se anmérkning KS Beslut meddelas digital fran Region Kalmar lan.
3 Verka for folkhalsa Anvinds inte, hanteras i 6vergripande
processer frimst under punkt 1 Demokrati och
ledning. Folkhélsorad fanns i Morbylanga
kommun tom 2018.
3 Verka for mangfald Anviinds inte, hanteras i 6vergripande
processer frimst under punkt 1 Demokrati och
ledning. Jamstilldhet m.m.
4 Extern information och
kommunikation
4 Ge kommuninformation
4 Ge kommuninformation via
extern webb
Extern webb Bevaras Episerver KS Hamtas en gang per ar for bevarande av

Sydarkivera enligt avtal om webbarkivering.
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B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering namnd, vid slut-

D Handlingstyp V=Verksamhets- verksamhet analog arkiv

system arkivering

Webbplatser - utomstadende externa Gallras vid Worldpress KS Far uppdateras 16pande och gallras. Ex bloggar pa

webbplatser som inte ligger pa inaktualitet, se separat webbplats, en skolas egna webbplats eller

morbylanga.se anmarkning de kommunala bolagens webbplatser. Om
innehallet bedoms vara intressant att bevara och
arkivera finns inga hinder for det.

Nyhetsinldgg och sidor pé extern webb Se anmérkning KS I normalfallet kan nyheter och webbsidor gallras
vid inaktualitet och ddrmed uppdateras 16pande. En
Ogonblicksbild av webbplatsen morbylanga.se
arkiveras arligen. 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 géllande
pandemin covid-19. 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 anvdndningen av extern webb Se anmérkning KS Gallras vid inaktualitet. Bevaras och diariefors om

och sociala medier rapport exporteras for uppfoljning/utvirdering eller
liknande. Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet.

Uppladdade bilder/bildbank Gallras vid G: KS Publicerade, avpublicerade, ej publicerade bilder.

inaktualitet, se Foton eller egenskapade bilder som bevaras pa
anmarkning annat stille, se ex informationsmaterial och

publikationer.

Loggar webbplatser 30 dagar KS Anvéndarloggar, dndringsloggar. Automatisk
gallring.

Mobilapplikation Mobil-applikation |KS Kommuninformation till medborgare.

Trycksaker/

informationsmaterial




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering [Till |Anmaérkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering namnd, vid slut-

D Handlingstyp V=Verksamhets- verksamhet analog arkiv

system arkivering
Informationsmaterial/publikationer Registeras D Bevaras Ciceron/ EDP Alla ndmnder Avser information till allménheten i form av t ex
Vision 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 nimnder Egenskapat informationsmaterial och publikationer
som trycks upp av verksamheten sjilv. Ett fysiskt
arkivexemplar bevaras. 7 exemplar sparas som
pliktexemplar.

Informationsfilmer Bevaras G: KS

Sociala medier Se anmérkning KS Om man upptécker inldgg som innehaller

sekretessbelagd eller krinkande information eller
leder till ett drende ska dessa omedelbart tas bort
samt tas om hand for diarieféring och
handlaggning, se den process fragan tillhor.

Nyhetsbrev Registeras D Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder Ex néringslivsenhetens nyhetsbrev till foretag samt
kulturforeningar.
Kungorelse Se anmérkning Alla ndmnder Se 2.1.2 Genomfora méten.

Unikt framtagna kringprodukter

Registeras D

Bevaras

Ciceron

KS

En unikt framtagen kringprodukt for kommunens
rakning bevaras ett "arkivexemplar" (t ex foremal
forsett med kommunvapen eller logotyp). I annat
fall dokumenteras gévan i bild.
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B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering namnd, vid slut-

D Handlingstyp V=Verksamhets- verksamhet analog arkiv

system arkivering
Pliktexemplar och E-plikt Bevaras hos Alla nimnder Ett exemplar av alla de filer som véander sig till
Kungliga allménheten och som finns pa webbsidan och som
Biblioteket ersatt ex. broshyrer ska levereras till KB. Analoga
(KB) broschyrer som trycks upp i mer dn 30 exemplar
lamnas 7 exemplar till registrator pa
kommunkansliet.

Verksamhetens/kommunens historia Bevaras Alla ndmnder Sammanstéllning av verksamhets/kommuns
historia och publicering externt hor till 3.4.1 Ge
kommuninformation.

Meddelande om eldningsférbud Gallras vid KS

inaktualitet

Meddelanden till allménheten Gallras vid Alla ndmnder T ex avstidngningar av gator, vigar, VA m.m.

inaktualitet

Ge kommuninformation via press

Pressmeddelande Bevaras KS

Annonser, original Bevaras

Annonskorrektur, original - Producerat Gallras vid

av extern part (ex tidning) inaktualitet

Publicerad annons i papperstidning Gallras vid

eller p&d webben inaktualitet

Korrespondens med

mediaforetag/tidning/tidskrift

Evenemang och aktiviteter for T ex ta emot ansokningar och hantera utdelande av

kommuninvanare svenska flaggor, vilkomnande for nyinflyttade,
studiebesok hos kommunens verksamheter.

AnsoOkningar om evenemang Registeras D Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder

Beslut om anordnande eller deltagande|Registeras D Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla namnder

Inbjudningar till evenemang Registeras D Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder

Dokumentation Registeras D Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras |Forvaringsplats/ Ansvarig Sortering [Till |Anmaérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering namnd, vid slut-
D Handlingstyp V=Verksamhets- verksamhet analog arkiv
system arkivering
3|7 Naringsliv
3(7 Naringslivslots
Néringslivsstrategi Se anmérkning KS Se 1.3.1. Styrande dokument.
Anteckningar Registreras V. [Gallras vid Lime KS
inaktualitet
Foretagsregister (kontaktuppgifter) Se anmérkning KS Lank pa hemsidan www.morbylanga.se
Egenproducerat material (nyhetsbrev) Se anmérkning KS Digitala nyhetsbrev, lank till hemsidan
www.morbylanga.se
Redovisningar av genomforda Registreras V. |Bevaras Lime KS Redovisning finns i verksamhetsberéttelsen.
aktiviteter
37
Anteckningar Registreras D/V |Gallras vid Ciceron/Lime/ KS/KTN
inaktualitet Accorda
Dokumentation Registreras D/V |Gallras vid Ciceron/Lime/ KS/KTN
inaktualitet  |Accorda
Inbjudningar Registreras D/V |Gallras vid Ciceron/Lime/ KS/KTN
inaktualitet Accorda
Redovisningar av genomforda Registreras D/V |Gallras vid Ciceron/Lime/ KS/KTN
aktiviteter inaktualitet Accorda
Foretagsmissor/utstédllningar/ Registreras D/V |Gallras vid Ciceron/Lime/ KS/KTN
jobbmaéssor inaktualitet Accorda
Foretagsregister Registreras V. |Gallras vid Lime/Accorda KS/KTN
inaktualitet
3|8 Turism
3(8 Guidning Producerar och formedlar guidade turer.
Eketorpsborg, Virldsarvet.
Forfragan Gallras vid
inaktualitet
Offert Gallras vid Underlag till fakturan.
inaktualitet
Statistik Se anmérkning Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
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B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering ndmnd, vid slut-
D Handlingstyp V=Verksamhets- verksamhet analog arkiv
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39 Stipendier
3|10 Bidrag och samarbetsavtal
(sponsring) till externa
aktorer
310 Bidrag till organisationer etc. T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag,
friskolor, kommuner/myndigheter,
idrottsforeningar.
Ansdkan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder
Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla namnder
3110 Samarbetsavtal med
organisationer
Ansdkan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder
Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder
Samarbetsavtal Se anmérkning|Ciceron/EDP Vision|Alla nimnder Se 2.6.4 Forvalta avtal
3(10 Bidrag till enskilda Ej bistind. T ex byggnadsvardsdbidrag, som
inte ingir under foreningsbidrag.
Ansokan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder
Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla namnder
3110 Samarbetsavtal med enskilda
Ansokan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla namnder
Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder
Tjéansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla namnder
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D Handlingstyp V=Verksamhets- verksamhet analog arkiv
system arkivering
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision|Alla ndmnder
Samarbetsavtal Se anmérkning|Ciceron/EDP Vision|Alla nimnder Se 2.6.4 Forvalta avtal
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system
A|B
5 TRYGGHET OCH
SAKERHET
5(2 Krisberedskap
5|2 Risker och sarbarhet
Risk- och sarbarhetsanalys RSA (SFS Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny
2006:544) mandatperiod kopia till 14nsstyrelsen. Sekretess
OSL 18:13
5|2 Planera krisledning
Ledningsplan (SFS 2006:544) Plan for Se anmirkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny
hantering av extraordinira hindelser mandatperiod kopia till 1ansstyrelsen. Delvis
sekretess OSL 18:13 eller 15:2.
Styrdokument for kommunens arbete med Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny
krisberedskap mandatperiod kopia till 1ansstyrelsen. Delvis
sekretess OSL 18:13 eller 15:2.
Reglemente for krisledningsndmnden Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny
mandatperiod.
Beredskapsplaner pa forvaltningar/bolag Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument. OSL 18:13 eller
tex pandemiplan 15:2
Ovnings- och utbildningsplan Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument. Beslutas av
kommundirektor och uppdateras 16pande.
Kriskommunikationsplan Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument.
5|2 Utbilda och 6va i krisberedskap Utbildning och 6vning (SFS 2006:544)
Dokumentation fran 6vning Se anmérkning KS Gallras om informationen finns med i
slutrapporten.
Loggbok Se anmérkning KS
Slutrapport Registreras D [Bevaras Ciceron KS
5|2 Geografiskt omradesansvar SFS 2006:544
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D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Protokoll fran lokala inriktnings- och Registreras D |Bevaras Ciceron KS
samordningsfunktioner
Avtal med FFO Registreras D |Bevaras Ciceron/AVT [KS
(frivillighetsorganisationer)
Rapportera krisberedskap SFS 2006:544
Redovisning av aktiviteter Registreras D |Bevaras Ciceron KS Arlig rapport till linsstyrelsen. Sekretess OSL
18:13
Redovisning av MSB bidrag Registreras D |Bevaras Ciceron KS Arlig rapport till linsstyrelsen.
Kommunalt krisstod
Protokoll Registreras D |Bevaras Ciceron KS Diariefors efter avslutad héndelse. Sekretess OSL
18:13
Kontaktlista Gallras vid KS Sekretess enligt OSL 18:13
inaktualitet
Rutiner Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument
Kriskommunikation
Meddelande VMA (varningsmeddelande Se anmérkning KS Hanteras av kommunen eller rdddningstjansten
allménheten) via SOS krisberedskap.
Information via hemsida och digitala Se anmérkning KS Se 3.4 Extern information och kommunikation.
kanaler
Totalforsvar/Civilt forsvar och
beredskap
Skydd av befolkning
Skyddsrum
Ritningar dver befintliga skyddsrum Registreras D |Bevaras KS
Skyddsrumsregister Se anmérkning
Beslut fran lansstyrelsen om avveckling |Registreras D |Bevaras KS
av skyddsrum
Foreldggande gentemot fastighetsidgare  |Registreras D |Bevaras KS
Dokumentation fran kontroll av Registreras D |Bevaras KS

skyddsrum i kommunala fastigheter
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system
Redovisning av underhallsplan for Gallras vid KS
skyddsrum i kommunala fastigheter inaktualitet
Plan for iordningstéllande av skyddsrum i Gallras vid KS
kommunala fastigheter i handelse av krig inaktualitet
Redovisning av skyddsrumsyttrande gors Se anmérkning KS
av skyddsrumssakkunnig i samband med
vissa byggprojekt
Korrespondens med Se anmérkning KS
skyddsrumssakkunnig
Information till skyddsrumskartan (MSB) Gallras vid KS
inaktualitet
Statusrapporter pa sikerhetsutrustning Registreras D |Bevaras Ciceron/ KS Brandlarm, brandslédckare, 6verlevnadsdrakt mm.
Hemliga
diariet
Civilt forsvar
Krigsplacering Registreras D |Gallras efter  [Ciceron/ KS
10 ar hemliga diariet
Disponibilitetskontroll Registreras D |Gallras vid Ciceron/ KS Utdrag fran Rekryteringsmyndigheten.
inaktualitet hemliga diariet
Styrel Registreras D |Bevaras Ciceron/ KS Kopia till l1dnsstyrelsen.
hemliga diariet
Varningssystem (VMA) Viktigt meddelande till allméinheten, VMA
varningssystem vid allvarliga hiindelser.
Varningar formedlas via information i radio
och TV, samt i vissa fall via utomhus-
varningssystemet ""Hesa Fredrik" (MSB)
Avtal om VMA Registreras Bevaras Ciceron/AVT |KS
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5|4 Hantera krissituationer
5|4 Krisledningsnamnden
Protokoll Registreras D [Bevaras Ciceron KS Hanteras som dvriga ndmnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron KS Hanteras som 6vriga nimnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS Hanteras som 6vriga nimnder
Loggar Registreras D |Bevaras Ciceron KS Diariefors efter att hindelsen dr avslutad. Ev.
sekretess OSL 18:13
Uppfdljningar Registreras D  [Bevaras Ciceron KS Diariefors efter att hindelsen &r avslutad. Ev.
Sekretess OSL 18:13
5|4 Kommunens krisorganisation
Planer Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument
Organisationsschema Registreras D |Bevaras Ciceron KS Kan ingé i kommunens krishanteringsplaner.
Sekretess OSL 18:13
Loggar Registreras D  |Bevaras Ciceron KS Loggning av aktiviteter och hdndelser under
krissituation. Diariefors efter att hindelsen ar
avslutad. Ev. sekretess OSL 18:13
Uppfdljningar Registreras D  |Bevaras Ciceron KS Diariefors efter att hindelsen &r avslutad. Ev.
sekretess OSL 18:13
Dokumentation dver ledningscentral Registreras D |Bevaras Ciceron KS Sekretess OSL 18:13
Kontaktlistor Sekretess OSL 18:13
Avtal Registreras D [Bevaras Ciceron/AVT |KS
5|4 Sarskilda atgarder i krissituation
Uppfoljningar Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Beslut Bevaras Ciceron KS
Stodpaket Registreras D  [Bevaras Ciceron KS
5|5 Skydd och sdkerhet
5(5 Skydda byggnader och egendom Las, larm och évervakning.
5[5 Skalskydd/Las och larm
Ansokan om kameradvervakning Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder
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Registreras D  [Bevaras Ciceron Alla nimnder
Utredningar
Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder
Tillstdnd
Registreras D  |Bevaras Ciceron Alla nimnder
Avslag
Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder
Besvirshinvisning
Fellarmrapporter (frdn SOS eller Gallras efter 2 Abonnemang stér respektive verksamhet for.
bevakningsforetag) ar Alla ndmnder
Forteckningar 6ver larmnummer och Gallras vid
kontaktpersoner inaktualitet Alla namnder
Forteckningar 6ver utlimnade kort och Gallras efter SN Dvs 10 ar efter inaktualitet, endast legitimerad
nycklar till lakemedelsforrad 10 ar sjukskoterska har tillgang till likemedelsforrad.

Kvittenser for nycklar, inga kvittenser pa
taggar. Passerkort, behorigheter
till IT-system m.m.

Gallras efter 2
ar

Alla ndmnder

Kvittens av nycklar till kommunhuset hanteras av
central administration, parm tjinsterum. Taggar
till kommunhuset 1dmnas ut av service-center.
Behorigheter till IT-system. Se 2.11.2 Forvalta IT
system.

Forteckningar 6ver tjansteID-kort

Se anmérkning

Alla ndmnder

Se 5.5.3.4 Informationssikerhet (atkomst till

(SITHS) information)

Larmlistor Gallras vid Alla nimnder
inaktualitet

Larmplan f6r olika situationer Gallras vid Alla ndmnder Uppdateras kontinuerligt.
inaktualitet

Larmrapporter (fran SOS eller Gallras vid Alla nimnder

bevakningsforetag) inaktualitet

Rapport om avvikelser av larm som inte Gallras vid Alla ndmnder Till SOS

gatt som de ska inaktualitet

Systematiskt brandskyddsarbete

SBA, varje verksamhetsomradeschef har
ansvaret tillsammans med MBAB.

Brandskyddspolicy

Se anmérkning

Alla ndmnder

Se 1.3.1 Styrande dokument




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/ Bevaras |Forvaringsplats/ |Ansvarig Sortering |[Till [Anmérkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium/ registrering namnd, vid analog |slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Protokoll fran brandskyddsrond Registreras D  [Bevaras Ciceron Rond som utfors av chef och skyddsombud.

Protokoll fran brandskyddsrond med Registreras D |Bevaras Ciceron

raddningstjansten

Byggnads- och verksamhetsbeskrivning |Registreras D |Bevaras Ciceron Bestar av byggnadsritning samt dokument som
visar byggnadens utformning, byggnads-material
samt lage. For kulturhistoriskt vardefulla
byggnader bor dess kulturhistoriska vérde
beskrivas.

Brandbeskrivning Registreras D |Bevaras Ciceron En brandskyddsbeskrivning bestér av tva delar;
En brandskyddsritning som visar det byggnads-
tekniska brandskyddet samt brandskydds-
installationer samt ett dokument som beskriver
hur dessa fungerar och samverkar.

Riskinventering Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP |Alla ndmnder I samband med systematiskt brandskyddsarbete

Vision kan riskkilla definieras som négonting (t ex ett

amne, en aktivitet eller teknisk utrustning) som
kan orsaka en brand eller forvirra f6ljderna av en
brand.

Brandskyddsorganisation

Se anmérkning

Alla ndmnder

Brandskyddsorganisationen och dess uppgifter
ska vara kénda av alla inom verksamheten.

Utbildning

Se anmérkning

Alla ndmnder

Hanteras av rdddningstjansten.Alla berorda ska
vara utbildade, 6vade och ha tillricklig kunskap
om de uppgifter de forvéintas utfora.

Brandskyddsregler

Se anmérkning

Alla ndmnder

Ett eget regelverk over brandskyddet. Syftet med
reglerna ar att tydliggora vad som ar tillatet och
inte tillatet inom verksamheten, for att forhindra
uppkomst och spridning av brand. Se 1.3.1
Styrande dokument.

Kontrollsystem

Gallras vid
inaktualitet

Regelbundna kontroller och underhéll ska
genomforas. Utrymningsvégar, rokluckor,
branddorrar och sliackutrustning maste
kontrolleras.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/ Bevaras |Forvaringsplats/ |Ansvarig Sortering |[Till [Anmérkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium/ registrering namnd, vid analog |slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system
Uppfo6ljning Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP |Alla ndmnder Uppfdljning méste goras i det systematiska
Vision brandskyddsarbetet och kontrollera att man

utvirderat och utfort atgérder. Till uppfoljning
bor dven finnas en tillbudsrapportering dar det
framgér de brandtillbud som har uppstatt samt
vilka atgirder detta har foranlett.

Informationssakerhet

Informationssédkerhet

Informationssékerhetspolicy

Se anmérkning

Alla ndmnder

Se 1.3.1 Styrande dokument

Informationssikerhetsinstruktioner och
rutiner

Se anmérkning

Alla ndmnder

Se 1.3.1 Styrande dokument

Informationssikerhet IT-organisation

Se anmérkning

Alla ndmnder

Se 1.3.1 Styrande dokument

Checklistor Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder Se 1.5 Kvalitetsledning
Utvérderingar Registreras D  [Bevaras Ciceron Alla nimnder Se 1.5 Kvalitetsledning
Tele/radio, systemuppbyggnad Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder
Tillstdnd fran Post- och telestyrelsen Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder

Systeminventeringar

Se anmérkning

Alla ndmnder

Se 2.11.2 Forvalta IT-system.

Informationssdkerhet (atkomst till
information)

Dokumentation av behorighetsnivarer i IT- Gallras vid
system inaktualitet
Behorighetsuppgifter Se anmérkning Alla ndmnder Se 2.11.2 Forvalta IT-system.
Systemloggar Se anmirkning Alla nimnder Se 2.11.2 Forvalta IT-system.

Informationssékerhetsklassning

Se anmérkning

Alla ndmnder

Se 2.11.2 Forvalta IT-system.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/ Bevaras |Forvaringsplats/ |Ansvarig Sortering |[Till [Anmérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium/ registrering namnd, vid analog |slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Systemsékerhetsanalys Registreras D  [Bevaras Ciceron Alla nimnder
Réttighetsinformation Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder
SITHS-kort Gallras nér Inera Alla ndmnder Bestillning fran chef pé anstillda som behdver
anstéllningen |webbsystem/SI legitimera sig i tjénsten, fors in i systemet och
har upphort/  |THS pappersbestéllningen sparas i 2 ar, parm péa
kortet klipps tjdnsterum.
GDPR-loggning Se anmérkning Alla ndmnder Se 1.12.3 Personuppgiftsbehandling
Medgivande om tillgéng till Registreras D |Gallras 2 ar Ex i samband med skolging med myndiga barn
verksamhetssystem for formyndare efter att de eller familjehem.
upphort att
gilla
Sakerhetsskydd Siikerhetsskyddslagen (2018:585). Hand-lingar|
som omfattas av siikerhetsskydd ir
sikerhetsskyddsklassificerade (hemliga) och
far endast hanteras av behorig personal enl
kommunens rutiner for sikerhetsskydd.
Hantering av Séikerhetskyddsklassificerade handlingar som
sékerhetsskyddsklassificerade uppstar i olika processer inom verksam-
handligar heterna klassificeras, registreras, hanteras och
forvaras enligt kommunens rutiner for
sikerhetsskydd. Endast behorig personal far
hantera siikerhetskyddsklassificerade
handlingar.
Riktlinje och rutiner for hantering av Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument
hemliga handlingar
Dokumentation av hemliga handlingar etc |Registreras D |Gallras efter |Ciceron/ KS
10 ar Hemliga
diariet
Hemligt diarium Bevaras KS




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/ Bevaras |Forvaringsplats/ |Ansvarig Sortering |[Till [Anmérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium/ registrering namnd, vid analog |slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Sékerhets- och viardehandlingar. Registreras D |Gallras 1 &r  |Ciceron/ KS Kryptonycklar gallras enligt lagkrav.
Identifikationsordning/kryptonycklar efter att de Hemliga
upphort att diariet
Loggar Registreras D |Gallras efter |Ciceron/ KS
10 ar Hemliga
diariet
Sakerhetsskyddsklassning av befattning |Registreras D |Gallras efter  [Ciceron/ KS
10 ar Hemliga
diariet
Upphorande av sdkerhetsklassad Registreras D |Gallras efter  |Ciceron/ KS
befattning 10 ar Hemliga
diariet
Tjénsteskrivelse Registeras D |Bevaras Ciceron/ KS
Hemliga
diariet
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/ KS
Hemliga
diariet
Register och forteckningar Se anmérkning KS Gallras/bevaras enligt lagkrav.
Kvittenser Se anmirkning KS Gallras/bevaras enligt lagkrav.
Sakerhetsprévning av personal, Registreras D |Gallras efter  [Ciceron/ KS
handlingar rérande registerkontroll och 10 ar Hemliga
sérskild personutredning diariet
Atertagande av sikerhetsprovad personal [Registreras D |Gallras efter  |Ciceron/ KS
10 ar Hemliga
diariet
Sakerhetsskyddsanalys-/plan Registreras D |Bevaras Ciceron/ KS Sakerhetsskyddsanalys faststills av
Hemliga kommundirektor, sikerhetsskyddsplan faststélls
diariet av sikerhetsskyddschef.
Tillsyn Se anmérkning KS Se 1.8.1 Tillsyn fréan tillsynsmyndighet.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/ Bevaras |Forvaringsplats/ |Ansvarig Sortering |[Till [Anmérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium/ registrering namnd, vid analog |slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
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
Sékerhet for brukare
Register 6ver innehavare av Registreras V  |Gallras vid DoroCare/ SN
trygghetstelefon/-larm inaktualitet Icare online
Larmloggar Se anmérkning [Zafe SN Kontroll gors i systemet.
Larmrapporter med register/ Registreras V  |Gallras efter 5 [Procapita SN Avvikelser skrivs in i procapita.
avvikelserapport ar
Nyckelkvittenser till boende pd SABO Gallras efter 2 |Parm SN Efter upphord service.
ar tjinsterum
Nyckellistor, brukares nycklar, dagliga Gallras efter 2 [Phoniro SN Phoniro anvinds inom hemtjénst.
ar
Register dver brukares nycklar Registreras V  |Gallras vid Key win SN Uppdateras kontinuerligt, finns i system key win.
inaktualitet
E-tillsyn 1 hemmet/boendet Registreras V Procapita/ SN Tillsynen i phoniro, utredningen i Procapita
phoniro (bistandsbeddmning), hindelsen dokumenteras i
Procapita.
Anmala till polis
Polisanmélningar, allménna Registreras D |Bevaras Ciceron KS Nér kommunen polisanméler.
Polisanmélningar vald och hot mot Registreras D |Bevaras Ciceron KS Nar kommunen polisanmaéler.
personal
Polisanmélningar gillande vald och hot |Registreras D |Bevaras Ciceron KS Nar kommunen polisanmaler.
mot fortroendevalda
Polisanmélningar mot personal Registreras D |Bevaras Ciceron KS Nar kommunen polisanméler. Forvaras i
personalakt.
Polisanmaélningar, rorande elever Registreras D |Bevaras Ciceron UN Nar kommunen polisanmiler. Forvaras i elevakt.




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/ Bevaras |Forvaringsplats/ |Ansvarig Sortering |[Till [Anmérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium/ registrering namnd, vid analog |slut-
D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv
system
Polisanmélningar mot kommunen Registreras D  [Bevaras Ciceron KS Nér ndgon polisanmiler kommunen och det inte
hor till ndgon annat drende.
5|6 Forsakringar
5|6 Forsdkra personer Ansvar- och olycksfallsforsikring. Person- och
egendomsskada som kan leda till skadestind
eller vara skada som inte tiicks av forséikring.
Olycksfall elever, arbets-marknadspolitiska
atgirder, gode mén mfl.
Personforsékringar, avtal Se anmérkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Olycksfallsforsakringar, avtal Se anmirkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Forsiakringshandlingar, inaktuella Gallras efter 2 KS
ar
5|6 Forsakra egendom Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon
Ansvars- och olycksfallsforsdkringar, Se anmérkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal.
avtal
Sakforsédkringar, avtal Se anmérkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Forsakringshandlingar, inaktuella Gallras efter 2 KS
ar
517 Skade- och Giiller anstillda, elever, fortroendevalda
5|7 Ansvarsskada Om en person orsakar en annan person skada
genom vardsloshet kan den som orsakat skadan
bli skadestdndsskyldig.
Skadeanmaélningar (skador, stolder och  |Registreras D |Bevaras Ciceron KS
ersittningar)
5|7 Egendomsskada
Skadeanmaélningar (skador, stolder och  |Registreras D |Bevaras Ciceron Alla ndmnder Skador pa egendom anmdls direkt till
ersittningar) forsakringsbolaget.
Polisanmaélan vid skadegdrelse Se anmérkning Alla ndmnder Se 5.5.7 Anmiéla till polis.
5(7 Fordonsskada




A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/ Bevaras |Forvaringsplats/ |Ansvarig Sortering |[Till [Anmérkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium/ registrering namnd, vid analog |slut-

D Handlingstyp V=Verksambhets- verksamhet arkivering |arkiv

system

Skadeanmaélningar (skador, stolder och Se anmérkning KS Hanteras av forsdkringsbolaget som forvarar

ersittningar) dokumentet.

Skadelogg G:/excelfil KS

Polisanmaélan vid ex viltolycka/smitning |Registreras D |Se anmérkning|Ciceron KS Se 5.5.7 Anmiila till polis

Arbetsskada och tillbud

Inrapportering av tillbud Registreras V' [Bevaras KIA KS

Arbetsskador/olycksfall eller Registreras V. |Bevaras KIA KS Kan bevaras i rehabiliteringsakten, elevakt.

fardolycksfall

Brottsforebyggande arbete

Samverka med polis

Samverkansavtal Se anmérkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal

Medborgarl6fte Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Handlingsplan mot valdsbejakande Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument

extremism

Trygghetsdialoger Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Mata trygghet

Trygghetsmétning Se anmérkning KS Polisen utfor trygghetsmétning &t oss och dger
enkétsvaren.

Undersokningar/utredningar/ analyser Se anmérkning KS Undersokningar vars resultat anvinds pa ett mer
overgripande sitt dn just for brottsfore-byggande
arbete registreras under 4.2.5 Lokala/regionala
undersokningar och sammanstéllningar.

Hantera stod till brottsoffer Samverkan med brottsofferjouren

Samverkansavtal Se anmérkning SN Se 2.6.4 Forvalta avtal

Mellankommunala samverkansavtal, Se anmérkning SN Se 2.6.4 Forvalta avtal

Alternativ till vald (ATV)

Mellankommunala samverkansavtal Se anmérkning SN Se 2.6.4 Forvalta avtal

Barnahus




A Verksamhetsomrade, 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
SKOLA Diariesystem for utbildningsndmnden,
Ciceron/UN Allmiint, Digitala elevakter =
Ciceron/UNGR = utbildningsnimnden grundskola
6-16 ar, Ciceron/UNF utbildningsnimnden
forskola. 1-5 ar. SchoolSoft verksamhetssystem for
personal och virdnadshavare,
EA=Elevadministration sa som fakturering och
administrerar verksamheter klassindelning
Gemensam verksamhet
Hantera skolplikt
Delegationsbeslut om uppskjuten Registreras D |Bevaras  |Ciceron UN Rapporteras till nimnd
skolplikt UNEF/
UNGR
Beslut om tidigare skolstart, begdran [Registreras D |Bevaras |Ciceron UN
fran foraldrar UNEF/
UNGR
Delegationsbeslut om senare Registreras D |Bevaras  |Ciceron UN Rapporteras till nimnd
upphérande av skolplikt UNEF/
UNGR
Delegationsbeslut om tidigare Registreras D |Bevaras  |Ciceron UN Rapporteras till nimnd
upphorande av skolplikt UNEF/
UNGR
Delegationsbeslut om en elev har rétt|Registreras D [Bevaras |Ciceron UN Rapporteras till nimnd
att slutfora skolgang UNEF/
UNGR
Skolpliktsanmélan, fristdende Registreras V |Bevaras  [SchoolSoft [UN
skolenhet EA
Ansoker om skolval inom kommunal |Registreras V' [Bevaras  [SchoolSoft [UN Ansokan 1 E-Tjanst via SchoolSoft,
erundskola EA
Avslagsbeslut pa ansdkan om skolval|Registreras D |Bevaras |Ciceron/ |UN

UNGR




A Verksamhetsomrade, 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
Foreldggande avseende fullgdrande [Registreras D |Bevaras |Ciceron UN
av skolplikt far forenas med vite
Overklagande av beslut Registreras D [Bevaras [Ciceron UN Beroende pa drendets art s diariefors detta dven i
Ciceron/UNGR
Skolpliktsbevakning Se UN Enlingt rutin gér man en sdkning i SchoolSoft EA
anmaérknin infor varje terminsstart, Ilopande aviseringar via
g folkbokforingen
Delegationsbeslut — Upphorande av [Registreras D [Bevaras  [Ciceron UN Skollagen (2010:800) 7 kap 2 §
skolplikt p g a varaktig vistelse Anmélan om skolpiktens upphorande ldmnas in av
utomlands (utanfor EU/EES), vardnadshavare.
Arenden om utbildningsplats i annan |Registreras D |Bevaras |SchoolSoft [UN
kommun EA
Forteckningar eller register 6ver Registreras D [Bevaras [SchoolSoft [UN
elever som &r folkbokforda i andra EA
kommuner
Planera utbildning Planera kurser lokaler, schemaliggning av
lirare, lirartithet, lisirstider mm
Planera lasar
Personalforteckning, arlig Registreras V |Bevaras [SchoolSoft [UN
EA
Personalscheman eller Registreras V |Bevaras |SchoolSoft |[UN
motsvarande som redovisar EA
personaltithet
Lasarstider/ldsérsdata (timplan) Registreras V (Bevaras [SchoolSoft |[UN
EA
Undervisningstid Registreras V (Bevaras |[SchoolSoft |[UN
Elevens val, beslut om vilket utbud |Registreras V |Bevaras |SchoolSoft [UN
enheten erbjuder eleverna
Skolans val, beslut Registreras D (Bevaras [Ciceron |UN




A Verksamhetsomrade, 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
Skolans val, lokalt tillval Registreras D |Bevaras |[Ciceron  [UN Ska godkénnas av Skolverket
Tvésprakig undervisning Registreras V |Bevaras [SchoolSoft [UN
Skolkulturplan Se UN Se 1.3.1 Styrande dokument
anmérkni
Ordningsregler Registreras D |Bevaras |Ciceron UN Tas fram vid varje skolenhet
Planera undervisning
Kurs- och dmneskonferenser Gallras UN
efter
Klasschema Registreras V (Bevaras |[SchoolSoft |[UN
Léararschema Registreras V [Gallras  [SchoolSoft |[UN
efter 3 ar
eller
Gallras
Schema elev/sal Registreras V [Gallras  [SchoolSoft |[UN
efter
Lektionsplanering Registreras V [Gallras  [SchoolSoft |[UN
vid
Elevens val Registreras V [Gallras  [SchoolSoft |[UN Skollagen 10:4, skolférordningen 9:8, tillhor
efter planering av undervisning
Sprakval Registreras V [Gallras  [Schoolsoft |UN Skollagen 10:4, skolférordningen 9:5
nir eleven
slutat
Byte av sprakval, beslut Registreras  |Gallras  |SchoolSoft |[UN
V/D nér eleven|/ Ciceron/
slutat UNGR




A Verksamhetsomrade, 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
Ansokan och beslut om Registreras V |Gallras  |SchoolSoft |[UN
studiehandledning pa vid
modersmal/hemsprak inaktualit
Anmadlan och beslut om svenska  |Registreras V |[Gallras  [SchoolSoft [UN
som andrasprak vid
Anmilan/avanmélan modersmals- |Registreras V [Gallras  [SchoolSoft [UN
/hemspraksundervisning nir eleven
slutat
Klagomal pa Registreras V |Bevaras [SchoolSoft [UN
utbildningsverksamheten
Delegationsbeslut om instéllande [Registreras D [Bevaras [Ciceron UN
av undervisning en dag eller mer
Delegationsbeslut om Registreras D |Bevaras |Ciceron UN
distansundervisning
Handlingar rérande Gallras UN
overenskommelser med vid
vardnadshavare om utflykt inaktualit
Rutin vid aktivitet utanfor skolan Se UN Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkni
Riskanalys vid utflykter/aktiviteter Gallras UN
utanfor skolans omrade vid
Skydd av personuppgift i Se UN Se 5.5.3 Informationssikerhet
verksamhetssystemet, blankett anmarkni
Handlingar rérande samtycken Se UN Tillhor 1.12 Dataskydd och registreras dar. Ska
enligt GDPR anmérkni gallras ndr barnet lamnar skolan (kan det verkligen
ng gallras?!). OBS! Samtycke kan endast anvéndas

om information i samtycke inte dr nodvéndigt for
att uppfylla skollagen.2.2. Samtycke ska registreras
1.12.

Hantera Elevdokumentation




A Verksamhetsomrade, 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
Elevkort/elevhistorik, innehéller  |Registreras V |Bevaras [SchoolSoft [UN Vid digitalt bevarande bor sékerstillas att dessa
uppgifter om elevs studieplan, uppgifter kan sammanstillas ur uttaget.
tillval, eventuellt studieavbrott och
skolgang (klasstillhérighet, skolor
etc)
Klasslistor/sammanhallen grupps |Registreras V [Bevaras |SchoolSoft |[UN Slutgiltig med dokumenterade forédndringar under
listor/kursdeltagarlistor. Bor EA aret. Arsbox for det som ska bevaras
innehélla uppgifter om skola, ldsar,
klassbeteckning, lirare, elevnamn,
personnummer och adress
Adresslistor Registreras V |Gallras  |SchoolSoft |[UN
vid EA
Byte av skola, ansokan Registreras V |Bevaras |SchoolSoft |[UN
EA
Beslut om att gd om arskurs eller |Registreras D |Bevaras |[Ciceron/ [UN Utredning i samband med elevhélsan
uppflyttning till hogre arskurs UNGR
Individuell studieplan Registreras V |Bevaras |SchoolSoft |UN
Ansokan/beslut rorande elevs Registreras V |Gallras  |SchoolSoft |[UN
ledighet eller annan franvaro vid
Handling rérande franvaro vid Registreras V |Gallras  |Ciceron/ |UN Bevaras om det tillhor ett drende
sjukdom vid UNGR
Narvaro- och franvarouppgifter Registreras V |Gallras  [SchoolSoft [UN
vid
Anmélan om ogiltig franvaro till  |Registreras D |Bevaras |[Ciceron/ [UN Ogiltig franvaro star i slutbetyget
huvudman UNGR
Kontaktuppgifter pa Registreras V |Gallras  [SchoolSoft [UN Vardnadshavare skriver sjélv in uppgifterna i
vardnadshavare vid EA SchoolSoft

Laromedel




A Verksamhetsomrade, 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
Bestillningar av laromedel enl. Vid UN
avtal inaktualit
Skolskjuts
Skolskjutsreglemente Registreras D (Bevaras [Ciceron  |UN
Skolskjutsregister Vid UN
inaktualit
Avtal med utforare Se UN Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkni
Handlingar rérande Gallras  |Skolexp/ [UN Under forutséttning att vederborlig kontroll och
skolkort/busskort efter2 ar |KLT redovisning skett.
Skolportal
Ansokan om skolskjuts Registreras D |Se Ciceron UN Ansokan via E-tjanst och beslut. Gallras efter 2 ar.
anmarkni Kan ¢j gallras om ansokan géller vixelvis boende
ng eller om drendet Gverklagats da bevaras drendet.
Delegationsbeslut om skolskjuts  |Registreras D |Se Ciceron [UN Gallras efter 2 ar. Kan ej gallras om ansokan géller
anmarkni vaxelvis boende eller om drendet 6verklagats da
ng bevaras drendet.
Beslut om skolskjuts som blivit Registreras D |Bevaras |Ciceron UN Ansdkan och beslut.
overklagade
Overgklagan av beslut Registreras D |Bevaras |Ciceron UN
Ovriga handlingar, Gallras UN
skolskjutsverksamhet vid

Elevsocial verksamhet

Ge pedagogiskt stod, elevhilsa och trygghet.
Medicinska, psykologiska och psykosociala
(kurativa) samt specialpedagogiska insatser.
Ordning och disciplinitgirder. Atgirder mot
krinkande behandling. Beslut om sérskola.




A Verksamhetsomrade, 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
Utreda och atgarda elevs behov
Protokoll - samrdd med Registreras D (Bevaras [Ciceron |UN
vardnadshavare UNGR
Anpassning for elev dokumenteras |Registreras V [Vid SchoolSoft [UN Se 7.1.6.1 Bedriva undervisning. Obligatorisk enl.
1 IUP inaktualit skollagen 10:13, 11:16, 12:13, 13:13, 16;25 och
et 17:7. Ev extra anpassningar ingar
Pedagogisk utredning Registreras  |Bevaras |Ciceron UN Inklusive 6verlamningsdokumentation
D/V UNGR/
SchoolSoft
Atgéirdsprogram Registreras  (Bevaras [Ciceron |UN
D/V UNGR/
SchoolSoft
Uppfoljning/utvérdering Registreras  |Bevaras |Ciceron UN
atgdrdsprogram D/V UNGR/
SchoolSoft
Beslut att avsluta ett Registreras  [Bevaras [Ciceron UN
atgdrdsprogram D/V UNGR/
SchoolSoft
Beslut om modersmal, svenska Registreras D |Bevaras |Ciceron UN
som andra sprak och UNGR
studiehandledning
Interna och externa utredningar Registreras D (Bevaras [Ciceron UN
UNGR
Beslut om inskrivning i sdrskola  |Registreras D |Bevaras |Ciceron/ [UN Ansokan med utredningar
inkl utredningar: skolsocial, Ciceron
medicinsk, pedagogisk, UNGR
Kartliggning av nyanldnd elev Registreras D |Bevaras [Ciceron  [UN Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12c samt kap
UNGR 17 § 14a. Skolverkets mallar for kartlaggning
Beslut om prioterad timplan Registreras D |Bevaras [Ciceron  [UN Skolforordningen 9:4a, SFS2015:578
nyanlind elev UNGR




A Verksamhetsomrade, 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 placering i arskurs och |Registreras D |Bevaras |Ciceron UN Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12¢
undervisningsgrupp nyanldnd elev UNGR
Beslut om undervisning i Registreras D |Bevaras |Ciceron UN Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12f
forberedelseklass UNGR
Utredningar om franvaro Registreras  |Bevaras |[Ciceron  [UN Utredning av enskild franvaro registreras dven i
D/V UNGR/ elevakt.
SchoolSoft
Korrespondens med Gallras
elev/vardnadshavare/annan med vid
uppgifter av ringa betydelse for inaktualit
elev eller skolan et
Beslut om sérskild Registreras  [Bevaras [Ciceron UN
undervisningsgrupp, enskild D/V UNGR/
undervisning eller anpassad SchoolSoft
studiegang
Ansokan om tillaggsbelopp Registreras D |Bevaras |Ciceron UN Fristdende verksamheter, enskild huvudman
Delegationsbeslut, tilliggsbelopp |Registreras D |Bevaras |Ciceron UN Fristdende verksambheter, enskild huvudman
Olycksfall/incidentrapporter Se UN Tillhor 5.7 Skade- och tillbudsrapportering och
géllande elev anmérkni registras dar. Vardnadshavare anmaler sjélv till
ng forsdkringsbolag
Arbetskada (elev), handlingar Se UN Tillhor 5.7 Skade- och tillbudsrapportering och
rorande t.ex. vid PRAO anmarkni registras dar.
Utredning som kan leda till Registreras D |Bevaras |Ciceron/ [UN Obligatorisk enl. skollagen 5:9.
skriftlig varning/avstdngning UNGR
Beslut om skriftlig varning Registreras D |Bevaras |Ciceron/ [UN Obligatorisk enl. skollagen 5:11.

UNGR




A Verksamhetsomrade, 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 avstdngning Registreras D |Bevaras |Ciceron/ [UN Skollagen 5:14. Beslut om avstdngning meddelas
UNGR namnd
Handlingar rérande tillfallig Registreras D |Bevaras |Ciceron/ [UN Skollagen 5:12
omplacering, tillfallig placering vid UNGR
annan undervisningsgrupp
Handlingar rérande tillféllig Registreras D |Bevaras |Ciceron/ |UN Obligatoriskt enl. skollagen 5:13.
omplacering, tillfallig placering vid UNGR
annan skola
Handlingar rérande utvisning, Registreras D (Bevaras [Ciceron/ |UN Obligatoriskt enl. skollagen 5:8,22.
kvarsittning och omhéndertagande UNGR
av foremal
Anmilan om krinkande behandling|Registreras D [Bevaras [Ciceron UN Rektor anméler till huvudmannen enl. skollagen
till huvudman 6:10
Utredningar om krénkande Registreras D |Bevaras |Ciceron/ |UN
behandling och diskriminering UNEF/
UNGR
Anmélan om avslut av krinkande [Registreras D |Bevaras |Ciceron/ |UN Uppf6ljning och utredning ligger i UNF,UNGR.
behandling till huvudman UNF/ Anmélan och beslut om avslutat drende ligger dven
UNGR i UN.
Orosanmalan till socialtjénst Registreras D (Bevaras [Ciceron/ |UN
UNEF/
UNGR
Polisanmélan Se UN Tillhor 5.5.7 Anmiéila till polis och ska registeras
anmarkni dar.
Dokumentation SIP (Samordnad  |Registreras D |Bevaras [Ciceron  [UN Samverkan mellan ex hilso- och sjukvard,
individuell plan) UNGR socialtjanst, skola, polis och elev kan leda fram till

en SIP

Tillhandahalla samtalskontakt
och andra stéd




A Verksamhetsomrade, 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
Skolpsykologs handlingar som Registreras V |[Bevaras [PMO UN
endast ror konsultation och inte
behandling
Anteckningar fran kurators Registreras V [Se PMO UN Tillfélliga minnesanteckningar rensas vid
verksamhet. anmérkni terminens slut eller senast nér elev slutar pa
ng skolan. Information som tillfor sakuppgift till
elevirende bevaras i drendet.
Utredning orovéckande franvaro  |Registreras D |Bevaras |Ciceron/ |UN
UNF/
UNGR
Utredning rorande specialpedagogs [Registreras D |Bevaras |[Ciceron/ [UN
verksamhet UNF/
UNGR
Arende om sirskild undervisning, [Registreras D |Bevaras |Ciceron/ |UN T.ex. beslut om sérskild undervisning i hemmet
t.ex. pa sjukhus, specialpedagog UNGR eller pa annan lamplig plats under en elevs ldngre
m.m. (ansdkan och beslut) tid av sjukdom (skollagen 24:20-21) eller liknande
skal for att kunna fullgdra skolplikten (skollagen
24:23-24)
Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras |Ciceron/ [UN
UNGR
Overgangsdokument till Registreras  |Bevaras [Ciceron  [UN Barn i behov av sérskilt stod-anmilning vid bl.a.
gymnasieskolan - Bibass- D/V UNGR/ overgang fran grundskola till gymnasium. Fylls i
anmalningar SchoolSoft av pedagog, vardnadshavare och elev infor ex.

gymnasiestudier om eleven har behov av sarskilt
stod. Anmilan om stodbehov gar till rektor som
ska till att en utredning gors som maste vara
skriftlig. Baserat pa den ska beslut fattas om ev.
atgirdsprogram och om sarskilt stod ska séttas in.




A Verksamhetsomrade, 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

Ge skolhélsovard, Elevhilsans, EMI=Elev Medicinsk Insatser, Alla handlingar

Medicinska Insats scannas in i EMI och gallras efter in scanning.

EMI-journal innehaller: Registreras V (Bevaras [PMO UN Alla elevhilsojournaler ska bevaras utan undantag.

(se nedan) Elevhélsojournaler fors i verksamhetssystem. Det
ar tillatet att skanna in handlingar i systemet och
efter kontroll av ldsbarhet gallra pappershandlingar
efter beslut fattats om detta i ansvarig ndmnd.

Anamnes Registreras V |Bevaras [PMO UN Avser patientens sjukdomshistoria

Status Registreras V |Bevaras |PMO UN

Atgérder Registreras V (Bevaras [PMO UN

Lakemedelsjournal/hantering Registreras V |Bevaras |PMO UN

Vaccinationer, uppgifter om Registreras V [Bevaras [PMO UN

Medgivande av vaccination (Vid [Registreras V (Bevaras [PMO UN OBS! Medgivande om vaccinationer av malsman

gemensam vardnad ska bor av juridiska skél bevaras pa papper. Skanna in

medgivande skrivas under av bada medgivandet i journalen och bevara pappret i

vardnadshavarna) personnummerordning arsvis for alla elever for att
slippa enstaka handlingar i en elevhilsojournal om
resten av informationen i journalen skannas eller dr
digital. Skapas vaccinationsmedgivande digitalt
och undertecknas digitalt, sa ska det bevaras
digitalt.

Tillvaxt Registreras V |Bevaras [PMO UN Galler langd, vikt, rygg och pubertet

Horselkontroll Registreras V |Bevaras |PMO UN

Synkontroll Registreras V (Bevaras [PMO UN

Mitvirde Registreras V |Bevaras |PMO UN Giller blodtryck, puls, temp och PEF

Arftlighet/risk Registreras V (Bevaras [PMO UN

Olycksfall Registreras V |Bevaras |PMO UN

Remisser Registreras V (Bevaras [PMO UN

Checklistor Registreras V |Bevaras |PMO UN




A Verksamhetsomrade, 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

Haélsodeklaration Registreras V |[Bevaras [PMO UN
Register/forteckningar over Registreras V |Bevaras [PMO UN Foraldrar eller elev skriver pa journalrekvision om
journaler/journaluppgifter som har overflyttning av journal till annan skola
overldmnats till annan skola eller
huvudman
Utlatanden frén grundskolan Registreras V (Bevaras [PMO UN Forvaras i elevehilsojournalen.
avseende hélsovérd till gymnasium
Journalkopior som bestélls fran Registreras V (Bevaras [PMO UN Fors till den egna elevhilsojournalen
annan vardgivare
Kallelse Registreras V (Bevaras [PMO UN
Egenvérdsbedomning Registreras V |Bevaras [PMO UN
Reversal vid journalhantering Registreras V [Bevaras [PMO UN
Inkomna brev, remisser mm fran |Registreras V |Bevaras |PMO UN
eller avseende eleven.
Samtycke BUP Registreras V |Bevaras |PMO UN

Bevaras Anteckning om diarienummer gors i journalen
Orosanmélan Registreras D Ciceron [UN

Tillhor 1.5.2.1 Intern kontroll

Se Avvikelser gallras efter 3 ar om de inte behdvs for

anmarkni lex Maria, lex Sarah eller forsdkringsérende da
Avvikelserapportering Registreras D |ng Ciceron UN giller bevarande.
Skolpsykologjournal
Skolpsykologjournal Registreras V |Bevaras [PMO UN Skolpsykologjournaler fors i verksamhetssystem.

Det ar tillatet att skanna in handlingar i systemet
och efter kontroll av ldsbarhet gallra
pappershandlingar efter beslut i ndmnd.Ej skanna
WISC-testprotokoll se anmérkning nedan




A Verksamhetsomrade, 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/forteckningar 6ver Registreras V |Bevaras |PMO UN Foraldrar eller elev skriver pa journalrekvision om
journaler/journaluppgifter som har overflyttning av journal till annan skola
overldmnats till annan skola eller
huvudman
Utlatanden fran grundskolan Registreras V |[Bevaras [PMO UN Forvaras i elevehélsojournalen.
avseende hilsovard till gymnasium
Brev angédende clev Registreras V |Bevaras |PMO UN
Brev till elev Registreras V (Bevaras [PMO UN
Fullmakt vid begédran om Registreras V |Bevaras |PMO UN
journalkopior
Psykologremiss (med och utan Registreras V (Bevaras [PMO UN
personuppgifter)
Psykologutlatande (med och utan |Registreras V |Bevaras |PMO UN
personuppgifter).
Samtycke BUP Registreras V |Bevaras |PMO UN
Skolpsykologisk sammanstillning [Registreras V |Bevaras |PMO UN
(med och utan personuppgifter).
Remissbekriftelse Registreras V |Bevaras |PMO UN
Remissvar Registreras V (Bevaras [PMO UN
WISC testprotokoll Registreras V |Bevaras [PMO UN Sammanstillning inkluderas 1

psykologutredningen. Scannas in i journalen och

11 o




A Verksamhetsomrade, 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

WISC resultat Registreras V |Bevaras |PMO UN Sammanstillning inkluderas 1
psykologutredningen. Scannas in i journalen och
gallras efter scannaning

Skattningsformular Registreras V |Bevaras [PMO UN Ex ABAS 11, BECKS. Sammanstillning
inkluderas i psykologutredningen. Scannas in i
journalen och gallras efter scannaning

Skattningsformulir resultat Registreras V |Bevaras |PMO UN Sammanstillning inkluderas i
psykologutredningen. Scannas in i journalen och
gallras efter scannaning

Psykologutredning Registreras V |Bevaras |PMO UN Delges fordldrar

Elevpedagogisk verksamhet Modersmal. Amnesprov, nationella prov.
Utvecklingssamtal. Individuell utvecklingsplan.
Ge sarskilt stod. Ge prov och sitta betyg.
Validera. Elevakt ska finnas for samtliga elever.
Forvaras i personnummerordning och foljer
eleven under hela grundskolan. Skickas mellan
skolorna vid byte av skola. I gymnasiet 1aggs en
ny elevakt upp. Kan vara analog eller digital.

Bedriva undervisning

Handlingar rérande befrielse frdn |Registreras D [Bevaras |Ciceron/ |UN

visst UNGR

Forteckning over elever som fitt  |Registreras V |Vid SchoolSoft [UN

modersmaélsundervisning, svenska inaktualit

som andra sprak och et

studichandledning




A Verksamhetsomrade, 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

Statistik nyanldnda elever Se SchoolSoft [UN Se 1.5.2.4 Statistik

anméarkni
Aktiviteter som ar kopplade till Se UN Se 1.3.1 Styrande dokument, skolkulturplanen.
skolkulturplanen. anmarkni

ng
Projekt, ansdkningar och Registreras D |Bevaras [Ciceron  [UN
redovisningar
Rutinkorrespondens och andra Gallras UN
handlingar med innehall av vid
kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig inaktualit
befrielse fran idrott et
Kvittenser, t.ex. elevers lan av Gallras  |Parm UN Finns ute pé skolexpeditionerna
dator /6verenskommelse om t.ex. nér eleven
datoranvindning slutat
Anteckningar fran Se UN Kan gallras efter att individuell utvecklingsplan
utvecklingssamtal anmérkni har upprittats, eller efter betygssittning (i

ng arskurser som har betyg) under forutséttning att

sakuppgifter som ingér i elevirende har forts till
drende.

Individuella utvecklingsplaner Registreras V (Bevaras [SchoolSoft [UN Obligatorisk enl. skollagen 10:13, 11:16, 12:13,
(IUP) 13:13, 16;25 och 17:7. Ev extra anpassningar ingér
Prov och prévningar
Elevsvar nationella prov i svenska Bevaras UN Bevaras 1 arkivboxar per lasar och skola,
och svenska som andra sprak, nationellaprov i ars 3,6 och 9.
elevsvar, samtliga delar
Elevsvar nationella prov i 6vriga Gallras UN Elevsvar, samtliga delar laggs i kartong for gallring

amnen

efter 5 ar
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Aterrapport 6ver resultat frin Gallras UN Héamtas ifran Skolverket
nationella prov efter 5 ar
Elevsvar pa 6vriga prov som gors Lamnas UN Ex. DLS-prov
under elevens skoltid tillbaka

till eleven

eller

gallras vid

inaktualit
Underlag for betygssattning: Registreras V |Vid Google UN Det underlag som lararen anvinder for att kunna
Pedagogens bedomningar pa inaktualit |classroom sdtta betyg pé en elev.
elevsvar/-arbeten och et
resultatsammanstéllningar av
pedagogens egna provningar
Sammanstéllningar 6ver resultat  [Registreras V |Vid Google UN
fran 6vriga prov inaktualit |classroom/

et SchoolSoft
Anmélan om sérskild prévning Registreras  |Bevaras |SchoolSoft |UN

V/D /Ciceron
Handlingar rérande avgifter for Se UN Elever swishar till ett konto som tillhér kommunen
provning anmarkni och hanteras av ekonomi
Resultat och beslut dver Registreras  |Bevaras |SchoolSoft |UN
provningar V/D /Ciceron
Sétta betyg
Betygskatalog, Bevaras |Arkivbox [UN Obligatoriskt enl. skolférordningen (2011:185) kap
betygssammanstéllningar kommun 6 §10. Eventuella forkortningar och sifferkoder ska
arkiv forklaras. Tas fram arsvis efter klass eller om ¢j

mojligt efter &mne. Ska vara pappersdokument.




A Verksamhetsomrade, B-C Kommentarer Gallras/ Forvarings- |Ansvarig [Sortering |Till |Anmérkning
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Handlingstyp V=Verksam- registrering  |verksam- |arkivering |arkiv
hetssystem het
Arkivexemplar av Bevaras |Arkivbox |UN Obligatoriskt enl. skollagen 3:18. Friskolor ska
slutbetyg/avgangsbetyg, samlat kommun Overlamna slutbetyg fran grundskola och
betygsdokument, sirskild provning arkiv gymnasieskola till den kommun dér skolan ar
samt utbildningsbevis beldgen.
Arkivering av slutbetyg ak 9 Bevaras |Arkivbox |UN Obligatoriskt enl. skollagen 3:18. Forvaras av
kommunal skola kommun skoladmistrator sorterat per klass/ldsér i arkivbox.
arkiv Lamnas till kommunarkivet nér arkivboxen ar
Arkivering av slutbetyg ak 9 Bevaras |Arkivbox [UN Obligatoriskt enl. skollagen 3:18. Lamnas sorterat
fristdende grundskola kommun per klass i alfabetisk ordning/lésér till
arkiv forvaltningsadministratér som leverar till
kommunarkivet nir arkivbox ar fylld
Skriftliga omdomen Registreras V (Bevaras [SchoolSoft |[UN
Skriftliga Registreras V (Bevaras [Ciceron/ |UN Forvaras tillsammans med slutbetyg. Skriftlig
bedémningar/omddmen/intyg som UNGR/ beddmning gors om eleven hoppar av utbildningen.
ersitter slutbetyg Parm
Resultat av provning med Registreras D (Bevaras [Ciceron/ |UN Har samma betydelse som betygskatalog. Bor
anteckning om givet betyg UNGR/ forvaras tillsammans med betygskatalog eller
Pirm individuella betyget.
Kodplaner och 6vriga forklaringar Bevaras |Parm UN Star 1 betygskatalogen
rorande betygsuppgifter
Intyg om anpassad studiegéng. Registreras D |Bevaras |Ciceron/ |UN Noteras i elevens slutbetyg
Intyg ska utfardas for elev med UNGR/
ofullstiandigt slutbetyg, och atfoljer Parm
detta
Intyg om avgang frén grundskola |Registreras D [Bevaras [Ciceron/ |UN Bor forvaras tillsammans med betygskatalog eller
(utfardas om elev avgar utan UNGR/ individuella betyget.
slultbetyg) Parm
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Processgrupp/huvudprocess, D D=Diarium/ Bevaras plats/ ndmnd, |vid analog |slut-
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hetssystem het
Omprovning av betyg (beslut och  |Registreras D [Bevaras [Ciceron/ [UN
handlingar) UNGR/
Parm

Studie- och yrkesvagledning

Erbjuda studievégledning

Anteckningar frén studie- och Registreras D (Bevaras [Ciceron/ |UN Tjénsteanteckningar vid samtal lamnas till

yrkesvégledares verksamhet UNGR skoladministratdr for registrering

rorande enskild elev

Forteckningar 6ver elevers Se UN Listor sétts upp i korridor, sparas under 3 éar.

placeringar under praktisk anmérkni

arbetslivsorientering ng

Handlingar rorande praktik och Gallras  |Skap UN Under forutsittning att uppgifter om genomford

praktikplatser, t.ex. vid praktik dokumenteras i elevmatrikel eller

arbetsplatskontakter, inaktualit motsvarande.

praktikbesked, omdomen. et

Hantera kommunalt Kommunerna har enligt skollagen ett

aktivitetsansvar aktivitetsansvar for ungdomar som ir folkbokforda
i kommunen och som har fullgjort sin skolplikt
men som inte har fyllt 20 ar och inte genomfor
eller har fullf6ljt ubildning pa nationella program i
gymnasieskolan, gymnasieédrskolan eller
motsvarande utbildning.
Kalmarsundsgymnasieforbund GYF

Avtal (KSGYF) Se UN Se 2.6.4 Forvalta avtal

anmérkni
Handlingar rorande berorda Gallras  |Parm KTN Avstdamning med KSGYF kring individer i behov,
ungdomar nér eleven |tjdnsterum motesanteckningar

fyllt 20 &r




A Verksamhetsomrade, 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
Elev inskrivning AME Registreras V |Gallaras |Accorda |KTN
nér eleven
fyllt 20 &r
Praktikdverenskommelse Registreras V [Gallras  [Accorda |KTN
nir eleven
fyllt 20 ar
Fristdende skolverksamhet Fristaende forskola, annan pedagogisk
verksamhet. Remissinstans for tillstind till
grundskola och gymnasieskola. Ritt till insyn
enskilda skolor.
Tillstand och ritt till bidrag for
fristdende férskola och
pedagogisk omsorg
Ansokan med bilagor Registreras D (Bevaras [Ciceron |UN
Tjansteskrivelse Registreras D (Bevaras [Ciceron |UN
Beslut om tillstdnd Registreras D (Bevaras [Ciceron |UN
Overklagande av beslut Registreras D (Bevaras [Ciceron |UN
Andring i verksamheten hos Fristdende forskola och pedagogisk omsorg
fristaende férskolor och anmaler till skolinspektionen
pedagogisk omsorg
Anmélan om dndring av Registreras D |Bevaras |Ciceron UN
verksamhet
Tjansteskrivelse Registreras D (Bevaras [Ciceron |UN
Beslut om dndring av verksamhet |Registreras D [Bevaras |Ciceron |UN




A Verksamhetsomrade, 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 av fristdende férskolor

och pedagogisk omsorg

Information om tillsyn Registreras D (Bevaras [Ciceron |UN

Klagomal pa enskild verksamhet |Registreras D [Bevaras |Ciceron |UN

Svar med bilagor fran Registreras D (Bevaras [Ciceron |UN

verksamheten

Begéran om komplettering Registreras D (Bevaras [Ciceron  |UN

Inkommen komplettering Registreras D (Bevaras [Ciceron |UN

Anteckningar fran Registreras D (Bevaras [Ciceron  |UN

intervjuer/samtal med

verksamheten, personal

Tillsynsrapport Registreras D |Bevaras |Ciceron UN

Beslut Registreras D |Bevaras |Ciceron UN

Handlingar rérande aterkallande av |Registreras D |Bevaras |[Ciceron  [UN

tillstdnd

Overklagande av beslut Registreras D |Bevaras |Ciceron UN

Remiss fran Skolinspektionen Om det géller inom kommunen svarar nimnden pa

angaende ny fristdende remissen

skolverksamhet

Remiss/begiran om yttrande Registreras D |Se Ciceron UN Tillhor 1.9.1 Inkommande remisser och registeras
anmarkni dér. Bevaras

Yttrande/svar Registreras D |Se Ciceron UN Tillhor 1.9.1 Inkommande remisser och registeras
anmarkni dér. Bevaras




A Verksamhetsomrade, 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 [Se Ciceron |UN Tillhor 1.9.1 Inkommande remisser och registeras
anméarkni dér. Bevaras

Fordela resurser

Hantera Till fristdende verksamheter

grundbelopp/bidragsbelopp

Prislista bidragsbelopp Registreras D |Bevaras |Ciceron  [UN

(grundbelopp)

Prislista bidragsbelopp Registreras D |Bevaras |[Ciceron  [UN

(strukturbelopp)

Delegationsbeslut om grundbelopp |Registreras D |Bevaras |[Ciceron  [UN Delegationsbeslut rapporteras till ndmnd

och strukturbelopp

Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras |[Ciceron  [UN Prislista pa grundbelopp skickas ut vid arsskiftet

Beslutsunderlag om bidrag till Registreras D |Bevaras |Ciceron  [UN Nytt drende pa respektive fristdende huvudman

enskild huvudman med tillhérande

a)Grundbelopp Registreras D (Bevaras [Ciceron |UN Bilagor till beslutsunderlag om bidrag till enskild
huvudman med tillhérande bilagor a-c

b)Strukturbelopp Registreras D (Bevaras [Ciceron |UN Bilagor till beslutsunderlag om bidrag till enskild
huvudman med tillhérande bilagor a-c

c)Delegationsbeslut om Registreras D (Bevaras [Ciceron  |UN Bilagor till beslutsunderlag om bidrag till enskild

grundbelopp och strukturbelopp huvudman med tillhérande bilagor a-c

Delegationsbeslut - Registreras D (Bevaras [Ciceron |UN

beslutsunderlag om bidrag till

Overklagande med bilagor av Registreras D |Bevaras |Ciceron UN

beslut om grundbelopp

Interkommunala drenden

Overenskommelse om Registreras D |Bevaras |Ciceron UN Elever fran annan kommun eller elever till annan

interkommunal erséttning (alla
verksameheter)

kommun, prislista ingar




A Verksamhetsomrade, 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
Hantera tilliggsbelopp och Elever som gér i annan kommunal eller fristdende
sarskilt stod verksamhet
Ansokan om tilliggsbeslopp med [Registreras D [Bevaras [Ciceron UN
bilagor for elev i behov av sérskilt
stod
Delegationsbeslut om Registreras D (Bevaras [Ciceron |UN
tillaggsbelopp for elev i behov av
sarskilt stod
Overklagande med bilagor av Registreras D |Bevaras |Ciceron UN
beslut om tilldggsbelopp
Forskola
Placera i forskola
Placeringskriterier Se UN Se 1.3.1 Styrande dokument - regler for ko
anmarkni hantering
Kolistor Registreras V |Gallras  |SchoolSoft |UN
vid
Sammanstillning Registreras V |Bevaras [SchoolSoft [UN Ingar i Ars- och verksamhetsberittelser
koredovisning/placering
Ansokningshandlingar Registreras V |Se SchoolSoft [UN Handlingar pa barn som far plats gallras efter
anmarkni avslutad placering.
Placeringserbjudande Registreras V |Vid SchoolSoft [UN
inaktualit
Placeringsbekréftelse Registreras V |Vid SchoolSoft [UN
inaktualit
Inkomstuppgifter Registreras V |Gallras 3 |SchoolSoft |UN Gallras ndr inkomstjamforelsen ar gjord
Arenden om fortur etc. Registreras V |Bevaras |Ciceron/ [UN T ex begiran ifran socialtjansten, syskonfortur
UNF
Ansokan om plats pa Registreras V (Bevaras [Ciceron/ |UN
forskola/fritidshem - sirskilda skél UNF

samt bifogade handlingar




A Verksamhetsomrade, 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
Delegationsbeslut om plats pa Registreras  |Bevaras |Ciceron/ [UN Delegationsbeslut rapporteras till ndmnd
forskola/fritidshem - sérskilda skil |D/V UNF
Delegationsbeslut om drenden om |Registreras D |Bevaras |Ciceron UN Interkommunala erséttningar, rapporters till nimnd
forskoleplats i annan kommun
Ansokan/utredning om senare eller |Registreras  |Bevaras |Ciceron/ [UN
tidigare uppflyttning till D/V UNF
forskoleklass
Byte av forskola, ansokan Registreras V |Vid SchoolSoft [UN
inaktualit
Uppségning av plats i forskola Registreras V |Gallras 3 4 SchoolSoft [UN
Planera verksamheten i Planera kurser lokaler, Schemaldggning
forskola
Undervisning
Barnets vistelsetid Registreras V |Gallras  |SchoolSoft [UN
vid
Avdelningsschema Registreras V (Bevaras |[SchoolSoft |[UN
Hantera placering under Registreras V [Gallras  [SchoolSoft |[UN Foréldrar gér sjdlv in i SchoolSoft och lagger till
semestertid - utskick till fordldrar, vid vistelseschema for sommaren
semesterschema inaktualit
Kostatistik, beldggningsstatistik Registreras V |Bevaras |SchoolSoft |UN
Folja upp verksamheten i Se 1.5.3 Siikra och forbittra
forskola verksamhetskvalitet. Planera och folja upp
lisar
Pedagogisk dokumentation Se UN Tillhor 1.5.3 och registeras dér. Bevaras
anmarkni
Kwvalitetsrapport Se UN Tillhor 1.5.3 och registeras dér. Bevaras
anmarkni

Narvaro i forskola

Nirvaro och belidggning




A Verksamhetsomrade, 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
Barnkort/elevkort Registreras D |Bevaras |Ciceron/ [UN
UNF
Barnregister: Bor innehélla Registreras V |Bevaras |SchoolSoft |UN Slutgiltig med dokumenterade fordndringar under
uppgifter om forskola, lasér, aret.
klassbeteckning, ldrare, elevnamn,
personnummer och adress
Nérvarométning Registreras V |Gallras  |SchoolSoft |[UN
vid
Grundskola
Forskoleklass-9
Anta och placera i grundskola
Erbjudande om Registreras V |Gallras  [SchoolSoft [UN
skolplats/antagningsbekraftelse vid
AnsoOkan om att fi gd om arskurs |Registreras D |Bevaras |[Ciceron/ [UN
eller uppflyttning till hogre arskurs UNGR
Handlingar rérande val av skola  |Registreras V |Gallras 3 [SchoolSoft [UN Ansokan via e-tjanst till Schoolsoft EA. Gallras 3
ar efter att|EA ar efter avslutad skolgang (ars 9)
eleven
avslutat
sin
Beslut om ritt till utbildning Registreras V (Bevaras [Ciceron/ |UN Beslut om ritt till utbildning till foljd av EU-rétten
UNGR m.fl.
Planera utbildning i Planera kurser lokaler, Schemaldggning
grundskola
Undervisning Se 7.1.2 Planera utbildning

Elevdokumentation




A Verksamhetsomrade, 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
Kartldggning i forskoleklass 1 Registreras V |Bevaras |Qlik UN Skolf6érordningen (SKOLFS 2019:16)
dmnena svenska, svenska som Obligatoriskt fran 1 juli 2019. Hitta spraket och
andrasprak och matematik Hitta matematiken. Sammanstillning pa kalkylblad
som laggs in i Qlik.
Bedomningsstod 1 arskurs 1- 2 Registreras  |Gallras 3 |Ciceron/ |UN Skolférordningen (2011:185) kap 9:22b-c;
(olika &mnen) ar efter att[UNGR Svenska, svenska som andrasprak och matematik
eleven obligatoriskt i a4k 1 och 2.
avslutat
grundskol
713 Folja upp utbildning i Se 1.5.3 Siikra och forbittra
grundskola verksamhetskvalitet. Planera och folja upp
lisar
713 Narvaro i grundskola Se 7.1.1 Skolplikt
Elevdokumentation Se 7.1.2.3 Hantera elevdokumentation
704 Grundsarskola
7(4 Anta och placera i
grundsarskola
Ansokan om mottagande i Registreras D |Bevaras |Ciceron/ |UN Tillhor elevmapp. Se 7.1.2.3 Hantera
grundsérskola: UNGR elevdokumentation
- psykologisk bedomning
- pedagogisk bedomning
- social bedomning
- medicinsk bedomning
Information till/och samrad med Se UN Tillhor elevmapp. Se 7.1.2.3 Hantera
vardnadshavare anmarkni elevdokumentation
Samtycke till psykologisk eller Se UN Samtycke ingar i ansokan. Skollagen 1:10.
medicinsk bedémning anmarkni Samtycke krdvs om eleven ar under 16 ar. Tillhor
ng elevmapp. Se 7.1.2.3 Hantera elevdokumentation




A Verksamhetsomrade, 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
Vérdnadshavarnas medgivande om Se UN Skriftligt medgivande ges i samband med ansdkan.
placering sarskola anmarkni Tillhor elevmapp. Se 7.1.2.3 Hantera
ng elevdokumentation
Beslut om mottagande i sérskola  |Registreras D [Bevaras |Ciceron |UN Beslut delges vardnadshavare
Delegationsbeslut om Registreras D (Bevaras [Ciceron/ |UN Rapporteras till ndmnd
mottagande/inte mottagande UNGR
Delegationsbeslut om integrering |Registreras D |Bevaras |Ciceron/ |[UN Rapporteras till ndmnd
av elev i annan skolform UNGR
Ansokan om att f4 g& om arskurs |Registreras D [Bevaras [Ciceron/ |UN Tillhor elevmapp. Se 7.1.2.3 Hantera
eller uppflyttning till hogre arskurs UNGR elevdokumentation
Overklagande med bilagor Registreras D (Bevaras [Ciceron |UN
Planera utbildning i Planera kurser lokaler, Schemaldggning
grundsarskola
Undervisning Se 7.1.1 Skolplikt
Elevdokumentation Se 7.3.2 Planera utbildning i grundskola
Bedomningsstod i arskurs 1 (olika |Registreras D [Gallras 3 |Ciceron/ |UN Skolforordningen (2011:185) kap 9:22b-c;
dmnen) arefter |UNGR Svenska, svenska som andrasprak och matematik
avslutad obligatoriskt att gora i 8k 1.
grundskol
a

Folja upp utbildning i
grundsarskola

Se 1.5.3 Siikra och forbittra
verksamhetskvalitet. Planera och félja upp
lisar

Narvaro i grundséarskola

Elevdokumentation

Se 7.3.2 Planera utbildning i grundskola

Fritidshem




A Verksamhetsomrade, 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
Placera i fritidshem
Ansokningshandlingar for ansdkan|Registreras V [Gallras 3 [SchoolSoft [UN Inkomstuppgift tillhér ansdkan, vid fordndringar i
om fritidsplats pa barn som borjar ar efter att|EA inkomstuppgift, uppsidgning, dndrade
eleven kontaktuppgiftr fylls detta i via e-tjénsten
avslutat
sin
Placeringsbekréftelse Registreras V |Gallras  |SchoolSoft |[UN
vid EA
Ansokan om plats pa Registreras D |Bevaras |Ciceron/ |UN
forskola/fritidshem - sdrskilda skél UNGR
samt bifogade handlingar
Delegationsbeslut om plats pa Registreras D |Bevaras |Ciceron UN Delegationsbeslut rapporteras till nimnd
forskola/fritidshem - sirskilda skél UNGR
Overklagande med bilagor Registreras D (Bevaras [Ciceron  |UN
Uppségning av fritidsplats Gallras 3 |SchoolSoft [UN Via e-tjanst till SchoolSoft EA
ar efter att|EA
eleven
avslutat
sin
Narvaro i fritidshem Se 7.1.2.3 Hantera elevdokumentation
Planera verksamheten i
fritidshem
Lovblankett kép av lovplats Registreras V [Gallras 3 [SchoolSoft |[UN Vid syskon Schoolsoft EA, inget syskon hanteras
enstaka dagar ar efter att|/parm detta manuellt nir det géller fakturor. Underlag i
eleven parm gallras 3 ar
avslutat
sin
Utskick till foréldrar UN

Gallras
vid




A Verksamhetsomrade, 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
Folja upp verksamheten i Se 1.5.3 Siikra och forbittra
fritidshem verksamhetskvalitet. Planera och folja upp
lisar
Gymnasieskola Hanteras av Kalmarsundsgymnasieférbund
(GYF)
Gymnasiesarskola Hanteras av Kalmarsundsgymnasieférbund
(GYF)
Kommunal Samverkan med Kunskapsnavet,
vuxenutbildning Kalmarsundsgymnasieforbund (GYF). Har
ingir svenska for nyanlinda som hanteras av
kommunen.
Anta och placera i kommunal
vuxenutbildning (SFI)
Samarbetsavtal om Se UN Se 2.6.4 Forvalta avtal
vuxenutbildning anmarkni
Bestillningar av utbildningar Se UN Vid behov av anpassad kommunal vuxenutbildning
anmérkni for nyanlédnda som omfattas av forordningen om
ng etableringsinsatser.
Anta och placera i kommunal Samarbete med kunskapsnavet, SFI verksamheten
vuxenutbildning (SFI) ligger p4 kommunens ansvar
Ansokningshandlingar for antagna [Registreras V (Bevaras [SchoolSoft [UN Ansdkan kommer in via blankett och Skolass for in
elever uppgifterna i Schoolsoft
Kolista Registreras V |Bevaras |SchoolSoft |[UN
Antagningsbekréiftelser Gallras  |Parm/ UN Personligt samtal med ett inskrivningssamtal
vid tjdnsterum
Statistik till SCB Se UN Kurs och provbetyg lamnas 2/ar
anmarkni
Uppgifter om eleven f6ljer med Se UN Studietimmar per kurs

statistik till SCB

anmarkni




A Verksamhetsomrade, 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
Sarskild provning, elever fran Se UN Rapporteras till SCB
annan kommun anméarkni
Kursbetyg Bevaras UN Lamnas till elev efter varje slutford kurs. Kopior
lamnas till slutarkivet for bevarande arsvis.

Nationellaprov Bevaras UN Léamnas till slutarkivet for bevarande arsvis.
Antagningsstatistik, uppgifter som Se UN Se 1.5.2 Mitning av verksamhetskvalitet
ger en sammanfattning av anmarkni
antagningen. ng
Planera utbildning i
kommunal vuxenutbildning
Klass-/kursschema Registreras V |Bevaras |SchoolSoft |[UN
Léararschema Registreras V |Gallras  |SchoolSoft |[UN Klasschema bor dock bevaras.

efter 3 ar
Schema elev/sal Registreras V |Gallras  |SchoolSoft |[UN

efter
Folja upp utbildning i Se 1.5.3 Siikra och forbittra
kommunal vuxenutbildning verksamhetskvalitet. Planera och folja upp
Narvaro i kommunal
vuxenutbildning
Elevdokumentation
Ansokan och studieplan Registreras D (Bevaras [Ciceron |UN
Elevkort/elevhistorik, innehaller  |Registreras V [Bevaras |SchoolSoft |[UN Vid digitalt bevarande bor sédkerstillas att dessa
uppgifter om elevs studieplan, uppgifter kan sammanstéllas ur uttaget.
tillval, eventuellt studieavbrott och
skolgéng (klasstillhdrighet, skolor
etc)
Studieuppehall och studiecavbrott [Registreras V |Gallras  |SchoolSoft |UN Forvaras i elevakt
(ansokan och beslut) efter 2 ar.




A Verksamhetsomrade, 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
Kursdeltagarlistor. Registreras V |Bevaras [SchoolSoft [UN Slutgiltig med dokumenterade forandringar under
aret.
Adresslistor Gallras  |SchoolSoft [UN
vid
Narvaro- och franvarouppgifter Gallras  |SchoolSoft [UN CSN-rapporteringar-/listor 6ver behoriga elevers
vid studietid, franvaro, resultat m.m.
10 Sarskilda
utbildningsformer
10 Bidrag till internationell
skolgang
Riktlinjer skolpeng utomlands Se Se 1.3.1 Styrande dokument
anméarkni
Ansokan Registreras  |Bevaras |Ciceron/ [UN
V/D UNGR
Protokollsutdrag/beslut Registreras  (Bevaras [Ciceron/ |UN
V/D UNGR
Overklagan Registeras D [Bevaras [Ciceron |UN
10 Bidrag till svenska for Skots av kalmarsunds gymnasieforbund (GYF)
invandrare vid folkhogskola,
10 Undervisning for elever som
vistas pa sjukhus m m eller i
hemmet
Beslut Registreras D (Bevaras [Ciceron/ |UN Rektorsbeslut
UNGR
10 Annat satt att fullgéra Skollagen kap 24 §23-25
skolplikt
Ansokan Registreras D (Bevaras [Ciceron/ |UN

UNGR




A Verksamhetsomrade, 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/ [UN
UNGR
Aterkallelse Registreras D |Bevaras |Ciceron/ [UN
UNGR
Overklagan Registreras D |Bevaras |Ciceron/ [UN
UNGR
1 Annan pedagogisk
verksamhet
1M1 Oppen forskola Familjecentral Farjestaden, biblioteket i
Morbyléanga
Statistik besokare Se UN Se 1.5.3 Sékra och forbéttra verksamhetskvalitet
anmarkni
1 Omsorg nér forskola eller Kvill, natt och helg
fritidshem ej erbjuds
Ansokan Registreras V |Gallras 3 [SchoolSoft [UN
arefter |EA
avslutad
grundskol
Placeringsbeslut Registreras V |Gallras 3 |SchoolSoft |UN
arefter |EA
avslutad
grundskol
11 Pedagogisk omsorg
Kolistor Registreras V [Gallras  [SchoolSoft |[UN
vid
Sammanstillning Registreras V (Bevaras |[SchoolSoft |[UN Ingér i Ars- och verksamhetsberittelser
koredovisning/placering
Ansokningshandlingar Registreras V [Se SchoolSoft [UN Handlingar pé barn som far plats gallras efter
anmarkni avslutad placering.
Inkomstuppgifter Registreras V [Gallras 3 [SchoolSoft |UN Gallras nér inkomstjdmforelsen ér gjord




A Verksamhetsomrade, 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
Arenden om fortur etc. Registreras D |Bevaras |Ciceron/ [UN T ex begéran ifran socialtjansten
UNF
Ansokan om senare eller tidigare  |Registreras D |Bevaras |Ciceron/ [UN
uppflyttning till forskoleklass UNF
Uppségning av plats i forskola Registreras V |Gallras 2 4 SchoolSoft [UN
11 Lovskola
Ansokan/erbjudande Registreras V |Bevaras |Ciceron/ [UN
UNGR
Nérvaro Gallras  |Pdrm UN
vid tjdnsterum
Elev- och lararforteckning vid Bevaras |Pdrm UN Lamnas till skoladministrator for att ldggas i
lovskola tjdnsterum arsbox for bevarande
Schema Gallras  |Parm UN
vid tjdnsterum
Ansokan statsbidrag frivillig Registereas D [Se Ciceron |UN Se 2.5.2 Inkommande bidrag och registreras dér.
lovskola anmarkni Bevaras
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