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VT 2 |[KOMMUNALT VERKSAMHETSSTOD - PROCESSGRUPPER

|A.V-TYP  |B.V ERKSAMHETSOMRADE |C. PROCESSGRUPP
A B C
2 1 INFORMATIONSFORVALTNING
1 0 Ledning-Styrning-Organisering
2 1 1 Registratur
2 1 2 Dokumentation och dokumenthantering
2 1 3 Verksamhetsnira systemforvaltning
2 1 4 Overforing av verksamhetsinformation
2 1 5 Arkivforvaltning
2 SYSTEMFORVALTNING & ARKITEKTUR
2 0 Ledning-Styrning-Organisering
2 2 1 Arkitektur
2 2 2 Teknisk systemforvaltning
2 2 3 IT-plattform och drift
2 3 HR/ PERSONAL
2 0 Ledning-Styrning-Organisering
2 3 1 Samverkan och forhandling
2 3 2 Kompetensforsoérjning
2 3 3 Bemanning
2 3 4 Arbetsmiljo
2 3 5 Personalhalsa
2 3 6 PA
2 3 7 Personalsociala aktiviteter
2 3 8 Ovriga personalatgirder
2 3 9 Upphorande av anstallning
4 EKONOMI
4 0 Ledning-Styrning-Organisering
2 4 1 Redovisning
2 4 2 Kapitalforvaltning
2 4 3 Bidragshantering
2 4 4 Stiftelser och fonder
2 4 5 Bolagsfinansiering
5 INKOP
2 5 0 Ledning-Styrning-Organisering
2 5 1 Inkop
2 6 LOKALFORSORJNING & FASTIGHETSUNDERHALL

2 6 0 Ledning-Styrning-Organisering



2 6 1 Anskaffning

2 6 2 Drift och underhall

2 6 3 Avveckling

2 6 4 Intern uthyrning

2 7 INVENTARIEHANTERING

2 7 0 Ledning-Styrning-Organisering
2 7 1 Inventariehantering och forradsverksamhet
2 8 KRIS OCH SAKERHET

2 8 0 Ledning-Styrning-Organisering
2 8 1 Intern krisledning

2 8 2 Internt kris-och sakerhetsarbete
2 9 INFORMATION & MARKNADSFORING

2 9 0 Ledning-Styrning-Organisering
2 9 1 Profilarbete

2 9 2 Informationsférsoérjning

2 10 FORVALTNINGSSTOD

2 10 O Ledning-Styrning-Organisering
2 10 1 Kontorsstod

2 10 2 Fordon & transporter

2 10 10 Ovrigt forvaltningsstod



VT2 VERKSAMHETSSTOD
A.V-typ B. Verksamh &de |C.Pr grupp D. (Huvud)process €. Underprocess l. aktivitet Lagstiftning och andra styrdokument Information Gallras/Bevaras Var finns informationen nu? Ordning Overlamnmg till Sekretess (Kommentarer
- exempel Uppdaterat senast 2013 kommunarkivet
Al B
2 1 INFORMATIONSFORVALTNING
2 1 Ledning -Stryrning-Organisering
2 1 Leda informationsférvaltning - leda, planera och folja upp
- bverldgga och samrada
- 6verskomma och avtala
- leda projekt for verksamhetsutveckling
- bevaka omvirld
2 1 Styra informationsférvaltning
2 1 Implementera och félja upp Styrdokument Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
centrala arendehanteringssystem
styrdokument
Protokollsutdrag Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Tjansteskrivelse Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
2 1 Utova tillsyn GDPR GDPR Granskningsprotokoll Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Arkivtillsyn Arkivlag arendehanteringssystem
2 1 Virdera och sdkerhetsklassa GDPR, OSL, Patientdatalag, Socialtjanstlag, LSS, NISdirektivet, HSFL-FS, |Informationssakerhetsklassning Gallras efter verféring till KLASSA Sokkriterium
verksamhetsinformation Patientlagen, Sakerhetsskyddslag, Arkivlag, Kommunallag, systemforvaltningsplan klassa-info.skl.se
Beredskapslag, Forvaltningslag, Skollagen, Miljobalk
Risk och konsekvensbedémning (DPIA) Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
Systemforvaltningsplan Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
2 1 Uppratta och ajourféra strategi Informationssékerhetspolicy Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
for systemutveckling arendehanteringssystem
2 1 Upprétta och ajourféra Informationshanteringsplan Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
dokumentationsplan arendehanteringssystem
2 1 Upprétta och ajourfora Se2.1.0.2.4
informationssakerhetsplan
2 1 Uppratta och ajourféra Arkivredovisning Bevaras Arkivforteckningssystem Sokkriterium 1 ar efter uppréttande
arkivredovisning
Statistik Bevaras Arkivforteckningssystem Sokkriterium 1 &r efter uppréttande
Gallringsrapport Bevaras Arkivforteckningssystem Sokkriterium 1 ar efter uppréttande
Oversiktsblad Bevaras Arkivforteckningssystem Sokkriterium 1 ar efter upprattande
2 1 Organisera - organisera linjeorganisation Processkartlaggning Gallras vid uppdatering Guideverktyg Kategori
informationsférvaltning - organisera verksamhetsstod
- organisera verksamhet och processer
2 1 Registratur
2 1 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
2 1 Registrera drenden Handlingar Se respektive process Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Loggar Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
Akt Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
2 1 Registrera inkomna och Se2.1.1.1
upprattade handlingar
2 1 Hantera processmetadata och Handlingsnummer Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats * Metadata gallras om
klassificeringsstruktur* arendehanteringssystem arendet gallras. Se darfor
berérd process
Bilagenummer Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Kategori Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
Handlingstyp Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Diarieplan Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
Diarium Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Arendetyp Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
Status Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Sekretess Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
GDPR Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Initiativ Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
Processteg Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Status Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
Diariefort arende Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Bevakning Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem




Personer Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Anteckningar Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Beslut Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Sammantraden Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Objekt Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
_ drendehanteringssvstem
Atkomst Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
4 Hantera metadataschema Processen tillfor inga allmanna handlingar
Dok ion och dok t ing Teknisk IT-se2.2.2-2.2.3
0 Leda - Styra - Organisera
0 Kopplat till strategi for
bevarande2.1.1.3
Genomféra uppdrag
1 Hantera atgérder enligt Processen genererar inga allmanna Kontroll, ajourhallning,
informationshanteringsplan handlingar revidering
2 Hantera atgarder enligt Processen genererar inga allméanna Kontroll, ajourhallning,
informationssékerhetsplan handlingar revidering
osv
Verl t dra sy forval Teknisk IT - se 2.2.2-2.2.3
0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
1 Hantera atgérder enligt strategi |Kommunen har inte e-arkiv och darfor ar
for systemutveckling processen inte aktuell
2 Dokumentera system Kommunen har inte e-arkiv och darfor &r |T.ex. RA-FS 2009:1
processen inte aktuell
3 Forvara Kommunen har inte e-arkiv och darfér ar Inkl. molntjénster.
verksamhetsinformation och processen inte aktuell
datalager
4 Hantera datamodeller for Kommunen har inte e-arkiv och darfor ar Vid sammansatta dokument
bevarad information processen inte aktuell dér informaiotn hamtas fran
olika kallor
Overforing av verksamhetsinformation Till nytt system, till
mellanarkiv, till system for
hevarande
0 Leda - Styra - Organisera Ordning for 6verforing till arkiv m m enligt SS-1SO 14721 och RA-FS * Riksarkivets generella
2009:1-2. FGS*-planering.. foreskriftsserie
* Férvaltningsgemensamma
specifikationer
Genomféra uppdrag
1 Planera systemlivscykler Kommunen har inte e-arkiv och darfér ar Férbereda avveckling av
processen inte aktuell system, prioritera atgarder
for 6verforing och
bevarande av information
2 Overféra Kommunen har inte e-arkiv och darfor ar
verksamhetsinformation mellan |processen inte aktuell
system
3 Overféra Kommunen har inte e-arkiv och darfor ar
verksamhetsinformation till processen inte aktuell
mellanarkiv
4 Overféra Kommunen har inte e-arkiv och darfor ar
verksamhetsinformation till processen inte aktuell
system for bevarande
5 Hantera analog arkivering Se 2.1.5.5
Arkivforvaltning
0 Leda - Styra - Organisera Ordning for férvaltning enligt SS-1ISO 14721 och RA-FS 2009:1-2.
Ledning och stvrning av centralarkivfunktion.
Genomféra uppdrag
1 Forbereda och hantera Kommunen har inte e-arkiv och darfér ar [SIP* och Ingest enl. OAIS* * Submission Information
arkivleveranser processen inte aktuell Package
* Open Archival Information
Sustem
2 Arrangera for arkivférvaltning  |Kommunen har inte e-arkiv och darfér ar |Uppréattande av AIP* enligt OAIS* * Archival Information
processen inte aktuell Package
* Open Archival Information
Sustem
3 Forvara och vérda digitala arkiv [Kommunen har inte e-arkiv och darfér &r |Hantering enligt OAIS* Inkl metadatahantering
processen inte aktuell * Open Archival Information
Sustem
4 Tillgangliggora handlingar Kommunen har inte e-arkiv och darfér & [DIP* enligt OAIS* * Dissemination Information
processen inte aktuell Package
* Open Archival Information
_ Sustem
5 Ta emot och férvalta analoga -taemot Leveransreversal Bevaras, se kommentar Arkivforteckningssystem Sokkriterium Arligen Papperskopia gallras efter
handlingar - registrera Tjansterum arkivarie inskanning till
_inférliva arkivforteckningssystem
- ordna och redovisa
- gallra
- digitalisera
- varda
- besvara forfragningar
- lana ut

Arkivforteckning

Bevaras

Arkivforteckningssystem

Sokkriterium

1 ar efter upprattande




Informationshanteringsplan Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem

Arkivreglemente Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem

Arkivbeskrivning Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats

drendehanteringssvstem

Forfragan inkommen via e-tjanst eller e-post |Gallras vid inaktualitt E-tjanst Numerisk
Mailsvstem Sokkriterium
Lanekvitto Gallras vid aterlamnande av Tjénsterum arkivarie
arkiv.
Gallringsbeslut Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats

arendehanteringssvstem

Foreningsarkiv

Tillatelse

Gallras vid dterlimnande av
arkiv

Tjansterum arkivarie

Kronologisk, datum

Skriftlig forstaelse

Gallras vid dterlimnande av
arkiv.

Tjansterum arkivarie

Kronologisk, datum

Vad ska bevaras

Gallras vid uppdatering

Filserver

Kategori

Foreningens samtycke

Bevaras

Arkivforteckningssystem

Sokkriterium

Arligen

SYSTEMFORVALTNING & A

RKITEKTUR

Ledning-Styrning-Organisering

Leda

Ramuppdrag

Bevaras

Kommunens dokument- och
arendehanteringssvstem

Diarienummer

5 ar efter att drende avslutats

Mbtesanteckning, IT-styrgrupp

Gallras efter 5 ar

Intern webb

Sokkriterium

Resursfordelning

Gallras efter 10 ar

Affarssystem

Sokkriterium

IT-sékerhetspolicy Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem

IT-sakertsinstruktion - férvaltning och Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats

anvéndare drendehanteringssvstem

Mobiltelefonspolicy Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats

drendehanteringssvstem

Hantera licenser

Licenser och certifikat

Gallras ndr systemet &r
avvecklat

Server

Arkitektur

Leda - Styra - Organisera

Genomféra uppdrag

Driva foretagsarkitektur (EA)

Kommunen har i dagslaget ingen
dokumenterad arkitektur

Overgripande
foretagsarkitektur

Driva verksamhetsarkitektur

Kommunen har i dagslaget ingen
dokumenterad arkitektur

Processkartor och
processarkitektur

Driva systemarkitektur

Kommunen har i dagslaget ingen
dokumenterad arkitektur

Arkitektur kopplad till
systemplattformar och
hantering av systemportfolj
pa Gvergripande niva.

Teknisk sy forvaltning

Leda - Styra - Organisera

Genomféra uppdrag

Hantera IT-system

- anskaffa system

- implementera system
- forvalta system

- avveckla system

Bestéllning

Gallras nér systemet ar
awvecklat

Arendehanteringssystem, IT

Sokkriterium

IT-utvecklingsdrenden Gallras efter 5 ar E-tjdnst Sokkriterium

Applikationsavtal Gallras nar systemet ar Intern webb Sokkriterium
avvecklat

Systemdokumentation Gallras ndr systemet &r Intern webb Sokkriterium
avvecklat

Elektroniska spar fran Gallras efter 1 ar Server Sokkriterium

internetuopkoooling

Maillogg Gallras efter 3 manader Mailsystem Sokkriterium

Forteckning dver datorer

Gallras vid uppdatering

Arendehanteringssystem IT

Sokkriterium

IT-plattform och drift

Leda - Styra - Organisera

Genomféra uppdrag

Hantera egen serverdrift och Systemdokumentation fér server och IT- Gallras nar systemet ar Filserver Sokkriterium
backup system avvecklat eller forandring sker
Backup Gallras enligt applikationsavtal [Filserver
Hantera outsourcad drift Kommunen bedriver drift i egen regi Sokkriterium
Hantera fel Felanmalan Gallras efter 10 ar Arendehanteringssystem IT Sokkriterium
Statusuppdatering Gallras efter 10 ar Arendehanteringssystem IT Sokkriterium

Arendebeskrivning

Gallras efter 10 &r

Arendehanteringssystem IT

Sokkriterium

Losningsbeskrivning

Gallras efter 10 &r

Arendehanteringssystem IT

Sokkriterium

Intern &rendeinformation

Gallras efter 10 &r

Arendehanteringssystem IT

Sokkriterium

Hantera sakerhet Regler for brandvagg Gallras vid uppdatering Brandvagg Sokkriterium
Systemdokumentation for IT-system Gallras nar systemet ar Filserver Sokkriterium
avvecklat eller forandring sker
HR / PERSONAL
Ledning-Styrning-Organisering
Personalhandbok Gallras vid uppdatering Intern webb Amnesordning

Samverkan och forhandling

Leda - Styra - Organisera

Inkl. verksamhet i partssammansatta organ enligt 7 kap Kommunallag

Fullmakt fackliga foretradare

Gallras 5 ar efter att uppdraget
slutforts

Nararkiv nr 2, HR

Kronologisk, datum

Enskilda avtal som géller personal

Bevaras

Nararkiv nr 3, HR

Personnummer

| samband med arbetstagares bortgang




Enskilda avtal som géller tjanstebil, drskort

Gallras efter 5 ar

Nararkiv nr 3, HR

Kronologisk, datum

Férhandlingsprotokoll Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 r efter att anstéllning upphort Aven fullmakter
arendehanteringssvstem
Hantera samverkan enligt avtal Lag om medbestammande i arbetslivet Kollektivavtal enligt 10§ MBL Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att anstéllning upphort

arendehanteringssystem

Hantera LAS*

Lag om anstéllningsskydd

Ansprak pa foretradesratt

Gallras efter 10 ar

Nararkiv nr 3, HR

Kronologisk, ar
Alfabetisk

* Lag om anstallningsskydd

Avstaende fran ratten till konvertering

Gallras efter 10 &r

Nararkiv nr 3, HR

Kronologisk, ar
Alfabetisk

Hantera I6nerevision

Lonedversyn,forhandlingar,6verlaggningspro
tokoll

Gallras efter 10 &r

Webbférhandling
Lonesystem

Sokkriterium
Kronologisk, ar

Hantera Ovrig Protokoll fran 6verléggningar i enskilda Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 r efter att anstéllning upphort Forberedelse, Samtal,
personalsamverkan individardenen drendehanteringssystem Overenskommelse,
Unnfélining
Samverkansprotokoll (ESG,VSG,SSG,CSG) Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att anstéllning upphort

arendehanteringssystem

Organisation

Kronologisk arAr
Lénedversyn, underlag for avstdmningar och |Gallras efter 10 ar Lonesystem Sokkriterium
férhandlingar KTonolozisian

Loénedversynsférhandiningar Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att anstéllning upphort
drendehanteringssvstem
LOK / Lokala kollektivavtal Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 &r efter att anstéllning upphort

arendehanteringssvstem

APT-protokoll

Gallras 2 ar efter justering

Personaldrendesystem

Organisation

Kronologisk. ar
K forsorjning
Leda - Styra - Organisera Kompetensplanering,
utveckling av
ledarskapsprogram,
introduktionsprogram m m
Genomféra uppdrag
Rekrytera och anstalla Betyg/legitimation/examensbevis Bevaras Nararkiv nr 2, HR Personnummer | samband med arbetstagares bortgang
Ansoékningshandlingar Gallras efter 2 ar www.offentligajobb.se Annonsnummer
Kronologisk, ar
Alfabetisk
Registerutdrag ur belastningsregister Gallras efter 2 ar Berord chef Personnummer Gilltigt i 1 ar
Sekretessforbindelse Bevaras Berord chef Personnummer | samband med arbetstagares bortgang
Hantera kompetensforsérjning Annons gallande ledig tjanst (kungérelser) Gallras efter 2 ar www.offentligajobb.se Annonsnummer
Kronologisk, ar
Alfabetisk
Kompetensutveckla Anstallningsbeslut Bevaras Nérarkiv nr 2, HR Personnummer I samband med arbetstagares bortgang
Ovriga handlingar angdende personal Bevaras Nararkiv nr 2, HR Personnummer | samband med arbetstagares bortgang
Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
Hantera schemaldggning Arbetstidsschema Bevaras Personalplaneringssystem Personnummer
Betyg Betyg Bevaras Nararkiv nr 2, HR Personnummer Overlamning samband med att en
anstalld avlider
Leda - Styra - Organisera Avtal, policys . Arbetsmiljolag (977:1160)
Genomféra uppdrag
Bedriva systematiskt Medarbetarsamtal Gallras efter 3 ar Personaldrendesystem Personnummer Systematiskt
Alfabetisk arbetsmiljoarbete:

arbetsmiljéarbete

skyddsrondering, atgarder,
unnfélining

Arbetsmiljverkets Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer

inspekti de/beslut drendehanteringssvstem

Skyddsrond Gallras efter 10 ar Berord chef Kronologisk, ar

Risk- och konsekvensanalys Gallras efter 10 ar Berord chef Kronologisk, ar
Driva mangfaldsarbete Jamstalldhet och mangfald Diskrimineringslag Styrdokument Kommunens dokument- och Diarienummer

arendehanteringssvstem

Hantera krisstod

Anharigforteckning

Gallras vid inaktualitet

Lonesystem

Sokkriterium

Personalhilsa

Leda - Styra - Organisera

Genomféra uppdrag

Utféra medicinska kontroller

Halsokontroll/provresultat

Gallras vid en ny kontroll

Rehabiliteringssystem

Personnummer
Alfabetisk, efternamn

Lakarintyg Gallras 2 ar efter att intyg slutat |Rehabiliteringssystem Personnummer Sekretess om det galler
giélla Alfabetisk. efternamn kénsliga persont ifter
Hantera tillbud Personalhdlsa Beslut om sjukerséttning Bevaras Rehabiliteringssystem Personnummer | samband med arbetstagares bortgang
Hantera arbetsskada Anmadlan om arbetsmiljorelaterade Bevaras Incidenthanteringsystem Personnummer | samband med arbetstagares bortgang
héndelser
Rehabilitera Planering for atergang till arbetet Gallras 2 ar efter personen ater |Rehabiliteringssystem Personnummer
4r pa arbetet Alfabetisk. efternamn
Rehabiliteringsutredning Gallras efter 3 ar Rehabiliteringssystem Personnummer

Alfabetisk. efternamn

PA

Leda - Styra - Organisera

Genomféra uppdrag

Berakna och betala ut I6n

Lon Kollektivavtal Tjanstgoringsintyg/Arbetsgivarintyg Sparas digitalt i 6 veckor www.abetsgivarintyg.nu Arendenummer
Tjanstgoringsbetyg - inkommen Bevaras Nararkiv Personnummer | samband med arbetstagares bortgang
Intyg om forlorad arbetsinkomst Gallras efter 2 ar Nararkiv Personnummer
Avdrag maltider Gallras efter 5 ar Nararkiv Kronologisk, ar och

manad




Avtal om I6neavstand till forman for Bevaras Nararkiv Personnummer | samband med arbetstagares
pensionsforsakring Personalakt bortedner
Beodrad forskjutning av arbetstid Gallras efter 5 ar Nararkiv Kronologisk, &r och
ménad
Beslut fran Skatteverket Gallras efter 5 ar Nérarkiv Personnummer
Kronologisk. ar
Beslut fran Kronofogden Gallras efter 7 ar Nararkiv Personnummer
Kronologisk. &r
Dokumentation fran lonesamtal Gallras vid inaktualitet Personaldrendesystem Sokkriterium
Ersattning for utldgg av kvitton Gallras efter 7 ar Nararkiv nr 3 Kronologisk, &r och
ménad
Forskottsutbetalning Gallras efter 5 ar Systemférvaltare, redovisningsparm Kronologisk, &r och
manad
Avdrag kaffe Gallras efter 5 &r Nararkiv nr 3, HR Kronologisk, &r och
ménad
L6neskuld - underlag och beslut Gallras efter 5 &r S orvaltare, redovisnil arm Kronologisk, ar och
manad
Nylénesattning - sammanstélining och beslut |Gallras efter 5 ar Webbférhandling Personnummer
Lénesvstem Alfabetisk. efternamn
Ménadsrapport Gallras efter 5 ar Nararkiv nr 3, HR Kronologisk, ar och
manad
Reseforskott Gallras efter 5 ar Systemforvaltare, redovisningsparm Kronologisk, ar och
ménad
Reserékning, kvitton Gallras efter 5 ar Nérarkiv Personnummer
Kronologisk. ar
Semestervaxling, blankett Gallras efter 5 ar Nararkiv Personnummer
Kronologisk. &r
Facklig ledighet med 16n, blankett Gallras efter 5 ar Nararkiv Personnummer
Kronologisk. ar
Fritidsstudier och kurslitteratur, blankett och |Gallras efter 7 &r Nararkiv Personnummer
kvitton Kronologisk. &r
Underlag for I6nerapportering, Gallras efter 5 ar Nararkiv Personnummer
pappersunderlag Kronologisk. ar
Underlag for Ionerapportering, digitalt Gallras efter 5 ar Personaldrendesystem Personnummer
underlag Kronologisk. &r
Betala ut arvoden Arvordesbeslut till stodfamilj Gallras efter 5 ar Nararkiv Kronologisk, ar och
manad
Beslut familjehemsersattning Gallras efter 5 ar Nararkiv Kronologisk, &r och
ménad
Arvordesbeslut till kontaktperson Gallras efter 5 ar Nararkiv Kronologisk, ar och
manad
Forattningsarvoden Gallras efter 10 ar Nararkiv Kronologisk
Alfabetisk
Sammantridesarvoden Gallras efter 10ar Nararkiv Kronologisk, ar
Alfabetisk
Matrikelkort Bevaras Nararkiv Personnummer | samband med arbetstagares bortgang
Kronologisk. &r
Hantera personalférsakring Kollektivavtalade forsdkringar, AFA AFA Forsakring Bevaras Incidentrapporteringssystem Personnummer | samband med arbetstagares bortgang
Per Isociala atgarder
Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
Genomfdra personalsociala Utredningar Bevaras Rehabiliteringssystem Personnummer | samband med arbetstagares bortgang X Sekretess enlig 39 kap 1-2 §§
atgarder OSL i foekommande fall
Rehabiliteringsutredning Bevaras Rehabiliteringssystem Personnummer 5 ar efter att anstéllning upphort X
Genomféra gemensamma
personalaktiviteter
Ovriga per \atgérder
Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
Hantera bisysslor Redovisning av bisyssla Gallras vid inaktualitet /Personaldrendesystem Personnummer
Berérd chef
Hantera disciplindtgarder Avstangning Bevaras Personalarendesystem Personnummer | samband med arbetstagares bortgang
Varning Bevaras Kommunens dokument- och Personnummer I samband med arbetstagares bortgang
drendehanteringssvstem
Minnesgava Bevaras Lonesystem Sokkriterium 5 ar efter att anstéllning upphért T.ex. 25-arsgava
Personaldrend em
Upphérande av anstillning
Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag Avgéngssamtal Gallras vid inaktualitet Personaldrendesystem Personnummer
Hantera uppsagning - egen uppsdgning Beslut om Bevaras Nararkiv Personnummer Overlamning samband med att en
- uppsagning fran arbetsgivaren avgangsvederlag/éverenskommelse anstalld avlider
- upphorande av tidsbegransad
anstalining
Uppsagning pa egen begédran Bevaras Nararkiv Personnummer | samband med arbetstagares bortgang
Uppsagning fran arbetsgivaren Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att anstéllning upphért
arendehanteringssvstem
Hantera pension - tjanstepension Pensionsansdkan, pensionsbrev med bilagor, |Bevaras Skandia Personnummer 5 ar efter att anstéllning upphort
- avtalspension godkdnnande
- ratt att tjanstgora till LAS-alder
Pension, forhandsberakningar Bevaras Skandia Personnummer 5 &r efter att anstéllning upphort
Hantera dodsfall DGdsfall, besked Gallras efter 5 &r Nararkiv Personnummer
EKONOMI Budget och bokslut - se VT 1.
| Ledning 2.4
Ledning-Styrning-Organisering
0 Leda
Styra - implementera personalpolicy Forsakringsbrev Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
- utveckla ekonomistyrningsregler arendehanteringssystem
- hantera attestordning
- hantera forsdkringar




Redovisning

Leda - Styra - Organisera

Kontoplan. Kommunallag 8 kap 14 §

Genomféra uppdrag

Fakturera kunder

Inkl. betalningsforeldgganden

Autogiro, medgivande fran kund

Gallras efter att medgivandet
upphért

Affarssystem

Sokkriterium

Autogiro, betalningsbesked

Gallras efter 7 ar

Nararkiv ekonomifunktionen

Autogiro kvittenslista

Gallras efter 2 ar

Nérarkiv ekonomifunktionen

Kundfakturaunderlag

Gallras efter 7 ar

Nararkiv ekonomifunktionen

Kundfakturor Gallras efter 7 ar Affarssystem Sokkriterium
Kundinbetalningar Gallras efter 7 ar Nararkiv ekonomifunktionen
Kundreskontra Gallras efter 7 ar Affarssystem Kategori
Kundfakturor, avskrivningar Gallras efter 7 ar Affarssystem Kategori
Hantera leverantorsfakturor Inkl. betalningsforeldgganden Leverantérsfakturor Gallras efter 7 ar Afférssystem Sokkriterium
Filserver Kategori
Nirarkiv_ekanamifunktionen
Utbetalningsuppdrag, Gallras efter 7 ar Nérarkiv ekonomifunktionen X
verifikatior serie 25
Redovisa inkomstskatt och Momsredovisning Gallras efter 7 ar Nérarkiv ekonomifunktionen
moms
Bokféra och redovisa Grundbokforing Gallras efter 7 ar Nérarkiv ekonomifunktionen
Huvudbokforing Gallras efter 7 ar Nararkiv ekonomifunktionen
Dagrapport, kassaverifikation Gallras efter 7 ar Nararkiv ekonomifunktionen
Bokfaringsordrar Gallras efter 7 ar Nararkiv ekonomifunktionen
Anlaggningsregister Gallras efter 7 ar Affarssystem Sokkriterium
Kapitalféor
Leda - Styra - Organisera Styrdokument fér upplaning m m
Genomféra uppdrag
Hantera upplaning Lan, kommunen lantagare Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 10ar
arendehanteringssvstem
Hantera utldn L&n, kommunen langivare Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 10 &r

arendehanteringssvstem

Forvalta kapital/portfolj

Kommunen bedriver inte denna process

Hantera krav och fordan

Hanteras av extern aktor*

*Visma

Hantera kommunal borgen

Beslut

Gallras efter 10 &r

Kommunens dokument- och
drendehanteringssvstem

Diarienummer

Hantera kontantkassa

Kvitto, insattning bank

Gallras efter 7 ar

Se2.4.1

Enligt bankavtal

Bidrags ing

Leda - Styra - Organisera

Genomféra uppdrag

Hantera statsbidrag Anmilan Gallras efter 2 ar Berrd verksamhet
Beslut Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Redovisning Gallras efter 7 ar Affarssystem Sokkriterium
Aterkrav Gallras efter 7 ar Affarssystem Sokkriterium
Hantera egna EU-bidrag Anmalan Gallras efter 17 ar Berérd verksamhet
Beslut Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
Redovisning Gallras efter 17 ar Affarssystem Sokkriterium
Aterkrav Gallras efter 17 ar Affarssystem Sokkriterium
Hantera nationell Se2.4.3.1
medfinansiering
Hantera bidrag for rabatterad Ansékan Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer
bussresa, hogskola arendehanteringssystem
Nérarkiv
F-tiinct
Underlag, intyg, kvitto med mera Gallras i samband med att Kommunens dokument- och Diarienummer Gallras av arkivarie eller
drende avslutas* arendehanteringssystem annan roll med
Nararkiv registratorsbehérighet
F-tiinct
Beslut Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer
arendehanteringssystem
Nérarkiv
F-tiinct
Hantera 6vriga bidrag Se2.4.3.1
Stiftelser och fonder
Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
Hantera stiftelser, fonder och |- bildande Bidragsansokningar och beslut Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 &r efter att drende avslutats
donationer - l16pande forvaltning arendehanteringssystem
- utdelning
- nermutation
Revisionsberéttelser Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
Protokoll Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats

arendehanteringssvstem

Rékenskapshandlingar

Gallras efter 7 ar

Kommunens dokument- och
arendehanteringssystem
Affirssvstem

Diarienummer

5 ar efter att drende avslutats

Stiftelseforordnande eller motsvarande Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
(donationsurkunder, gédvobrev, testamenten) arendehanteringssystem
Arsbokslut Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats

drendehanteringssvstem




Arsredovisning

Bevaras

Kommunens dokument- och
drendehanteringssvstem

Diarienummer

5 ar efter att drende avslutats

ing

5 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
5 Hantera utdelningar och Kommunen bedriver inte denna process
koncernbidrag
5 Hantera agartillskott Kommunen bedriver inte denna process
INKOP
0 Ledning-Styrning-Organisering
0 Styra
1 Inkop
1 Leda - Styra - Organisera Lag (2007:1091) om offentlig upphandling - Lag (2007:1092) om
upphandling inom omréadena vatten, energi, transporter och post- och
tidninestifnster
Genomféra uppdrag
1 Hantera upphandling éver Forfragningsunderlag Gallras efter 4 ar Upphandlingssystem Sokkriterium Leverantoren kan
troskelvirde begara sekretess
pa delar av sitt
anhud ach avtal
Anbud - ej vinnande Gallras efter 4 ar Kommunens dokument- och Diarienummer Leverantoren kan
arendehanteringssystem Sokkriterium begdra sekretess
Upphandlingssystem pa delar av sitt
anhud ach avtal
Anbud - vinnande Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats Leverantéren kan
arendehanteringssystem Sokkriterium begdra sekretess
Upphandlingssystem pa delar av sitt
anhud ach avtal
Utvardering Gallras efter 4 ar Kommunens dokument- och Diarienummer Leverantoren kan
arendehanteringssystem Sokkriterium begdra sekretess
Upphandlingssystem pa delar av sitt
anhud ach avtal
Tilldelningsbeslut Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats Leverantoren kan
arendehanteringssystem Sokkriterium begdra sekretess
Upphandlingssystem pa delar av sitt
anhud ach avtal
Kontrakt avseende byggentreprenader Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats Leverantoren kan
arendehanteringssystem Sokkriterium begdra sekretess
Upphandlingssystem pa delar av sitt
anhud ach avtal
Kontrakt Gallras 5 ar efter kontraktets Kommunens dokument- och Diarienummer Leverantéren kan
utgang arendehanteringssystem Sokkriterium begdra sekretess
Upphandlingssystem pa delar av sitt
anhud ach avtal
Overklagan med yrkanden och dom Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats Leverantoren kan
arendehanteringssystem Sokkriterium begdra sekretess
Upphandlingssystem pa delar av sitt
anhud ach avtal
Direktupphandling éver 100.000 kr Tilldelningsbeslut/direktupphandlingsdokum |Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 &r efter att drende avslutats Leverantéren kan
entation arendehanteringssystem Sokkriterium begdra sekretess
Upphandlingssystem pa delar av sitt
anhud ach avtal
1 Hantera upphandling under Se2.5.1.1
troskelvéarde
Hantera I6pande avtal Ramavtal Ramavtal Gallras 2 ar efter avtalets Kommunens dokument- och Diarienummer Leverantéren kan | - omférhandling
utgang arendehanteringssystem Sokkriterium begara sekretess | - forldngning
Upphandlingssystem pé delar av sitt - uppsagning
anhud ach avtal
Forlangningsavtal Gallras 2 ar efter avtalets Kommunens dokument- och Diarienummer Leverantéren kan
utgang drendehanteringssystem Sokkriterium begara sekretess
Upphandlingssystem pé delar av sitt
anhud ach avtal
Tilldggsavtal Gallras 2 &r efter avtalets Kommunens dokument- och Diarienummer Leverantoren kan
utgang drendehanteringssystem begara sekretess
Upphandlingssystem pé delar av sitt
anhud ach avtal
Uppsagning Gallras 2 &r efter avtalets Kommunens dokument- och Diarienummer Leverantoren kan
utgang arendehanteringssystem begara sekretess
Upphandlingssystem pé delar av sitt
anhud ach avtal
1 Avropa och gora direktink6p Avrop Bestallning Gallras efter 1 ar Det framgér av avtalet hur bestéliningen ska |Bestéllare
2a till
Orderbekraftelse Gallras efter 1 ar Det framgar av avtalet hur bestéliningen ska |Bestéllare
24 till
Direktinkop Rekvisition Gallras efter 7 ar Mailsystem Kronologisk, datum
Kategori
Sokkriterinm
Kvitto Gallras efter 7 ar Mailsystem Kronologisk, datum
Kategori
Sokkriterinm
1 Reklamera Reklamation Gallras efter 1 ar Mailsystem Kronologisk, datum
Kategori
Sékkriterium
LOKALFORSORINING & FASTIGHETSUNDERHALL
0 Ledning-Styrning-Organisering
0 Leda Bedriva lokalplanering
0 Styra Implementera lokalpolicy, m fl
1 Anskaffning
1 Leda - Styra - Organisera




Genomféra uppdrag

6 1 1 Uppfora lokal Processen bedrivs av extern aktor
6 1 2 Bygga om lokal Processen bedrivs av extern aktor
6 1 3 K&pa lokal Ej utnyttjade pantbrev Bevaras Nérarkiv, parm Forvarv av fastighet - se
Sl7)
Ritningar over fastighet Bevaras G:\Administration\Tekniska Sokkriterium
sektionen\Omrade - Fastighet\Fastigheter  [Kategori
Képeavtal Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
Kopekontrakt Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Kopebrev Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
Lagfartsbevis Bevaras Nararkiv, parm 5 &r efter att drende avslutats
Taxeringsbevis Bevaras Nararkiv, parm 5 ar efter att drende avslutats
Ansokan om vagbidrag Bevaras Tjansterum andlaggare 5 ar efter att drende avslutats Finns tva olika, enskilda
vagar med eller utan
statshidras
Utbetalning av vagbidrag Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Istandsattningsbidrag Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
Garantibrev/besiktningsprotokoll Gallras 2 ar efter upphérande | G:\Administration\Tekniska Kategori
sektionen\Omrade - Fastighet\Fastigheter
6 1 4 Hyra lokal Hyreskontrakt Gallras efter 2 ar efter Ekonomifunktionen, parm
kontraktets utgang
6 2 Drift och underhall
6 2 0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
6 2 1 Underhalla lokal Energibesiktning Gallras efter 10 &r G:\Administration\Tekniska
sektionen\Omrade - Fastighet\Fastigheter
Overenskommelse/avtal om Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
fastighetsreglering drendehanteringssvstem
Fastighetstaxering Gallras efter 10 ar Nararkiv, parm
Energideklarationer Gallras efter 10 &r G:\Administration\Tekniska Kategori
sektionen\Omrade - Fastighet\Fastigheter
Aterkommande besiktningar Gallras nér ny besiktning G:\Administration\Tekniska Kategori
genomforts sektionen\Omrade - Fastighet\Fastigheter
Driftinstruktioner Gallras efter uppdatering G:\Administration\Tekniska Kategori
sektionen\Omrade - Fastighet\Fastigheter
Nérarkiv
P&arm pa berérd fastighet
Obligatorisk ventilationskontroll, Gallras vid uppdatering G:\Administration\Tekniska Kategori T. ex. pa hissar, brandsyn,
protokoll sektionen\Omrade - Fastighet\Fastigheter ventilation,
koldmedieprotokoll,
elravision_radnn
Protokoll skyddsrond Bevaras G:\Administration\Tekniska Kategori 5 ar efter att drende avslutats Inkl. fastighetsférsakring
sektionen\Omrade - Fastighet\Fastigheter
Felanmalan pa fastighet Gallras nar felet atgardats Mailsystem Sokkriterium
Polisanmélningar angdende klotter och Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
kadegérelse. sammanstallning drendehanteringssvstem
Tekniska beskrivningar Gallras vid uppdatering G:\Administration\Tekniska Kategori
sektionen\Omrade - Fastighet\Fastigheter
Fastighetsfunktionen, parm
6 2 2 Varda lokal Se2.6.2.1
6 2 3 Skota utemiljoer Fororenad mark, information rérande Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
6 3 Avveckling
6 3 0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
6 3 2 Séaga upp lokal Uppsagning Gallras efter 1 &r Mailsystem Sékkriterium
6 4 Intern uthyrning
6 4 0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
6 4 1 Hyra ut lokal Se 2.6.1.4
7 INVENTARIEHANTERING
7 0 Ledning-Styrning-Organisering
7 0 1
7 0 osv
7 1 iek ing och forradsverksamhet
7 1 0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
7 1 1 Hantera inventarier Se 2.5.1 Inkl. sakférsékring
8 KRIS OCH SAKERHET Fér hantering av begrénsat

hemlig, hemlig och
kvalificerat hemlig handling,
se separat rutin

Informationssékerhet - se




8 0 Ledning-Styrning-Organisering
8 0 1
8 0 osv
8 1 Intern krisledni
8 1 0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
8 1 1 Utdva intern krisledning Krisledningsnamnd Lag om atgarder vid extraordinédra hiandelser (2006:544) Sekretess rader vid behov
Beslut Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Utvardering Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
Léagesbild Bevaras G:/Administration/O/Coronavirus Kategori 5 ar efter att drende avslutats
Information till allmdnheten Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
Tjansteman i beredskap Héndelselogg med information, Gallras efter 10 ar G:/Administration/O/TIB Kategori
beslutsunderlag. beslut och l& bild
8 2 Internt kris-och sdkerhetsarbete
8 2 0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
8 2 1 Bedriva systematiskt Hantering av brandfarlig vara Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
riskhanteringarbete drendehanteringssystem
Riskanalys Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
8 2 2 Bedriva systematiskt Sédra Alvsborgs raddningstjanstférbund | Enligt Statens Raddningsverks Forfattningssamling SRVFS 2004:3
brandskyddsarbete
8 2 3 Hantera skalskydd Larmrapporter och atgérdsrapporter Gallras efter 1 ar Mailsystem Koronologisk
avseende fastigheter
Utfardade taggar Gallras vid uppdatering Passagehanteringssystem Alfabetisk, efternamn
Nyckelkvittenser Gallras nar nyckeln ar Bero6rd verksamhet
aterlimnad
Lasschema Gallras vid uppdatering Se kommentar Tjansten kopes av extern
aktor
Nyckelkvittenser Gallras nér nyckeln aterlamnats |Berord verksamhet
Passagehanteringssystem Gallras vid uppdatering Passagehanteringssystem
8 2 4 Hantera brandskydd Brandlarm revisionsbesiktning Gallras nér ny besiktning G:\Administration\Tekniska Kategori
genomforts sektionen\Omrade - Fastighet\Fastigheter
Protokoll avseende kontroll av Gallras efter 10 &r Berérd verksamhet
brandskvddsutrustning
Revisionsbesiktning sprinkler Gallras nar ny besiktning G:\Administration\Tekniska Kategori
genomforts sektionen\Omrade - Fastighet\Fastigheter
Tillsynsprotokoll Gallras nér ny besiktning G:\Administration\Tekniska Kategori
genomforts sektionen\Omrade - Fastighet\Fastigheter
Brandslarmsavtal Gallras 2 ar efter avtalets G:\Administration\Tekniska Kategori
utgéng sektionen\Omrade - Fastighet\Fastigheter
8 2 5 Hantera personsakerhet Hot och vald Information Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
Handlingsplan Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
drendehanteringssvstem
Kameradévervakning Rorlig bild Gallras 7 dygn efter Overvakningssystem Sokkriterium Enligt rutin framtagen av
bildupptagning* grund- och gymnasieskola.
Frist kan forldngas vid
behov.
9 INFORMATION OCH MARKNADSFORING
9 0 Ledning-Styrning-Organisering
9 0 1
9 1 Profilarbete
9 1 0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
9 1 1 Hantera grafisk profil och Processen genererar inga handlingar
varumarke
9 1 2 Hantera profilprodukter Se 2.5.1
9 1 3 Gora marknadsundersokningar Marknadsundersokning Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 &r efter att drende avslutats
drendehanteringssystem
Svar Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
arendehanteringssvstem
9 2 Informationsfor: ing
9 2 0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
9 2 1 Publicera - pa extern webb Information Gallras vid uppdatering Extern hemsida Sokkriterium
- pa intern webb Intern webb
- pé sociala medier Sociala medier
Nyheter Gallras vid uppdatering Extern hemsida Sokkriterium
Intern webb
Saciala medier
Synpunkter Bevaras Kommunens dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats

arendehanteringssystem
Extern hemsida
Intern webb

Saciala madiar

Sokkriterium




Klagomal

Bevaras

Kommunens dokument- och
arendehanteringssystem
Extern hemsida

Intern webb

Saciala madiar

Diarienummer
Sokkriterium

5 ar efter att drende avslutats

Evenemangsinbjudan

Gallras vid uppdatering

Extern hemsida
Intern webb
Saciala medier

Sokkriterium

GDPR, samtycke

Bevaras

Kommunens dokument- och
drendehanteringssvstem

Diarienummer

5 ar efter att drende avslutats

Bevaras om det ar av betydelse

Kommunens dokument- och
drendehanteringssystem
Extern hemsida

Intern webb

Saciala madiar

Diarienummer
Sokkriterium

5 ar efter att drende avslutats

9 2 2 Hantera releaser och Pressmeddelande Bevaras Intern webb Sokkriterium 5 &r efter publicering
presskontakter Tjansterum kommunikator Kronologisk
9 2 3 Hantera tryck Broschyr Gallras vid uppdatering Intern webb Sokkriterium
Tignsterum kommunikatér Kronologisk
9 2 4 Annonsera Annons i STT (Svenljunga Tranemo Tidning) |Bevaras Intern webb Sokkriterium 5 ar efter publicering
Tidnsterum kommunikatér Kronologisk
10 FORVALTNINGSSTOD
10 0 Ledning-Styrning-Organisering
10 0 1
10 0 osv
10 1 Kontorsstod
10 1 0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
10 1 1 Svara for kundtjanst Besokslista, papper Gallras efter 1 manad Reception, Medborgarservice och Kronologisk, datum
processtéd
Besokslista, elektronisk Gallras automatiskt efter 1 Besokssystem Kronologisk, datum
ménad
10 1 2 Hantera post Kvitton pa rek- och paketutskick Gallras efter kontroll Kronologisk, datum Elektronisk bokning av rek
och paket gors i Postnords
system Packsoft online
10 1 3 Hantera televéxel Uppgifter i vaxelsystem Gallras vid uppdatering Véxelsystem Sokkriterium
10 1 4 Svara for telesupport Se 2.10.1.1
10 1 5 Lamna lokalservice Bokning av rum och transportmedel via Bokningsbekraftelse Gallras 1 ar efter genomford Mailsystem Kronologisk, datum
mailsystem bokning Sokkriterium
Kategori
10 1 6 Hantera materialfrrad Se2.5.1
10 1 7 Leverera tryckeritjdnster Foreningskopiering Inget eget exemplar sparas Reception, Medborgarservice- och Kronologisk Pliktexemplar skickas till 7
processtod olika mvndigheter
Bekraftelse Gallras efter kontroll Reception, Medborgarservice- och
processtéd
10 1 8 Hantera maltidsstod Lunchkupong, debiteringslista Gallras 2 ar efter upprattande |Berérd verksamhet* * Skickas till HR-funktion
10 2 Fordon & transporter
10 2 0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
10 2 1 Hantera leasing Leasingavtal Gallras 2 ar efter avtalets SEB* Sokkriterium *Avtalet finns hos SEB.
utgang Fordonssamordnare har
access via deras svstem
10 2 2 Driva bilpool Oversikt éver kommunens innehav av fordon |Gallras vid uppdatering Fordonssamordnare Mail och jobbnummer
Skadeanmalningar Gallras 1 ar efter avslutat Kommunens dokument- och Diarienummer
drende drendehanteringssvstem
Register av tankkort Gallras vid uppdatering Fordonssamordnare
Avrakning Gallras vid uppdatering Fordonssamordnare
Fakturaunderlag Gallras efter 2 ar Bilbokningssystem Sokkriterium
Kérjournal Gallras efter 10 ar* Kérjournalsystem Sokkriterium 10 &r pga revision
Agarbevis fordon Gallras vid uppdatering* Fordonssamordnare *Néar och om &garbyte sker
10 2 3 Driva fordonsverkstad Kommunen bedriver inte denna process
10 2 4 Svara for transporter Kommunen bedriver inte denna process
10 10 Ovrigt forvaltnii 5d




