@ TIMRA KOMMUN

QH&’H ’

,.Infomiatlonsﬁantemg@p‘lan

Timra Kommun

2. Verksamhetsstod
Wlm



TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN 2022
Kommunstyrelsen har beslutat att informationshanteringsplanerna ska revideras arligen.

| enlighet med projektet "Arendehanteringsprocessen kommunstyrelsen/kommunfullmaktige” &ndrade kommunstyrelsen
2019-02-12 dokumenthanteringsplanen for att passa ambitionerna med digitalisering av arendehantering och arkivering
samt minska pappershanteringen. informationshanteringsplanen anpassades till att handlingar som behandlas i
kommunstyrelsen/kommunfullmaktige endast mellanlagras i verksamhetssystemet Lex i vantan pa ett inférande av E-
arkiv, och utan utskrift. IT avdelningen bedémde att kommunens arendehanteringssystem Lex sakerstaller de
standardiserade formatkrav som behovs fér mellanlagring i Lex. Beslutet géller frdn och med den 1 mars 2019.
Arendehanteringsprocessen har darefter utdkats till att galla alla nAmnder.

Informationshanteringsplanen for 2022 har upprattats utifran digitalisering av handlingar och galler fr o m 2022-01-01. Det
innebar att alla handlingar som behandlas blir digitala. Inkomna pappershandlingar scannas forst in och registreras i Lex
eller annat verksamhetssystem och gallras omgaende darefter. Detta galler inte handlingar som maste finnas i
pappersform, t ex avtal underskrivna for hand. Inkomna och upprattade dokument fore 2022-01-01 som inte registrerats i
verksamhetssystem, kan registreras i efterhand och inga i dokumenthanteringsplan fran 2022-01-01. Detta galler t ex
projekthandlingar som annu ej dverlamnats till arkivet som blir digitala for att minska pappershanteringen och underlatta
arkivering.

Postadress: 861 82 Timra Bankgiro: 5672-9387 Hemsida: www.timra.se
Besoksadress: Kopmangatan 14 Organisationsnummer: 212000-2395 E-post: info@timra.se
Telefon: 060-16 31 00 Fax: 060-16 31 05
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2. Verksamhetsstod

2.1 Arkiv och informationshantering

2.1.1 Arkiv och informationshantering

Gallras Till
Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras CAJEA |Ansvarig Anmarkning Sekretess
Sekretess, Anmald till
Analog Digital Analog Digital ev. kod GDPR PUF Krav pa reg.
Kan
2.1.1.1 |Registratur Aktférvaring Skrivelse Reception - 21 dagar 21 dagar - Receptionist Gallras om ej annat angetts - forekomma |- -
Diarium Diarium - Lex Bevara Bevara 7 Registrator - - - Ja
Vid Vid
Fullmakt, postéppning Skrivelse Nararkiv Lex inaktualitet  |inaktualitet |- Registrator Uppdateras I6pande - Ja Ja -
1ar
Inkommen och upprattad efter Ska registreras och bevaras i
information, av betydelse |Skrivelse Nararkiv Lex Bevara Bevara avslut |Registrator det drende det tillhér - Ja - -
Inkommen och upprattad
information, av ringa eller Kan
ingen betydelse Skrivelse Nararkiv Server Omgaende |[Omgaende |- Registrator Ex. reklam och kursinbjudan |- forekomma |- -
Inkommen och upprattad
information, av tillfallig Kan
betydelse - Brevparm Skrivelse Nararkiv Lex 1ar 1ar - Registrator - forekomma |- -
Inkommen och upprattad Inkomna handlingar som berér
information, rérande annan enhet skickas direkt dit Kan
annan enhet Skrivelse - Server Omgaende |[Omgaende |- Registrator och gallras darefter - forekomma |- -
Scannade handlingar, Kan
underskrivna original Skrivelse Platskap Lex Bevara Bevara 1ar Registrator Ej delegationsbeslut, avtal osv |- forekomma |- Ja
Scannade handlingar, av Endast digitalt from 1 mars Kan
betydelse Skrivelse Nararkiv Lex 7 dagar 7 dagar - Registrator 2019 - forekomma |- Ja
Ex. fakturor till
raddningstjansten,
Scannade handlingar, av bilprovningen etc. Scannas,
ringa eller ingen skickas til beror part och Kan
betydelse Skrivelse Nararkiv Server Omgaende |[Omgaende |- Registrator darefter gallras. - forekomma |- -
Informationshanterings-
2.1.2.1 |Informationshantering [plan Plan - Lex - Bevara 1ar Administrator Uppdateras arligen - - - Ja
Tjansteskrivelse - Lex - Bevara 1ar Administrator - - - Ja
Beslut - Lex - Bevara 1ar Administratér - - - Ja
Protokollsutdrag - Lex - Bevara 1ar Administrator - - - Ja
Gallringsplan Tjansteskrivelse - Lex - Bevara 1ar Arkivansvarig - - - Ja
beslut - Lex - Bevara 1ar Arkivansvarig - - - Ja
Protokollsutdrag - Lex - Bevara 1ar Arkivansvarig - - - Ja
Vid
férnyels
2.1.3.1 |Arkiv Arkivférteckning Skrivelse - Lex Bevaras Bevara e Arkivansvarig - - - Ja
Vid
férnyels
Arkivbeskrivning Skrivelse - Lex Bevaras Bevara e Arkivansvarig - - - Ja
Gallras efter
Arkivering av handlingar [Reversal Parm Lex inscanning  [Bevara 1ar Arkivansvarig - Ja - -




2. Verksamhetsstod

2.2 Drift och arkitektur

2.2.1 System, drift och arkitektur

Gallras Till
Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras CAJEA |Ansvarig Anmirkning Sekretess
Sekretess, Anmald till
Analog Digital Analog Digital ev. kod GDPR PUF Krav pa reg.
Hos Vid
2.2.1.1 |Arkitektur Systemarkitektur - - leverantor - inaktualitet |- CIT Sekretess - - -
Vid
Systemskisser - - Server - inaktualitet |- CIT Sekretess - - -
2.2.1.2 |Hantera IT-system
Respektive Vid Verksamheten med stod
Inféra system - - system - inaktualitet |- aviT Sekretess - - -
Respektive Vid
Forvalta system - - system - inaktualitet |- Systemforvaltare Sekretess - - -
Respektive Vid
Avveckla system - - system - inaktualitet |- Systemforvaltare Sekretess - - -
Hantera serverdrift och
2.2.1.3 |back-up
Driftleverantd Efter
Serverdrift - - r - avtalstid - CIT Sekretess - - -
Driftleverantd Efter
Backup - - r - avtalstid - CIT Sekretess - - -
2.2.1.4 |Hantera fel
Driftleverantd Efter
Fel, probleml&sning - - r - avtalstid - CIT Sekretess - - -
Leverantdrs
arendesyste vid
Servicedesk - - m - inaktualitet |- CIT Sekretess - - -
2.2.1.5 |Dokumentera system
Lista dver system, agare Vid
och férvaltare Lista - Server inaktualitet CIT Uppdateras arsvis Sekretess - - Ja
En mycket enkel mall har
Vid skapats for att hjalpa
Klassificering Skrivelse - Server inaktualitet Agare |systemégarna med detta Sekretess - - Ja
Vid
Riskanalys Analys - Server inaktualitet Agare Sekretess - - Ja
Vid
Konsekvensanalys Analys - Server inaktualitet Agare Sekretess - - Ja
Vid Fran leverantorer, driften
Systemdokumentation Skrivelse - Server inaktualitet Agare |och eget Sekretess - - Ja
Vid Verifiera behorigheter i
Logghantering Skrivelse - Server inaktualitet Agare |respektive system Sekretess - - Ja
Innehaller aven arshjul
m.m.
1 "VROB Férvaltning o
drift" finns &ven en
Systemforvaltningsplan
som varje systemagare
har i uppdrag att gora i
Vid borjan av varje ar infor
Systemférvaltningsplan  [Plan - Server inaktualitet Agare |budgetarbetet - - - Ja
Vid
Budget - Server inaktualitet Agare - - - Ja




2. Verksamhetsstod 2.2 Drift och arkitektur 2.2.1 System, drift och arkitektur

Overféra
verksamhetsinformation
2.2.1.6 |mellan system
Teis Integrationsmotor CIT Sekretess - - -
Vid
Applikationslista Lista Server inaktualitet CIT Sekretess - - Ja
Vid
BITS Server inaktualitet CIT - - - -
Vid
Systemséakerhetsanalys |Analys Server inaktualitet CIT Sekretess - - Ja




2. Verksamhetsstod

2.3 HR och Personal

2.3.1 Samverkan och férhandling

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAIEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
2.3.1.1 |Hantera samverkan
enligt avtal
Samverkan Avtal Nararkiv Server Bevara Bevara - Kommunchef - Ja - -
Facklig tid, rapporter och | Tidsrapport Nararkiv Server 2ar 2ar - Kommunchef - Ja - -
sammanstaliningar
Sammanstalining Nararkiv Server 2ar 2ar - Kommunchef - Ja - -
Forhandlingsprotokoll Protokoll Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Léneadmin - Ja - -
APT Protokoll - Server 2ar 2ar - Chef - - - -
Anteckningar - Server Vid Vid - Ansvarig person Anteckningar kan gallras nar |- - - -
inaktualitet  |inaktualitet protokollet uppréttats
2.3.1.2 |Hantera LAS
Arbetsgivarintyg Intyg Personakt Server Bevara Bevara Vid - Ja - -
avslut
Foretradesanmalan Anmalan Nararkiv - 2ar 2ar - Léneadmin - Ja - -
LAS-listor Lista - Server Vid Vid - Systemforvaltare - Ja - -
inaktualitet  |inaktualitet
2.3.1.3 |Hantera I6nerevision
Foérhandlingsprotokoll Protokoll Nararkiv Lex 10 ar 10 ar - Ansvarig chef - - - -
Bilagor Nararkiv Lex 10 ar 10 ar - - - - -
L6n eller Skrivelse Personakt Server Bevara Bevara Vid Léneadmin - Ja - -
anstallningsstyrande avslut
meddelande i
personaldrende
Lonesattning central, Underlag Personakt Server Bevara Vid Vid Léneadmin Central I6nerevision - - - -
underlag inaktualitet  |avslut
Lénesattning individuell, |Underlag Personakt Server Bevara Vid Léneadmin Individuell I6neséttning - Ja - -
underlag avslut
Lonebeslut Beslut Personakt Server Bevara Bevara Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
2.3.1.4 |Hantera personalsamtal
Utvecklingssamtal Plan Personakt Novi Vid Vid - Ansvarig chef - Ja - -
inaktualitet  |inaktualitet
Anteckningar Nararkiv Server Vid Vid - Ansvarig chef - Ja - -
inaktualitet  |inaktualitet
Lokala samverkans Skrivelse Nararkiv Server Bevara Bevara - Personalchef - - - -
dverrenskommelser




2. Verksamhetsstod

2.3 HR och Personal

2.3.2 Kompetensforsorjning

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAIEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
2.3.2.1 |Rekrytera och anstilla
Annonser (kungorelser) |Skrivelse Personakt - Vid Vid - HR-chef Ska félja med till personakt for |- - - -
inaktualitet  |inaktualitet den person som erhdll tjiansten
Ansoékningshandlingar, Ansdkan Personakt Varbi Bevara 2ar Vid Léneadmin Skrivs ut av ansvarig chef efter |- Ja - -
erhallen tjanst avslut anstalining och bevaras i
personakt.
Bilaga Personakt Varbi Bevara 2ar Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
Ansokningshandlingar, ej (Ansékan - Varbi 2ar 2ar - HR-chef Inkl. betyg, CV, referenser, - Ja - -
erhallen tjanst skattetabell m.m.
Bilaga - Varbi 2ar 2ar - HR-chef - Ja - -
Behdrighetsgivande intyg |Intyg Personakt Varbi Bevara Bevara Vid Léneadmin Ex. lararlegitimationer, - Ja - -
avslut férarbevis etc.
Belastningsregister, Belastningsregister - - Omgéende |Omgaende |- Léneadmin Kanslig personuppgift, gallras |- Ja - -
utdrag ur omgaende efter kontroll!
Kvittenser Skrivelse Nararkiv - 2 ar efter - - Kundtjanst nycklar, passerkort - Ja - -
inaktualitet
Behdrighetsbestallningar |Skrivelse Nararkiv Varbi Bevaras Bevaras Vid Léneadminstrator ex. VPN - - -
avslut
Tystnadsplikt samt Skrivelse Personakt Varbi Bevara Bevara Vid Léneadmin Kan inga i anstallningavtal, - Ja - -
hyaienavtal (hemtjanst) avslut aven paminnelse om.
Kallelse, intervju Kallelse - Varbi Vid Vid - Ansvarig - Ja - -
inaktualitet  |inaktualitet handlaggare
Anstallningsavtal Avtal Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
Spontanansdkan, Ansdkan - - Omgaende |Omgaende |- Ansvarig - Ja - -
samtliga handlaggare
2.3.2.2 |Kompetens-forsoérjning
Betyg, fritidsstudier, intyg |Betyg Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
pa behorighetsgivande avslut
utbildninaar
Intyg Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
Bestéllningar av Skrivelse Nararkiv Server 2ar 2ar - Enhetschef 2 arom ej utestdende fordran |- - - -
utbildningar finns.
Traineeprogram Avtal Personakt - Bevara - Vid Léneadmin Anstallningsavtal skrivs under |- Ja - -
avslut traineeperioden
2.3.2.3 |Hantera omstélining
Konteringsandringar Skrivelse Nararkiv - 2ar - Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
Omplacering Beslut Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
Utredning Personakt Adato Bevara Bevara Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
Andring av Avtal Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
sysselsattningsgrad avslut




2. Verksamhetsstod

2.3 HR och Personal

2.3.3 Bemanning

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CAIEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
2.3.3.1 |Hantera
schemaldggning
Schema Schema - BeSched - 2ar - Léneadmin - Ja - -
Schema, BUN Schema - Besched Bevara 5ar Administrator Visar start och och sluttider. - Ja - -
Vuxenutbildningen har
semestertianster.
2.3.3.2 |Hantera ledighet
Ledighetsansékningar, Ansdkan - Server - 5ar - Systemférvaltare Skoéts via sjalvservice i - Ja - -
kortare &n 1 manader Rapportera
Ledighetsansokningar, Ansokan Personakt - Bevara - Vid Léneadmin Studie, barn och - Ja - -
langre an 1 manader avslut tiansteledighet
2.3.3.3 |Hantera sarskilda
anstallningsformer
Bekraftelse om Skrivelse Personakt - Bevaras - Vid Léneadmin - Ja - -
anstallning till avslut
arbetsférmedlingen
Beslut fran Beslut Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
arbetsférmedlingen avslut
avseende bidrag inklusive
underlag och
Plan Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
Underlag Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
Beslut om obehdrig far Beslut Personakt - Bevara - Vid Léneadmin Anstaliningsavtal som - Ja - -
bedriva undervisning avslut forvaltningschefen skriver pa
lanare &n 6 manader




2. Verksamhetsstod 2.3 HR och Personal 2.3.4 Arbetsmiljo

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAIEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
2.3.4.1 |Arbetsmiljo
Anmélan om Anmalan Nararkiv Lex Bevara Bevara 5ar HR-chef - - - Ja
arbetsmilidinspektion
Inspektionsrapport Rapport Nararkiv Lex Bevara Bevara 5ar HR-chef - - - Ja
Svar Nararkiv Lex Bevara Bevara 5ar HR-chef - - - Ja
Skyddskommitté Kallelse Nararkiv Lex Vid Vid Ansvarig - - - Ja
inaktualitet  |inaktualitet handlaggare
Protokoll Nararkiv Lex Bevara Bevara 5ar Ansvarig chef - - - Ja
Skyddsrond Protokoll Nararkiv Lex Bevara Bevara 5ar Ansvarig - - - Ja
handlaggare
Tidsplan for Plan Nararkiv Lex Bevara Bevara - HR-chef - - - Ja

arbetsmiljdarbete,
riskbedémning av
arbetsmiljon vid t.ex.
verksamhetsférandring
inklusive handlinasolan

Analys Lex Bevara - - - - Ja
Arbetsmiljdutredning Utredning Nararkiv Lex Bevara Bevara - HR-chef Ofta utfarda av extern konsult; |- - - Ja
Avseer t.ex. Teamutveckling,
kartlaggning av psykosociala
férhallanden, utredning av

inomhusmiljé som ventilation.

Protokoll Nararkiv Lex Bevara Bevara - HR-chef Arbetsmiljéronder, - - - Ja
skyddsronder etc.




2. Verksamhetsstod

2.3 HR och Personal

2.3.5 Personalhalsa

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAIEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
2.3.5.1 |Hantera friskvard
Utbetalning av Skrivelse - Server - Bevara - Léneadministratdér  [Sker per automatik - - - -
friskvardsaktivitet
2.3.5.2 |Hantera tillbud
Tillbudsanmalan Anmalan - Adato Bevara Bevara - Ansvarig chef Forvaras hos arbetsledaren pa |- Ja - -
arbetsstallet. Finns i Lisa from
2014-11-01
2.3.5.3 |Hantera arbetsskada
Arbetsskada Anmalan Personakt Adato Bevara Bevara Vid Ansvarig - Ja - -
avslut _|handléggare
Utredning Personakt Adato Bevara Bevara Vid Ansvarig Har ingar arbetsanpassning, - Ja - -
avslut |handlaggare arbetsformagebeddmning,
arbetstréning etc.
Intyg Personakt Adato Bevara Bevara Vid Ansvarig Fran lakare - Ja - -
avslut |handldggare
Beslut Personakt Adato Bevara Bevara Vid Ansvarig - Ja - -
avslut _|handléggare
Anmalan TFA-KL Anmalan Personakt Adato Bevara Bevara Vid Ansvarig - Ja - -
avslut |handldggare
2.3.5.4 |Rehabilitera
Avtal om ny Avtal Personakt - Bevara - Vid Ansvarig - Ja - -
tjanst/avslutad avslut |handlaggare
Beddmning av Skrivelse Personakt Adato Bevara Bevara Vid Ansvarig - Ja - -
arbetsférmaga avslut |handldggare
Informationsbrev Information Personakt Vid Vid - Ansvarig - Ja - -
inaktualitet  |inaktualitet handlaggare
Forsakringskassan, Forfragan - Server - 2ar - Léneadmin - Ja - -
forfragan om anstélining,
inkomst och arsarbetstid
Hogriskskydd Beslut Nararkiv - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
Lakarintyg Intyg Nararkivet  [Adato Vid Vid - Ansvarig - Ja - -
inaktualitet  |inaktualitet handlaggare
Rehabiliteringsutredning  |Utredning Personakt Adato Bevara Bevara Vid Ansvarig - Ja - -
avslut |handldggare
Tidsplan/handlingsplan Plan Personakt Adato Bevara Bevara Vid Ansvarig Aven dokumentation om - Ja - -
avslut |handlaggare eventuella
kompetensutvecklingar
Utlatande till Utlatande Personakt Adato Bevara Bevara Vid Ansvarig Inklusive anteckningar och - Ja - -
férsakringskassan avslut |handlaggare beslut




2. Verksamhetsstod

2.3 HR och Personal

2.3.6 Personal administration

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAIEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
2.3.6.1 |Berédkna och betala ut
16n
Rapportera in tjanstgoring| Tjanstgéringsrapport Rapport Nararkiv - 5ar - - Léneadmin Aven mer och dvertidsrapport |- Ja - -
Tjanstgoringsrapport, Rapport Nararkiv - 10 ar - - Léneadmin - Ja - -
fértroendevalda
Tjanstgoringstrapport, Rapport Nararkiv - 5ar - - Léneadmin - Ja - -
timanstallda
Manadsredovisning Procapita/Lif |2 ar 2ar Nej Socialtjansten
utférda timmar, ecare
Tianstgdringsscheman
Hantera erséttning vid| Reserakning Skrivelse Nararkiv - 5ar - - Léneadmin - Ja - -
tidnsteresa
Underlag till reserakning [Underlag Nararkiv - 5ar - - Léneadmin - Ja - -
Hantera sjukfranvaro|Lakarintyg Intyg Nararkiv Adato Vid Vid - Léneadmin - Ja - -
inaktualitet  |inaktualitet
Komplettera I6nerapport|Léneunderlag Underlag Nararkiv - 2ar - - Léneadmin Kompletterande - Ja - -
I6nerapportering som:
skatteuppgifter,
kontorattningar,
semesterdagsvaxling.
Léneavdrag Avdrag Nararkiv - 2ar - - Systemférvaltare Kaffeavdrag, motorvarmare, - Ja - -
mobil
Ldnebearbetning|Lonelista Lista - Server - Bevara - Systemforvaltare - Ja - -
Léneférdelningsbok Lista - Server - 2ar - - Ja - -
Inforslar Beslut Nararkiv - 2ar - - Léneadmin Utmatning pa 16n - Ja - -
Avisering om utbetalt Information - Server - 2ar - Léneadmin och Lénespec - - - -
belopp systemférvaltare
Bevakning och signallistor | Lista - Server - Bevara - Léneadmin - Ja - -
Kontrolluppgifter Skrivelse - Server - Bevara - Systemférvaltare Aldre finns i centralarkivet. - Ja - -
Digitalt from 2004. Upphérde
2020.
2.3.6.2 |Hantera
personalférsakring
AFA Anmalan Nararkiv - Bevara - - Léneadmin Upphort - Ja - -




2. Verksamhetsstod

2.3 HR och Personal

2.3.7 Personalsociala aktiviteter

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
2.3.7.1 |Hantera personalsamtal
Medarbetarsamtal Underlag for individuell Underlag - Adato - 2ar - Medarbetare och hér ingar dven eventuella - Ja - -
utvecklingsplan ansvarig chef anteckningar
Plan - Adato - 2ar - Medarbetare och - Ja - =
ansvarig chef
Medarbetarenkat Enkat - Server - Bevara - Ansvarig Férvaras i forvaltningens - - - -
handlaggare nérarkiv. Uppdrag utfért av
féretagshalsan. Har ingar aven
sammanstalliningar och
rapporter.
Lénesamtal Underlag for I6nesamtal  [Underlag - Adato - 2ar - Medarbetare och Har ingar aven anteckningar |- - - -
till medarbetare ansvarig chef
Uppféliningssamtal med | Skrivelse - Adato - 2ar - Ansvarig chef Har ingar aven anteckningar |- Ja - -
I6nedversyn
Gratifikationer Lista - Objekt - Bevara - Kundtjanst - Ja - -




2. Verksamhetsstod 2.3 HR och Personal 2.3.8 Ovriga personalatgarder

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAIEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
2.3.8.1 |Hantera bisyssla
Anmalan om bisyssla Anmalan Personakt - Bevara Bevara Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
2.3.8.2 |Hantera
disciplinatgarder
Beslut om disciplinar Beslut - Novi Bevara Bevara Vid Léneadmin T.ex. skrifltig varning - Ja - -
atgéard avslut
Meddelande om Information - Novi Bevara Bevara Vid Léneadmin - Ja - -
avstéangning avslut
Protokoll fran Protokoll - Novi Bevara Bevara Vid Léneadmin - Ja - -
Overlaggning och vid avslut
tolkningsforetréde
Varsel om underattelse, |Skrivelse - Novi Bevara Bevara Vid Léneadmin - Ja - -
varning och beslut om avslut
varning
Beslut - Novi Bevara Bevara Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
Yttrande infor disciplinar | Yttrande - Novi Bevara Bevara Vid Léneadmin - Ja - -
atgérd avslut




2. Verksamhetsstod 2.3 HR och Personal 2.3.9 Avsluta anstallning

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAIEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
2.3.9.1 |Hantera uppségning
Avgang av tjanst Ansdkan Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
Avgangsvederlag Beslut Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
Indivduella Avtal Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
dverenskommelser avslut
Uppséagning av personal |Beslut Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
pga arbetsbrist avslut
Skrivelse Personakt - Bevara - Vid Léneadmin Besked om uppségning pga - Ja - -
avslut arbetsbrist
LAS-varsel, handlingar Beslut Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
som resulterat i avslut avslut
LAS-varsel, handlingar Beslut Personakt - 2ar - - Léneadmin - Ja - -
som ej resulterat i avslut
Varsel/underrattelse om |Skrivelse Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
anstallningens avslut
upphérande
2.3.9.2 |Hantera pension
Pension Ansokan Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
Matrikelutdrag rérande Intyg Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
pension avslut
Pensionsbrev Beslut Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
Sérskilda Avtal Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
pensionsldsningar avslut
Beslut - Ja - -
2.3.9.3 |Hantera dodsfall
Efterlevandepension Beslut Personakt - Bevara - Vid Léneadmin - Ja - -
avslut
Ddédsfallsintyg Intyg Nararkiv - Vid - - Léneadmin - Ja - -
inaktualitet




2. Verksamhetsstod 2.4 Ekonomi 2.4.1 Redovisning

Underprocess med ev.aktivitet [Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CA/EA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, [GDPR Anmald till |Krav pareg.
ev. kod PUF
2.4.1.1 |Hantera kundreskontra
Debitering Underlag Parm Server 10 ar 10 ar Nej Ekonomiadministrator - Ja
E-faktura Anmaélan - Server - Gallras vid  [Nej Ekonomiadministrator - Ja
avslut av
kund
Autogiro Anmaélan - Server - Gallras vid  [Nej Ekonomiadministrator - Ja
avslut av
kund
Medgivande - Server - Gallras vid  [Nej Ekonom - Ja
avslut av
kund
Inbetalningsfil Fil - Server - 2ar Nej Ekonomiadministrator - Ja
Krav och efterbevakning _|Fil - Server - 7ar Nej Ekonom - Ja
Faktura Underlag - Server - 7 ar Nej Ekonom - Ja
2.4.1.2 |Hantera
leverantérsreskontra
Leverantérsbetalning Kvittens - Server - 7 ar - Ekonom - Kan - -
férekomma
Leverantérsfakturor Faktura - Server - 7 ar - Ekonom - Kan - -
férekomma
Bilaga - Server - 7 ar - Ekonom - Kan - -
férekomma
Utanordning Verifikation Parm Server 7 ar 7 ar - Ekonom - Kan - -
férekomma
Betalningsbekraftelse Skrivelse - Server - 7 ar - Ekonom - Kan - -
férekomma
Aterredovisning Redovisning - Server - 7 ar - Ekonom - Kan - -
férekomma
Utbetalningsfil Fil - Server - 10 ar - Ekonom - Kan - -
férekomma
2.4.1.3 |Redovisa skatt och
moms
Momsredovisning Deklarationsblankett Naérarkiv - Vid - - Ekonom Kopia forvaras hos ekonom. - - - -
inaktualitet Skatteverket har orginalet.
E-deklaration Nérarkiv - Vid - - Ekonom Kopia férvaras hos ekonom. - - - -
inaktualitet Skatteverket har orginalet.
Skattedeklaration Deklarationsblankett Nararkiv - 10 ar - - Ekonom Kopia forvaras hos ekonom. - - - -
Skatteverket har orginalet.
2.4.1.4 |Bokféra och redovisa
Attestforteckning Lista Parm Server vid Vid - Ekonom - - - -
inaktualitet |inaktualitet
Avstamning, balanskonton |Fil - Server - 2ar - Ekonom - - - -
manadsvis
Verksamhetsplan och Plan - Lex - Bevaras Vid Ekonom - - - -
budget, faststalld av KF avslut
Budget - Lex - Bevaras Vid Ekonom - - - -
avslut
Ekonomiska Rapport - Lex - Bevaras - Ekonom - - - -
uppfdliningsrapporter
Kontoutdrag, bank/pg Information - Server - 7ar - Ekonomiadministrator - - - -
Dagbokféring Verifikationer Parm - 7 ar - - Ekonom - - - -
Ovrig bokféring Verifikationer Parm Server 7ar 7ar - Ekonom - - - -




2. Verksamhetsstod

2.4 Ekonomi

2.4.1 Redovisning

Arsredovisning redovisning - Lex - Bevaras 2ar Ekonom - -
Bokslut Parm - Bevaras - - Ekonom - -
Bilaga Parm - Bevaras - - o o
Forladdade kort Anmélan Nérarkiv Server 10 ar Bevaras - Ekonom - -
Handkassa Anmalan - Server - 7 ar - Ekonom - -
kort - Server - 7ar - Ekonom - -




2. Verksamhetsstod

2.4 Ekonomi

2.4.2 Kapital och férvaltning

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAIEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
2.4.2.1 |Hantera upplaning
Lanehandlingar e-dokument - Kommun - Bevaras - Ekonom - - - -
invest
Offert - server - Bevaras - Ekonom Tidigare offerter finns i nararkiv.| - - - Ja
Nu sparas allt digitalt med e-
signatur.
2.4.2.2 |Hantera utlan
Lanehandlingar Ansdkan - Server - Bevaras - Ekonom - - - -
Beslut - Lex - Bevaras - Ekonom - - - Ja
Lanehandling - Server - Bevaras - Ekonom - - - -
Avbetalningsplan - Server - Bevaras - Ekonom - - - -
Tjansteskrivelse - Lex - Bevaras - Ekonom - - - Ja
2.4.2.3 |Hantera krav och
fordringar
Krav och efterbevakning |Fil - Server - Bevaras - Ekonom - Ja - -
2.4.2.4 |Hantera kommunal
borgen
Borgensforteckning Parm Lex Bevaras Bevaras - Ekonom From 2020 finns endast - - - -
elektroniskt
2.4.2.5 |Hantera bidrag
Bidrag Ansokan - Lex - Bevaras - Kommunikatér - - - Ja
Beslut - Lex - Bevaras - Kommunikatér - - - Ja
Aterredovisning - Lex - Bevaras - Kommunikatér - - - Ja




2 Verksamhetsstod 2.4 Ekonomi 2.4 4 Stiftelser, fonder och bolag

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmarkning Sekretess
Bevaras CAIEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
2.4.3.1 |Hantera stiftelser August Bang, Familjen Bunsow
Stiftelser verifikation Parm - 7ar - - Ekonom - - - -
arsredovisning Parm Lansstyrelse (Bevaras - 2ar Ekonom - - - -
n e-tidnst
deklaration Parm - 10 ar - - Ekonom - - - -
korrespondans - Lex - 1ar - Ekonom Brevparm i Lex - - - -
avtal Parm - Bevaras - - Ekonom - - - -
Ansdkan Nararkiv Lex 5ar Bevara 5ar Registrator Ev handlingar i fysisk form - - - Ja
Sverférs till digitalt format.
Beslut Nararkiv Lex 5ar Bevara 5ar Registrator Beslut i protokoll SN, utdrag till |- - - Ja
arende.
2.4.3.2 |Hantera bolag
Finansiering Ansdkan - Lex - bevaras - Ekonom - - - -
Beslut - Lex - bevaras - Ekonom - - - -
Bilaga - Lex - bevaras - Ekonom - - - -
Minnesanteckningar - Lex - 1ar - Ekonom Information som behdver - - - -
bevaras ska tillféras arendet i
annan form an
minnesanteckninaar.
Avtal - Lex - bevaras - Ekonom - - - -




2. Verksamhetsstdd 2.5 Inkop 2.5.1 Upphandling

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAIEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
2.5.1.1 |Hantera upphandling
over troskelvirde
Avtal Avtal Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
sekreterare
Beslut och Beslut Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
utvarderingsprotokoll sekreterare
Protokoll Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
sekreterare
Férfragningsunderlag Underlag Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
sekreterare
Upphandlingsuppdrag Skrivelse Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
sekreterare
Vinnande anbud Anbud Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
sekreterare
Bilaga Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
sekreterare
Oppningsprotokoll Protokoll Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
sekreterare
Ovriga upphandlings- Skrivelse Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
dokument sekreterare
Bilaga Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
sekreterare
2.5.1.2 |Hantera upphandling
under troskelvarde
Avtal Avtal Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
sekreterare
Beslut och Beslut Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
utvarderingsprotokoll sekreterare
Protokoll Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
sekreterare
Férfragningsunderlag Underlag Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
sekreterare
Upphandlingsuppdrag Skrivelse Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
sekreterare
Vinnande anbud Anbud Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
sekreterare
Bilaga Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
sekreterare
Oppningsprotokoll Protokoll Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
sekreterare
Ovriga upphandlings- Skrivelse Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
dokument sekreterare
Bilaga Nararkiv Server 10 ar 10 ar - Upphandlings- Ja - - Ja
sekreterare




2. Verksamhetsstod

2.7 Inventariehantering

2.7.1 Inventariehantering och férradsverksamhet

Gallra och Till
Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats bevara CA/EA |Ansvarig Anmaérkning Sekretess
Sekretess, Anmald till |Krav pa
Analog Digital Analog Digital ev. kod GDPR PUF registrering
Inventarier - férteckningar,
2.7.1.1 |Hantera inventarier serviceprotokoll, avyttring
Vid Vid
Anskaffa inventarier Garanti Nararkiv DeDU inaktualitet  |inaktualitet |- Registrator - - - Ja
Anléggningsregister
vérde 6ver 2 bb |Register - Server - 10 ar - Ekonom Ekonomikontorets ansvar - - - Ja
Stoldbegérliga inventarier |Lista - Server 10 ar - Handlaggare Revideras arligen - - - -
Varda och underhalla, Vid
service Protokoll Nararkiv - inaktualitet |- - Handlaggare - - -
Avyttra eller kassera,
varde 6ver 100.000 kr Avtal Nararkiv Lex Bevara Bevara - Registrator - - - Ja




2. Verksamhetsstod

2.8 Kris och sakerhet

2.8.1 Kris och sakerhet

Underprocess med ev.aktivitet |Handlingsbeskrivning |Handlingstyp Forvaringsplats Gallras Till Ansvarig Anmérkning Sekretess
Bevaras CAIEA
Analog Digital Analog Digital Sekretess, |GDPR Anmald till |Krav pa reg.
ev. kod PUF
2.8.1.1 |Internt krisarbete
Krisledningsplan Plan - Lex Vid Vid - Sékerhetschef Respektive forvaltning Ja - - Ja
revidering revidering ansvarar for sin egen
krisledningsplan.
Pandemiplan Plan - Lex Vid Vid - Sakerhetschef Ja - - Ja
inaktualitet  |inaktualitet
Reglemente for Reglemente - Lex Vid Vid - Sakerhetschef Ja - - Ja
krisledningsnamnd inaktualitet  |inaktualitet
Verksamhetsplan Plan Nararkiv - Vid Vid - Sakerhetschef Ja - - Ja
inaktualitet  |inaktualitet
Lagesrapportering, MSB |Rapport - WIS - ?? - Lagesansvarig Gors direkt till MSB. Ja - - Ja
Arlig rapportering, Rapport - Server - 7 - Sakerhetschef Skickas till Lansstyrelsen 15:2 OSL - - Ja
krisberedskap och civilt
férsvar
Larmlista Skrivelse - Server Vid Vid - Sakerhetschef Uppdateras I6pande 21:3 OSL Ja - Ja
revidering revidering
Dokumentera krisarbete|Loggbok Nararkiv Server Bevara Bevara - Sakerhetschef Galler aven 6vning Ja Kan - Ja
forekomma
Lagesbilder/ Skrivelse Nararkiv Server Bevara Bevara - Sékerhetschef Galler aven 6vning Ja Kan - Ja
dokumentation férekomma
Informations- Information Nararkiv Server Bevara Bevara - Séakerhetschef Galler aven 6vning Ja Kan - Ja
meddelanden férekomma
Métesanteckningar Anteckningar Nararkiv Server Bevara Bevara - Sékerhetschef Géller aven 6vning Ja Kan - Ja
férekomma
Utvéardera krisarbete Utvardering Nararkiv Server Bevara Bevara - Sékerhetschef Galler aven 6vning Ja Kan - Ja
férekomma
2.8.1.2 |Bedriva systematiskt
riskhanteringsarbete
Risk och Skrivelse Nararkiv Server Vid Vid - Sékerhetschef Ja - - Ja
sarbarhetsanalyser, revidering revidering
dvergripande
Djupanalys Analys Nararkiv Server Bevara Bevara - 18:130SL |- - Ja
2.8.1.3 |Bedriva systematiskt
brandskyddsarbete
Systematiskt Skrivelse Parm Server Vid Vid - Sékerhetschef Ja - - Ja
brandskyddsarbete, SBA revidering revidering
2.8.1.4 |Utova sakerhetsskydd
Sakerhetsskyddsanalys  |Analys Nararkiv Server Bevara Bevara - Sakerhetschef 15:2 OSL - - Ja
Sakerhetsskyddsplan Plan Nararkiv Server Bevara Bevara - Sakerhetschef 15:2 OSL - - Ja
Sékerhetsprévning Skrivelse Nararkiv Server Bevara Bevara - Sékerhetschef Inklusive mall och samtycke. [15:2 OSL Ja - Ja
inkl.klassning Endast forssattblad registreras.
Beslut Nararkiv Server Bevara Bevara Sékerhetschef 15:2 OSL Ja - Ja
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