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KOMMUNALT VERKSAMHETSSTOD - PROCESSGRUPPER

B. VERKSAMHETSOMRADE C. PROCESSGRUPP

INFORMATIONSFORVALTNING

Ledning-Styrning-Organisering

2 1 1 Registratur

2 1 2 Dokumentation och dokumenthantering
2 1 3 Verksamhetsnidra systemforvaltning
2 1 4 Overforing av verksamhetsinformation
2 1 5 Arkivforvaltning

2 2 SYSTEMFORVALTNING & ARKITEKTUR

2 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 3 0 Ledning-Styrning-Organisering
2 3 1 Samverkan och forhandling

2 3 2 Kompetensforsorining

2 3 3 Bemanning

2 3 4 Arbetsmiljo

2 3 5 Personalhédlsa

2 3 6 PA

2 3 7 Personalsociala aktiviteter

2 3 8 Ovriga personalatgirder

2 3 9 Upphorande av anstallning

2 4 EKONOMI

2 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

2 5 INKOP

2 5 0 Ledning-Styrning-Organisering
2 5 1 Ink6p

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 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 sdkerhetsarbete
2 9 INFORMATION & MARKNADSFORING

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

2 9 2 Informationsférsorjning

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. C. grupp D. (Huvud)process B LS : Schiendialety Information Bevaras/Gallras Var finns informationen nu? Ordning Overlamning till kivet K
- exempel Uppdaterat senast 2013
A| B | 9 | D |
2 1 INFORMATIONSFORVALTNING
[
2[1]o0 Ledning -Stryrning
2[1fof1 Leda i ionsférvaltning
2[1]o] 2 Styra informationsférvaltning
2|1{of 21 Implementera och folja upp centrala Styrdokument Bevaras dokument- och 3 Diarienummer S ar efter att arende avslutats
styrdokument
Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Tjsnsteskrivelse Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att rende avslutats
2|1{of 22 Utéva tillsyn - Dataskyddsforordning [GDPR] Dataskyddsforordning (GDPR) Granskningsprotokoll Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
- Arkivtillsyn Arkivlag
2[1fo] 23 Vardera och sakerhetsklassa Dataskyddsforordning (GDPR) Informationssakerhetsklassning Gallras efter dverforing till KLASSA Klassa-info.skl.se
verksamhetsinformation Offentlighets- och sekretesslag systemforvaltningsplan
Patientdatalag
Socialtjanstlag
Lag om std och service till vissa funktionshindrade (LSS)
NIS [Network and Information Security]-direktiv
Gemensam frfattningssamling avseende halso- och sjukvard,
socialtjanst, lskemedel, folkhélso, med mera [HSFL-FS]
Patientlag
Siikerhetsskyddslag
Arkiviag
Beredskapslag
Forvaltningslag
Skollag
Risk och konsekvensbedsmning (DPIA) Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att rende avslutats
ystemforvaltni Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
2[1]of 24 Uppratta och ajourfora strategi for Informationssékerhetspolicy Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att arende avslutats
2|1{of 2 (s Uppritta och ajourfora Informationshanteringsplan Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att arende avslutats.
2|1{of 26 Uppriitta och ajourfora Se2.1.024
informationssakerhetsplar
2|1{of 27 Uppratta och ajourfora Arkivredovisning Bevaras Arkivforteckningssystem Sokkriterium 1 4r efter att information upprattats
arki .
Statistik Bevaras Arkivforteckningssystem Sokkriterium 1 4r efter att information upprattats
Gallringsrapport Bevaras ivfo Sokkriterium 1 ar efter att i upprattats
Oversiktsblad Bevaras Arkivforteckningssystem Sokkriterium 1 ar efter att information upprittats.
2|1{of 3 Organisera - organisera linjeorganisation Processkartlaggning Gallras vid uppdatering Guideverktyg Sokkriterium
informationsférvaltning - organisera verksamhetsstod
- organisera verksamhet och processer
2[1(1
2[1f1]o0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
AR Registrera drenden Handling Se respektive process dokument- och 3 Diarienummer 5 ar efter att arende avslutats
Logg Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Akt Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att arende avslutats
Nirarkiv.
2|1f1]2 Registrera inkomna och upprittade  [Se2.1.1.1
2|1{1] 3 Hantera processmetadata och Metadata gallras om arende gallras, se berérd process Administrativ enhet Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats.
Klassificeringsstruktur
Arendeansvarig Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att rende avslutats
Diarium Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Sekretesskod Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att rende avslutats
i pp Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Arkivdel Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att rende avslutats
Projekt Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Gallringskod Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att rende avslutats
Lagrum Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Status Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att rende avslutats
Klassificeringskod Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Anteckning Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att rende avslutats
Arendeflode Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Behandling Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att rende avslutats
Bevakning Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Handlingstyp Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att rende avslutats
Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Datum Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att rende avslutats
Atkomst Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
2[1f1] 4 Hantera Processen tillfor inga allménna handlingar
2[12 Dokumentation och dokumenthantering Teknisk IT-se2.2.2-2.2.3
2[1]2]0 Leda - Styra - Organisera
2]1f2]0 1 Styra - hantera strategi for Kopplat till strategi for Bevarande 2.1.1.3
Genomféra uppdrag
2[1]2] 1 Hantera atgarder enligt Processen tillfor inga allmanna handlingar Kontroll, ajourhallning, revidering
informati ingsplan
2[1]2] 2 Hantera atgarder enligt Processen tillfor inga allmanna handlingar Kontroll, ajourhallning, revidering
informationssakerhetsplan
2[1]2[osv
2[1(3 ystemférvaltning Teknisk IT-se 2.2.2-2.2.3
2[1f3]0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
2[1]3] 1 Hantera atgarder enligt strategi for Kommunen har inte e-arkiv och darfor &r processen
i inte aktuell
211(3| 2 Dokumentera system Kommunen har inte e-arkiv och dérfér &r processen T ex RA-FS* 2009:1 * Riksarkivets generella foreskriftsserie
inte aktuell
2[1]3] 3 Forvara ver informati har inte e-arkiv och darfor ar processen Inkl. molntjanster
datalager inte aktuell
2[1]3] 4 Hantera for har inte e-arkiv och darfor ar processen Vid sammansatta dokument dar information
mation inte aktuell hamtas frén olika killor
2|14 OBverforing av verksamhetsinformation ~till nytt system
- till mellanarkiv
- till cvctom fr hovarande
ARRE Leda - Styra - Organisera Ordning for dverforing till arkiv m m enligt S5-1S0 14721 * Riksarkivets generella foreskriftsserie
RA-FS* 2009:1-2 * Forvaltningsgemensamma specifikationer
Genomféra uppdrag
2[1]a] 1 Planera har inte e-arkiv och darfor ar processen - Forbereda avveckling av system
inte aktuell - Prioritera atgérder for dverforing och bevarande
2|1{af 2 Overfora ver information har inte e-arkiv och darfor ar processen
mellan system inte aktuell
2|1{af 3 Overfora ver information till har inte e-arkiv och darfor ar processen
mellanarkiv inte aktuell
2|1{af a Overfora ver information till har inte e-arkiv och darfor ar processen
system for bevarande inte aktuell
2[1fas Hantera analog arkivering Se 2.15.5




Arkivfdrvaltning

Leda - Styra - Organisera

Ordning for
RA-FS 2009:1-2 | ednine ach sturning av.

braltning enligt S5-ISO 14721

Genomféra uppdrag

Forbereda och hantera arkivleverans

Kommunen har inte e-arkiv och d.
inte aktuell

6r r processen

SIP* och Ingest enl. OAIS*

* Submission Information Package
* Open Archival Information System

Arrangera for arkivforvaltning

Kommunen har inte e-arkiv och darfor ar processen
inte aktuell

Upprattande av AIP* enligt OAIS®

* Archival Information Package
* Open Archival Information System

Forvara och varda digitala arkiv

Kommunen har inte e-arkiv och darfor ar processen
inte aktuell

Hantering enligt OAIS™

Inkl metadatahantering
* Open Archival Information System

Tillgangliggora handlingar

Kommunen har inte e-arkiv och darfor ar processen
inte aktuell

DIP* enligt OAIS*

* Dissemination Information Package
* Open Archival Information System

Ta emot och forvalta analoga ~ta emot Leveransreversal Bevaras, se anmarkning Arkiviorteckningssystem Kategori 14 efter att information upprattats Papperskopia gallras efter inskanning till
handlingar - registrera Arkivarie arkivférteckningssystem
-inférliva
- ordna och redovisa
- gallra
- digitalisera
-varda
- besvara forfragningar
-I3na ut
ivforteckning Bevaras Sokkriterium 1 ar efter att upprattats
Informationshanteringsplan Bevaras dokument- och Diarienummer 5 & efter att arende avslutats
Arkivreglemente Bevaras dokument- och 3 Diarienummer 5 ar efter att arende avslutats
Arkivbeskrivning Bevaras dokument- och Diarienummer 5 & efter att arende avslutats
Forfragan inkommen via e-tjanst eller e-post Gallras vid inaktualitet Etjanst Numerisk
Sékkriter

Lanekvitto

Gallras vid aterlamnande av arkiv

Tjansterum arkivarie

Kronologisk, datum

Gallringsbeslut

Bevaras

dokument- och

Diarienummer

5 &r efter att drende avslutats

Foreningsarkiv

Tillatelse

Gallras vid aterlamnande av arkiv

Tjansterum arkivarie

Kronologisk, datum

Skriftlig forstaelse

Gallras vid aterlamnande av arkiv

Tjansterum arkivarie

Kronologisk, datum

Instruktion, Vad ska bevaras?

Gallras vid uppdatering

Filserver

Kategori

Samtycke Bevaras Arkivforteckningssystem Sokkriterium Arligen
Tidnsterum arkivarie
SYSTEMFORVALTNING & ARKITEKTUR
Ledning-Styrning-Organisering
Leda Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att rende avslutats

Motesanteckning, IT-styrgrupp Gallras efter 5 ar Intern webb http://rum.samkom.se/Sites/itsamve
kan_
Resursfordelning Gallras efter 10 ar Affarssystem Sokkriterium
IT-sé Bevaras dokument- och & Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
IT-sakerhetsinstruktion - forvaltning och anvandare Bevaras dokument- och Diarienummer 5 & efter att arende avslutats
il Bevaras dokument- och & Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Hantera licenser Licens och certifikat Gallras nar system avvecklats Server Kategori

Arkitektur

Leda - Styra - Organisera

Genomféra uppdrag

Driva féretagsarkitektur (EA)

Kommunen har i dagslaget ingen dokumenterad
arkitektur

Gvergripande foretagsarkitektur

Driva ver

har | dagsliget ingen dokumenterad
arkitektur

Processkartor och processarkitektur

Driva systemarkitektur

Kommunen har i dagslaget ingen dokumenterad
arkitektur

Arkitektur kopplad till systemplattformar och
hantering av systemportfslj pa évergripande niva

Teknisk systemfGrvaltning

Leda - Styra - Organisera

Genomféra uppdrag

Hantera IT-system

- anskaffa system
- implementera system
- forvalta system
- avveckla system

Bestallning

Gallras nér system avvecklats

Arendehanteringssystem

Alfabetisk, arendetitel
Sokkriterium

IT-utvecklingsarenden Gallras 5 ar efter att utvecklingsarendet E-tjanst Arendetitel
avslutats Sékkriterium
Applikationsavtal Gallras nar system awvecklats Intern webb. Organisation
samkom ice/it/Sidor/AvtalT asnx
Systemdokumentation Gallras nar system awvecklats IT-enhet Sokkriterium
Svstemfirvaltare Katesori
Elektroniska spar fran Gallras 1 3r efter upprattande Server Sokkriterium

Gallras 3 manader efter

Sokkriterium

Maillogg.

Férteckning éver datorer

Gallras vid uppdatering

Arendehanteringssystem

Sokkriterium

IT-plattform och drift

Leda - Styra - Organisera

Genomféra uppdrag

Hantera egen serverdrift och backup

Systemdokumentation

or server och T-system

Gallras ndr system avvecklats eller vid
forandring

IT-enhet
Systemférvaltare

Sokkriterium
Kategori

Backup

Gallras enligt

Sokkriterium

Hantera outsourcad drift

bedriver drift i egen regi

Hantera fel

Felanmalan

Gallras 10 r efter avslut

Sokkriterium

Statusuppdatering

Gallras 10 ar efter avslut

Arendehanteringssystem

Sokkriterium

Gallras 10 r efter avslut

Sokkriterium

Losningsbeskrivning

Gallras 10 ar efter avslut

Sokkriterium

Intern

Gallras 10 r efter avslut

Arendehanteringssystem

Sokkriterium

Hantera sékerhet

Regler for brandvage

Gallras vid uppdatering

Sokkriterium

Systemdokumentation for [T-system

Gallras nér system avvecklats eller vid
férindrine

IT-enhet
Sustemfarvaltare

Sokkriterium
Kategor

HR / PERSONAL

Ledning-Sty

Styrdokument upprattade av HR

Gallras vid uppdatering

Forfattningshandbok

Alfabetisk

Samverkan och férhandling

Leda - Styra - Organisera Kommunallag, 7 kap Fullmakt, fackordféranden Bevaras Nararkiv, parm Kronologisk ordning, fallande S ar efter att fullmakt utfardats
Avtal Bevaras Nararkiv, parm Kronologisk, fallande S ar efter att avtal upphort Till exempel kollektivavtal, lokala avtal, lokal
‘Avtal, digitala handlingar Bevaras arkiv HR\SEKTO! Kronologisk, fallande 6 ar efter att avtal upphort —
Enskilt avtal, personal Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer Vid arbetstagares bortgang

Enskilda avtal sasom bisyssla, jav,

Organisation

Enskilt avtal, tjanstebil, arskort Gallras 5 ar efter att avtal upphort Nararkiv Kronologisk, fallande
Forhandlingsprotokoll Bevaras Néirarkiv Kronologisk, fallande 5 ar efter att protokollet justerats Aven fullmakt
6 digitala handlingar Bevaras i arkiv HR\SEKTOR\Verksami Kronologisk, fallande Aven fullmakt
Genomféra uppdrag
Hantera samverkan enligt avtal Kollektivavtal enligt Medbestammandelag § 10 Bevaras dokument- och Diarienummer S ar efter att arende avslutats Inkommet arende
Néirarkiv Kronologisk, fallande
Hantera LAS* Lag (1982:80) om Ansprak pa foretradesriitt Bevaras Nararkiv, Vid arbetstagares bortgang
Avstaende fran ratten till konvertering Bevaras Néirarkiv, personalakt Personnummer Vid arbetstagares bortgang
6 till hog: Bevaras Nararkiv, Vid arbetstagares bortgang
Hantera ovrig personalsamverkan Protokoll frén verlaggning i enskilt individarende Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer Vid arbetstagares bortgang ~forberedelse
- samtal
- bverenskommelse
~wnnfAlining
Protokoll frén 6verlggning i enskilt individarende, digitala | Bevaras arkiv HR\SEKTO! Personnummer Vid arbetstagares bortgang
handlinear
€56, 556 Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att anstéllning upphdrt




Samverkansprotokoll, VSG Bevaras Nararkiv Kronologisk, fallande 5 ar efter att protokollet justerats
Intern webb
VSG - digitala handlingar Bevaras arkiv HR\SEKTO Kronologisk, fallande 5 ar efter att protokollet justerats
Samverkansprotokoll, ESG Bevaras Filserver, respektive verksamhet Kategori 5 ar efter att protokollet justerats
Nrarkiy_resnektive verksamhat
Anteckning, APT Gallras 2 ar efter att anteckning nedtecknats | Filserver Kategori
Hantera lonerevision Lonedversyn, underlag for Gallras 10 4r efter Nararkiv Kronologisk, fallande
Lonedversyn, underlag for Gallras 10 4r efter arkiv HR\SEKTO Kronologisk, fallande
digitala handlinoar
Lonedversynsforhandling Bevaras Nararkiv Kronologisk, fallande 5 ar efter att protokollet justerats . Sekretess enligt 19 kap 6 § Offentlighets- och
ifo fall
Lonedversynsforhandiing, digitala handlingar Bevaras arkiv HR\SEKTO! Kronologisk, fallande 5 ar efter att protokollet justerats
Lokalt kollektivavtal, LOK Bevaras Filserver Kronologisk, fallande 5 &r efter att protokollet justerats
Nirarkiv
Lokalt kollektivavtal, LOK, digitala handlingar Bevaras arkiv HR\SEKTO Kronologisk, fallande 6 ar efter att protokollet justerats
Leda - Styra - Organisera Kompetensplanering, utveckling av
ledarskapsprogram, introduktionsprogram m m
Genomféra uppdrag
Rekrytera och anstilla Betyg, Bevaras Nararkiv, Vid arbetstagares bortgang
Kopia pa identifikationshandlingar Gallras 1 ar efter Nérarkiv, Personnummer
Intyg om arbetserfarenhet Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer. Vid arbetstagares bortgang
Kravprofil infor rekrytering Gallras 2 ar efter annonsering Filserver Kategori
Personalmeddelande vid nyanstallning Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer. Vid arbetstagares bortgang
vid alining, digitalt Bevaras Lonesystem, Vid arbetstagares bortgang
ur Gallras 1 ar efter anstéllning. Berord chef Gilltigt i 1 &r efter utfardande
Sekretessforbindelse Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer. Vid arbetstagares bortgang
Hantera brsorining Annons gillande ledig tjanst, kungorelse Gallras efter 2 ar Rekryteringssystem Sokkriterium
‘Anstaliningsavtal, papper Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer. Vid arbetstagares bortgang
med 6 digital Bevaras Lonesystem, Vid arbetstagares bortgang
Kompetensutvecklingsplan Gallras nar anstallning upphor Chef pa respektive verksamhet
. ye/kursintyg under anstllning Gallras vid inaktuali Tjansterum berdrd chef
Utbilda i ledarskap ej erhallen tjanst Gallras 2 ar efter anstkan Rekryteringssystem Sokkriterium
Driva mentorverksamhet erhallen tjanst Bevaras Nararkiv, Vid arbetstagares bortgang
Hantera vid andring, papper Bevaras Nararkiv, Vid arbetstagares bortgang
Personalmeddelande vid andring, digital Bevaras Lonesystem, personalakt Personnummer. Vid arbetstagares bortgang
Gvrig handlinga rérande personal Bevaras Nararkiv, Vid arbetstagares bortgang
sarskild dverenskommelse/avtal med anstalld Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer. Vid arbetstagares bortgang
Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
Hantera jourjournal/schema for Schema for tjansteman i beredskap Gallras 3 ar efter beslut Nararkiv, parm Kronologisk, fallande
tidnsteman i beredskap (TiB)
Hantera schemalaggning Arbetstidsschema Gallras 5 ar efter beslut Nararkiv, parm Kronologisk, fallande
Semesterplanera anskan Bevaras Nararkiv, Vid arbetstagares bortgang
Semesterlista Gallras vid inaktualitet Filserver Kronologisk, fallande
Hantera sarskilda anstéllningsformer ~ [Se 2.3.2.1
Hantera ledigheter Ledighetsansokan, under 6 manader (¢j via Gallras 5 ar efter beslut Nararkiv Kronologisk, fallande
Per
Ledighetsansokan, langre an 6 manader (ej via Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer Vid arbetstagares bortgang
Ledighet med In for fackligt uppdrag Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer 5 ar efter senaste beslut
Redovisning av delegationsbeslut av facklig ledighet Bevaras Nararkiv, personalakt Kronologisk, ar - enligt forteckning |5 ar efter senaste redovisning av beslut beslut
Arbetsmiljo
Leda - Styra - Organisera Avtal, policys (977:1160)
Genomféra uppdrag
Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete Utvecklingssamtal Gallras nar anstallning upphor Chef pé respektive verksamhet
Skyddsrond Gallras 5 &r efter genomférd skyddsrond Chef pé respektive verksamhet
Géra arbetsmilidutredningar Tillsynsprotokoll Gallras 5 &r efter upprattande Chef pé respektive verksamhet
i mni Gallras 5 ar efter genomford bedomning Chef pé respektive verksamhet
Driva mé bete och mangfald Aktiv atgard for il Gallras vid inaktualitet samt vid revidering Chef pé respektive verksamhet
Hantera krisstod Anhorigforteckning Gallras nér anstallning upphor
Hantera distansarbete [} Gallras vid inaktualif Chef pé respektive verksamhet
Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
Bedriva friskvard Ansckan om friskvardsbidrag, med kvitto for utlagg Gallras 7 ar efter handlaggning Berord chef Kronologisk, &r
Personalredogorare Per sektor
Par
Utféra medicinska kontroller Halsokontroll Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer Vid arbetstagares bortgang B Galler nattarbetare, fors hos foretagshalsovard
Lakarintyg Gallras 2 ar efter att intyg slutat glla Rehabiliteringssystem Personnummer Sekretess om det
innehaller kansliga
Hantera tillbud Beslutom Bevaras Nararkiv, Vid arbetstagares bortgang
Hantera arbetsskada Anmilan om arbetsskada, med tillhérande information, ex |Bevaras Incidentrapporteringssystem Personnummer 5 ar efter avslutat rende R
ercattning Rerard chef
Se2.353 Planering for atergang till arbete Gallras 2 ar efter atergang i arbete Rehabiliteringssystem Sokkriterium
PA
Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
Berédkna och betala ut 16n Lon Kollektivavtal - tjanstgoringsintyg Bevaras Nérarkiv, personalakt Personnummer Vid arbetstagares bortgang.

- arbetsgivarintyg

- tifinctorinochetye_inkammeat

Intyg om forlorad arbetsinkomst

Gallras 2 ar efter handlaggning

Nararkiv, parm

Mandatperiod
Per:

Intyg om férlorad arbetsinkomst, upprattat

Gallras 2 ar efter

GN\Intyg

Mandatperiod

Arbetsgivarintyg- uppréttat

Gallras 2 ar efter

ON\Intyg\

3
Kronologisk ordning, fallande

‘Avdrag mobilsamtal

Gallras 5 ar efter handlaggning

Nararkiv

b
Kronologisk ordning, fallande

Beslut bevaras | personalsystem

Avdrag maltider

Gallras 5 ar efter handlaggning

Nararkiv

b
Kronologisk ordning, fallande
Per

Beslut bevaras | personalsystem

Avtal, 16 till férman for

Bevaras

Nararkiv, personalakt

Personnummer

Vid arbetstagares bortgang

Beodrad forskjutning av arbetstid

Gallras 5 ar efter handlaggning

Nararkiv, parm

Kronologisk ordning, fallande

Beslut fran Skatteverket

Gallras 5 ar efter beslut

Nararkiv, parm

b
Kronologisk ordning, fallande
Per

16netillagg

Bevaras

Nararkiv,

Vid arbetstagares bortgang

Delegationsbeslut lonetillagg, redovisning

Bevaras

Nirarkiv. nirm

Kronologisk ordning, fallande

5 4 efter delegationsbeslut




Dokumentation av |dnesamtal

Gallras nar anstalining upphor

Chef pa respektive verksamhet

Kronologisk, ar

Ersattning for utlagg av kvitton

Gallras 7 &r efter beslut

Nararkiv, parm
Tisinsterum

Kronologisk, ar

Beslut bevaras i personalsystem

Forskottsutbetalning

Gallras 5 &r efter beslut

Nérarkiv

Kronologisk, ar

Avdrag kaffe Bevaras Néirarkiv, personalakt Personnummer Vid arbetstagares bortgang

Kérjournal, egen bil i tjansten Gallras 5 ar efter beslut Nararkiv Kronologisk, ar Beslut bevaras | personalsystem
Per

Loneskuld, underlag och beslut Gallras 5 ar efter beslut Nararkiv Kronologisk, ar
Per

Nylonesattning, sammanstallning och beslut Bevaras Datum 5 ar efter delegationsbeslut

Nérarkiv_nirm

Manadsrapport Gallras 5 ar efter beslut Nararkiv, parm Kronologisk, ar
Personnummer
Reseforskott Gallras 5 ar efter beslut Nairarkiv, parm Kronologisk, ar

Personnummer

Reserakning, kvitton

Gallras 7 ar efter beslut

Nararkiv
Tjansterum personalredogérare

Kronologisk, ar
Personnummer

Reseansokan Gallras 5 ar efter beslut Néirarkiv Kronologisk, ar
Personnummer
‘Anstkan om fritidsstudiebidrag Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer Vid arbetstagares bortgang

Gallras 10 ar efter beslut

Nararkiv

Kronologisk, fallande

Matrikelkort Bevaras Néirarkiv, personalakt Personnummer Vid arbetstagares bortgang
Guriga underlag Gallras 5 ar efter beslut Nararkiv Kronologisk, ar
Personnummer

Betala ut arvoden

Arvordesbeslut till stodfamilj

Gallras 5 ar efter beslut

Nararkiv, parm

Kronologisk, ar

Beslut, familjehemsersattning

Gallras 5 ar efter beslut

Nararkiv, parm

b
Kronologisk, ar

Arvordesbeslut, kontaktperson

Gallras 5 ar efter beslut

Nararkiv, parm

3
Kronologisk, ar
Per

Enligt LSS,

Gallras 5 ar efter beslut

Nararkiv, parm

Kronologi P

, datum

Sammantradesarvode

Gallras 5 &r efter beslut

Nararkiv, parm

Kronologisk, fallande

Hantera personalforsakring Kollektivavtalad forsakring, AFA Anmilan om arbetskada, med tillhrande underlag Bevaras Incidentrapporteringssystem Personnummer S ar efter avslutat rende
Personalsociala dtgarder
Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag

Hantera per Avgangssamtal Gallras vid inaktualitet Berdrd chef

Genomfora personalsociala atgarder Utredning Bevaras Nararkiv, personalakr Personnummer Vid arbetstagares bortgang Sekretess enlig 39 kap 1-2 §§ OSL i foekommande

fall
Rehabiliteringsutredning Bevaras Rehabiliteringssystem Personnummer Vid arbetstagares bortgang Handlingen Bevaras i last skap hos chef och

Berord chef

overforst till sekritessskap i nararkiv nar arende

har avelutate

‘Anskan Ha Kul-aktivitet, utvardering med deltagarlista

Gallras 3 ar efter bokford

Ha kul\Ha Kul kvitton

Kronologisk, ar

Sektor
Ovriga personalatgiirder
Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
Hantera bisysslor Redovisning av bisyssla Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer Vid arbetstagares bortgang
Hantera disciplinatgérder Avsténgning Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer Vid arbetstagares bortgang
Narkotika- och alkoholtest, resultat Bevaras Nararkiv, Vid arbetstagares bortgang Provtagning sker hos foretagshalsovards
Varning Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer Vid arbetstagares bortgang
Upphérande av anstillning
Leda - Styra - Organisera . 5 Bevaras Lonesystem, anteckning Vid arbetstagares bortgang Ex25-4rsgava
Tianstgoringsbetyg, inkommet Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer Vid arbetstagares bortgang
Genomféra uppdrag
Hantera uppsagningar - egen uppsagning Beslut om verenskommelse om avslut av anstallning Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummerr Vid arbetstagares bortgang
- uppsagning fran arbetsgivaren
- upphérande av tidsbegrénsad anstallning
Uppsagning pa egen begaran, digitala handlingar Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummerr Vid arbetstagares bortgang
Hantera pension - tjanstepension Alternativ KAP-KL Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer Vid arbetstagares bortgang
- avtalspension
Ansckan om a Bevaras Nararkiv, Vid arbetstagares bortgang
Ansckan om pensionsavgang, digitala handlingar Bevaras Lonesystem, personalakt Personnummer Vid arbetstagares bortgang
Hantera dodsfall Dadsfall, besked Bevaras Nararkiv, personalakt Personnummer Vid arbetstagares bortgang
EKONOMI Budget och bokslut - se VT 1. Ledning 2.4
Ledning-Styrning-Organisering
Styrdokument Bevaras Ekonomiportal Sokkriterium
Filserver Kategori
Intern webb
Attestforordning, register over akutella och upphorda Gallras efter 7 ar Kategori
Dagordning, budgetutskott Bevaras Filserver Kategori 103r
Nirarl
Dagordning och material, budgetutskott Bevaras Filserver Kategori 103r
Nirarkiv.
Loglista, affarssystem Gallras efter 2 ar Filserver Kategori
Nirarkiv.
Protokoll, budgetutskott Bevaras Filserver Kategori 103r
Nirarkiv.

Leda - Styra - Organisera

Kontoplan

8kan 14§

Genomféra uppdrag

Fakturera kunder

Inkl betalningsforelagganden

‘Autogiro, journal till bankgiro

Gallrav id inaktualitet

Sokkriterium

Autogiro,medgivande fran kund

Gallras efter upphort medgivande

Tjansterum ekonomiassistent

utogir ivande till bank Gallras vid uppségning Filserver Kategori
Kundfaktura med bilagor Gallras efter 7 ar Affarssystem Sokkriterium
Hantera leverantorsfaktura Inkl betalningsforelagganden
Elektronisk bestallning/ordersvar Gallras efter 2 ar Sokkriterium
Fakturanummerserier, KR Gallras efter 7 ar Affarssystem Sokkriterium
Filserver Kategori
Verifikation, extern leverantdrsfaktura - elektronisk Gallras efter 7 ar Sokkriterium
Verifikation, extern o - papper Gallras efter 7 ar Nararkiv Nararkiv efter 2 ar
Verifikation, intern faktura Gallras efter 7 ar Affarssystem Sokkriterium
3 ing, Gallras efter 7 ar i Sokkriterium
" i Gallras efter 7 ar Sokkriterium
Redovisa inkomstskatt och moms Momsredovisning Gallras efter 7 ar Filserver Kategori Hanteras under mapp Ludvikamomsen
Nararkiv

Tjansterum ekonom




Atersokning moms

Gallras efter 7 ar

Filserver
Nararkiv
Tjansterum ekonom

Kategori

Hanteras under mappLudvikamomsen

Bokfdra och redovisa

Anlaggningsreskontra Gallras efter 7 ar Affarssystem Sokkriterium ExKl. de bilagor som ingar | ars och delarsbokslut
‘Avstamning bankgiro/postgiro/bank Gallras efter 2 ar Affarssystem Sokkriterium
Tidnsterum ekonom
Avstamning reskontra Gallras efter 2 ar Affarssystem Sokkriterium
Nararkiv
Bokforingsorder Gallras efter 7 ar Affarssystem Sokkriterium
Filserver Kategori
Budgetverifikation Gallras efter 7 ar Affarssystem Sokkriterium
Filserver Kategori

Foljesedel

Gallras efter 2 ar

Tjansterum ekonom

Efter avstamning mot fakturan om fakturan ar
snecifiserad ach inte en

Grundbokforing Bevaras Affarssystem Sokkriterium 104r Respektive ar sparas elektroniskt i gemensam
Nirarkiv. mann,
Huvudbokforing Bevaras Affarssystem Sokkriterium 104r Respektive ar sparas elektroniskt i gemensam
Filserver Kategori mapp
Internbudget Gallras efter 5 ar Affarssystem Sokkriterium
Nirarkiv. Kategaori
Internbudget berakningsunderlag Gallras efter 5 ar Affarssystem Sokkriterium
Nirarkiv.
Inventarieforteckning Gallras efter 7 ar Nararkiv Sokkriterium
Kassaverifikation/dagrapport med bilagor Gallras efter 7 ar Affarssystem Sokkriterium Stadshuset 7 r, Inkluderar handkassa
Nirarkiv.
- papper Gallras efter 7 ar Nararkiv Sokkriterium
avskrivning Gallras efter 7 ar Affarssystem Sokkriterium Stadhuset efter 7ar
Kundreskontra Gallras efter 2 ar 3 Sokkriterium
Kundreskontra, restlangd Gallras efter 7ar Tjnsterum ekonomiassistent
Leverantorsreskontra Gallras efter 2 &r 3 Sokkriterium
OCR-ista, inbetalningar Gallras efter 2 ar Affarssystem Sokkriterium
Kontoplan Vid inaktualitet Filserver Kategori Uppdateras kontinuerligt
Kodnlan
Kontoutdrag, plusgiro Gallras efter 2 ar Filserver Kategori
Nirarkiv.
Personalbudget Bevaras Personalsystem Sokkriterium 104r
Nirarkiv.
Redovisningsdokumentation Bevaras Filserver Kategori 104r
Nararkiv
tatistiska C 3 Gallras efter 7 ar Filserver Kategori 103r
Ars-, delarsbokslut underlag/specifikationer, konton Bevaras Filserver Kategori 104r
Nirarkiv.
Arsredovisning Bevaras Filserver Kategori 104r
Nirarkiv.
104r
Hantera avtal Forsakringsbrev Gallras efter 20 ar Filserver Kategori 104
Nirarkiv.
Avtal, upphart Bevaras Filserver Kategori 103r
Nirarkiv.
Skadedrende Bevaras Filserver Kategori 103r
Pantbrev Gallras vid inaktualitet Kategori Elektroniska pantbrev finns i publika arkivet
E-kommunkationsavtal Gallras efter 10 ar Filserver Kategori Gallras 10 ar efter avtalsslut
Nira
Kapitalforvaltning
Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
Hantera upplaning
Lan, kommunen lantagare Bevaras Nararkiv 103r Galler egna lan
Hantera utlan
Lan, kommunen langivare Bevaras Filserver Kategori 104r
Tjsnsterum ekonom
Forvalta kapital/portfol Underlag placering, likvida medel Gallras vid i tet efter ansvarsfrihet Filserver Kategori Underlag finns aven i
Underlag placering, pensionsfond Gallras vid inakutalitet efter ansvarsfrihet Filserver Kategori Underlag finns aven i rikenskaperna
Vardepapper: aktiebrev, revers Gallras vid inakutalitet Filserver Kategori
Nirarkiv.
Hantera krav och fordringar Nér kommunen har utestaende fordringar
avslutade Gallras efter 2 &r Nararkiv
Inkassouppdrag hos Visma Gallras efter 1 ar Lagras av Visma Visma hanterar lagring
Hantera borgen
Avbetalningsplan Gallras efter 2 ar Affarssystem Sokkriterium
Filserver Kategari
Hantera
Checkhafte Gallras efter tva ar Nararkiv Enligt bankavtal
Bidragshantering
Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
Hantera statsbidrag Statiliga bidrag, diverse Bevaras Filserver Kategori 3ar Enligt krav fran staten hanteras bidragen pa olika
Nirarkiv. sitt heroende ni hidragets innehérd
Hantera egna EU-bidrag Statiliga bidrag, diverse Bevaras Filserver Kategori 3ar Enligt krav fran staten hanteras bidragen pa olika
Nirarkiv. sitt beroende ni hidragets innehérd
Hantera nationell medfinansiering Bidrag, diverse Bevaras Filserver Kategori 3ar Annan projektagare an kommunen
Nirarkiv.
Hantera 6vriga bidrag Bidrag, diverse Bevaras Filserver Kategori 3ar
Nira
Stiftelser och fonder
Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
Hantera stiftelser, fonder och , allmén handling Bevaras Filserver Kategori 103r
i Nararkiv
Utbetalning av fondmedel och stipendium Gallras efter 3 ar Affarssystem Sokkriterium Under forutséttning att ansvarsfrihet beviljats for
aret
Stiftelse och donation, rakenskapsmaterial Gallras efter 7ar Filserver Kategori
Nirarki
Bolagsfinansiering
Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
Hantera utdelningar och koncernbidrag Hanteras framst av Ulricehamns Stadshus AB Bevaras Filserver Kategori 103r Ulricehamns Stadshus AB
Nararkiv
Hantera agartillskott Hanteras framst av Ulricehamns Stadshus AB Bevaras Filserver Kategori 103r Ulricehamns Stadshus AB
Nirarkiv.

INKOP

Ledning-Styrning-Organisering

Inkdp

Leda - Styra - Organisera

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling
Lag (2016:1146) om upphandling inom omradena vatten, energi,
ach

Genomféra uppdrag




Hantera upphandling dver troskelvarde Férfragningsunderlag Bevaras Upphandlingssystem Diarienummer 10 ar efter att drende avslutats Leverantéren kan
Néirarkiv begira sekretess pa
delar av sitt anbud och
avtal
Anbud Bevaras Upphandlingssystem Diarienummer 10 4r efter att arende avslutats Leverantdren kan
Nararkiv begra sekretess pa
delar av sitt anbud och
avtal
Utviirdering Bevaras Upphandlingssystem Diarienummer 10 ar efter att arende avslutats Leverantdren kan
Néirarkiv begira sekretess pa
delar av sitt anbud och
avtal
Tilldelningsbeslut Bevaras Upphandiingssystem Diarienummer 10 4r efter att arende avslutats Leverantdren kan
Nararkiv begra sekretess pa
delar av sitt anbud och
avtal
Avtal Bevaras Upphandlingssystem Diarienummer 10 ar efter att arende avslutats Leverantdren kan
Nararkiv begira sekretess pa
delar av sitt anbud och
avtal
Gverklagan med yrkande och dom Bevaras Upphandiingssystem Diarienummer 10 4r efter att arende avslutats Leverantdren kan
Nararkiv begra sekretess pa
delar av sitt anbud och
avtal
Hantera upphandling under Se25.1.1
troskelvirde
Hantera [6pande avtal Ramavtal Avtal Bevaras Upphandlingssystem Diarienummer 10 ar efter att arende avslutats
Nirarkiv.
Forlangningsavtal Bevaras Upphandlingssystem Diarienummer 10 ar efter att arende avslutats
Nirarkiv.
Tillaggsavtal Bevaras Upphandlingssystem Diarienummer 10 ar efter att arende avslutats
Nirarkiv.
Uppsagning Gallras efter 1 ar Upphandlingssystem Diarienummer 10 ar efter att arende avslutats
Nirarkiv.
Avropa och gora direktinkop Avropa Bestallning Gallras efter 1 ar Bestallningsforfarande framgar av avtal
Orderbekrftelse Gallras efter 1 ar 6 framgar av avtal
Beslut om acceptans Bevaras Bestallningsforfarande framgar av avtal 10 &r efter att arende avslutats
Faktura Gallras efter 1 ar 6 framgar av avtal
Direktinkop Rekvisition, kopia i rekvisitionsblock Gallras 1 4r efter att sista rekvisition utfardats | Verksamhet Lopnummer Uttjant rekvisitionsblock forvaras pa respektive
verksamhet till dess gallringsfristen I5pt ut, det vill
sigatill dess blockets sista rekvisition ar inne pa
sitt andra levnadsar. Hela blocket sléngs da i
sekretesskarl
Kvitto Gallras efter 1ar Mailsystem Sokkriterium
klamera Gallras efter 1 ar i Sokkriterium
Korrespondens med levantér Gallras efter 1ar Mailsystem Sokkriterium
LOKALFORSORINING & FASTIGHETSUNDERHALL* * Avser byggnader och lokaler for egen verksamhet|
Ledning-Styrning-Organisering
Blankett, lokalbehov Ulricehamns kommun Gallras nar lokalbehov atgardats harepoint. tes/U T yttaspx Sokkriterium Formular for arenden gallande andrade lokalbehov
inom den kommunala verksamheten
Minnesanteckning, kundméte Gallras 2 3r efter Sokkriterium
Riktlinjer for lokalresursplanering, lokalforsorining och | Bevaras Forfattningshandbok Forfattningshandboken 5 ar efter att arende avslutats
lokalanvéndning Styrdokument
dokument- och Riktlinjer
n
Leda - Styra - Organisera Fastighetsregister Gallras vid uppdatering i service\F: QlikView underlag Kategori
Ritning Bevaras Filserver Verksamhetstyp 10 ar efter upprattande Planritning, VVS, Mark, konstruktion, el m.m.
Nirarkiv. Alfahetisk
Genomféra uppdrag
Uppfora lokal och med Gallras vid uppdatering Fastighetssystem Sokkriterium
foreskrift i Ritningar\Arkiv Per projekt
Geoteknisk undersokning Bevaras Fastighetssystem Sokkriterium 10 ar efter genomford undersokning
Per ohiekt
Riskanalys for olika arbeten Gallras vid avveckling Fastighetssystem Sokkriterium T.ex. sprangning, palning, spontning
Per ohiekt
Relationsritning Gallras vid uppdatering Fastighetssystem Sokkriterium
Filserver. Per ohiekt
Vid inaktualitet, se kommentar Fastighetsenhet Sokkriterium Begars tillbaka av givaren efter garantitidens slut
Per ohiekt eller pallras
Byggmotesprotokoll Bevaras Fastighetssystem Sokkriterium 10 ar efter upprattande
Per nroiekt
Besiktningsprotokoll, slutbesiktning Bevaras Fastighetssystem Sokkriterium 10 ar efter upprattande
Per ohiekt
Garantibesiktningsprotokoll Bevaras Fastighetssystem Sokkriterium 10 ar efter upprattande
Per ohiekt
Slutbesked Bevaras Fastighetssystem Sokkriterium 10 ar efter upprattande
Per ohiekt
Bygga om lokal Se2.6.1.1
K&pa lokal Kopeavtal Bevaras Nararkiv Fastighetstyp. 5 ar efter att avtal tecknats
Alfabetisk
Hyra lokal Hyreskontrakt, inhyrt objekt Gallras 2 ar efter ysverktyg Fliksystem per verksamhet (aktiva) Gallras ej om skuld kvarstar
Fastighetsenhet Avflyttningsdatum (uppsagda)
Forhandlingsoverenskommelse om hyra Gallras 2 ar efter Kronologisk, ar
Drift och underhall
Leda - Styra - Organisera for kannedom, Gallras 5 ar efter betsmiljo Kategori
for kannedom, Miljo-| Gallras 5 ar efter Kategori
ach
Genomféra uppdrag
Underhalla lokal Underhallsplan Gallras vid uppdatering i service\F: hallsplan Kategori
Dokumentation av styrsystem Gallras vid uppdatering Fastighetssystem Per objekt Exempelvis varme och ventilation
Néirarkiv Kronologisk, datum
Radonmatning Bevaras Fastighetssystem Per objekt 5 ar efter genomford matning Fastighetssystem from 2019
CFC kontroll, kyla Bevaras Per objekt 5 ar efter genomford kontroll
Myndighetsbesiktning Gallras nér ny besiktning genomforts Fastighetssystem Per objekt Exempelvis brandskydd, sotning, hissar, eldrivna
nartar
och fran Elektriska | Gallras 3 ar efter Per objekt
nimnden Tidnsterum
Drifts- och skatselinstruktion Gallras vid inaktualtitet Fastighetssystem Per objekt
Nararkiv
Qhiekt
Gallras nar ny har g Per objekt
Energistatistik Bevaras Energistatistikprogram Per objekt Vid forsalning/rivning Exempelvis el, vatten, vérme
Gallras vid uppdatering
Arbetsbestallning till skog- och servicelag Gallras 1 4r efter inkommen bestéllning Mailsystem Sokkriterium
Arbetslista, snickare Gallras 7 ar efter Reception Kronologisk, manad
Kontroll, fastighetsrondering Gallras 3 4r efter genomford kontroll Fastighetssystem Per objekt
Felanmalan, fastighet Gallras 2 ar efter inkommen anmalan Kronologisk, datum
Fastighetsforsakringsbrev Gallras 10 4r efter o Kategori
Varda lokal Lokalvard Momentbeskrivning Gallras vid uppdatering Intern webb. Sokkriterium Stadinstruktion
Tjsinsterum enhetschef Per lokaltyp
Stadrutin, blod Gallras vid uppdatering g ice\Lokalva utin Kategori
Tjansterum enhetschef
Stadrutin, dusch Gallras vid uppdatering a Kategori
Klad-/servicerutin Gallras vid uppdatering vice a och Kategori

Uppgift om ytor och tidsatgang

Gallras vid uppdatering

Lokalvardssystem

Sokkriterium
Per fastichet

Endast tillgang for enhetschef och samordnare for

Skéta utemilider

Lekplatsbesiktning

Gallras 5 ar efter genomford besiktning

Fastighetssystem

Per objekt

Underhallsplan

Gallras vid uppdatering

Filserver

Per fastighet




3 Avveckling
3|0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
3|1 Se3.1.32
3|2 Saga upp lokal Hyreskontrakt, inhyrt objekt Gallras 2 ar efter nalysverktyg Fliksystem, aktivt Far e] gallras om skuld kvarstar
unnsagt
1 Intern uthyrning
4]0 Leda - Styra - Organisera Gallras vid uppdatering Intern webb Sokkriterium Ansvars och kostnadsfore
Genomféra uppdrag
a1 Hyra ut lokal - hyra ut byggnad eller lokal Hyreskontrakt, uthyrt objekt Gallras 2 ar efter ysverktyg Fliksystem, aktivt Far e] gallras om skuld kvarstar
~villkorsndra Fastighetsenhet Avflyttningsdatum, uppsagt
- sdga upp hyresgést
Varningsbrev For utskick
Egen kopia gallras efter 2 ar i enlighet med
Gner
Besiktningsprotokoll, lokal/lagenhet Gallras nar nytt protokoll upprattats Fastighetssystem Sokkriterium
Per obiekt
INVENTARIEHANTERING
0 Ledning-Styrning
o1 [ |
0 [osv | |
1 och forra
1]o0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
11 Hantera inventarier Se25.1 Inkl. sakforsakring
KRIS OCH SAKERHET -se2.1.0,2.13
0 Ledning-Styrning
1 Intern
1]o0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
11 Utéva intern krisledning Lag om tgarder vid extraordinara handelser (2006:544) , vid ion av hindelse Bevaras dokument- och 3 Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats Sekretess rader vid
behov
Beslut Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Utvardering Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Ligesbild Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Information till allmanheten Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Tjansteman i beredskap med beslut ~|[Gallras efter 10 ar Filserver Kategori B
ach ligeshild Tisinsteman i heredskan Alfabetisk
2 Internt kris-och sikerhetsarbete
2|0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
2|1 Bedriva systematiskt Sikerhetsdatablad- kemikalier Gallras efter 10 ar Kemikaliehanteringssystem Per objekt
riskhanteringarbete
Riskanalys kemikalier Gallras efter 10 ar Kemikaliehanteringssystem Per objekt
2| 2 Bedriva systematiskt Statens Raddningsverks Forfattningssamling 2004:3 Systematisk brandskyddskontroll (SBK) Gallras efter 3 ar Fastighetssystem Sokkriterium Skots av fastighetsktare
brandskyddsarbete Filserver Kategori
Per nhickt
Kontroll brandutrustning géllande rutiner (SBA) Gallras efter 3 ar Verksamhet Datum Skots av verksamhet
Ohiekt
2|3 Hantera skalskydd
Larmrapport och tgérdsrapport avseende fastighet Gallras efter 1 ar Kronologisk, datum Fran Securitas
Nyckelkvittens Gallras efter 1 ar Reception Per objekt 1 4r efter att nyckel aterlamnats
Tagg, utdelad Vid avslut av tjanst Alfabetisk, efternamn Avslutas nar tagg aterlamnas
2| 4 Hantera brandskydd Avtal brandlarm, Sédra Alvsborgs Gallras efter 2 ar Fastighetssystem Per objekt *SARF, avtal larmoverforing
5 Tinsterum
brandlarm Gallras efter 3 ar Fastighetssyster Per objekt
Protokoll, kontroll av brandskyddsutrustning Gallras efter 3 ar Tinsterum brandskyddshandliggare Per objekt
i sprinkler Gallras efter 3 ar Fastighetssyster Per objekt
Tillsynsprotokoll Gallras efter 3 ar Tinsterum brandskyddshandléggare Per objekt Brandtillsyn
2] s Hantera personsakerhet Hot och vald Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
Handlingsplan Bevaras dokument- och Diarienummer
meracvervakning Rorlig bild Gallras 72 timmar efter 6 Sokkriterium x
INFORMATION OCH MARKNADSFORING
0 Ledning-Styrning.
o1 [ |
0 [osv | |
1
1] o0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
1)1 Hantera grafisk profil och varumérke  |Se dven 1.1.6.1 Handbok och lathund Gallras vid inaktualitet Kategori
P amkom. P Sokkriterium
Intern wehh
1] 2 Hantera profilprodukter Processen genererar inga allmanna handlingar
1] 3 Gora marknadsundersokningar Undersckning Gallras efter genomford dokument- och & Diarienummer
enhet
Svar Gallras efter genomford dokument- och 3 Diarienummer
enhet
av betydelse Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter att drende avslutats
enhet
2
2|0 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
2|1 Publicera Extern webb Digital information Bevaras* Extern webb Extern webb *Bevaras via Eplicta, Kungliga Bibliotekets verktyg
for insamlande av information fran extern webb
ch cariala medier
Intern webb Nyhet Gallras arligen Intern webb Sokkriterium
Sociala medier Inlégg pa sociala medier, kommunens Bevaras* Facebook Sokkriterium *Bevaras via Eplicta, Kungliga Bibliotekets verktyg
Instagram for insamlande av information fran extern webb
Linkedin och sociala medier
Inlagg och meddelande i sociala medier, inkommet Bevaras* Facebook Sokkriterium Bevaras via Eplicta, Kungliga Bibliotekets verktyg
Instagram for insamlande av information fran extern webb
linkedin ch cariala medier
Inlagg och meddelande i sociala medier med krénkande | Bevaras medier Kategori 5 ar efter att inligg inkommit B
innehsll.inkommet
Bild och film av betydande handelser i kommunen Bevaras dokument- och Diarienummer 5 ar efter publicering
Kategori
Bild och film, 6vrig Gallras 2 ar efter publicering™
2|2 Hantera releaser och presskontakter | Pressmeddelande Officiell pressinformation fran kommunen Bevaras Kategori 5 ar efter publicering
Insandarsvar Svar pa insandare i media Bevaras Kategori 5 ar efter publicering
2|3 Hantera tryck Kommunicera via trycksak Affisch, broschyr, folder, etc Gallras 2 ar efter publicering Trycksaker Kategori
Nararkiv
2] 4 Annonsera Annons i press Gallras 2 ar efter publicering i och Kategori




Annons sociala medier Gallras vid behov Facebook Sokkriterium
Instagram
Linkedin
2)10 FORVALTNINGSSTOD
2[10] 0 Ledning-Styrning-Organisering
2[10] 1 Kontorsstod
2]10[ 1 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
2]10[1 Svara for kundtianst Besokslista, papper Gallras efter 1 manad Reception Kronologisk, datum Slangs i sekretesskarl
elektronisk Gallras efter 1ar o Kronologisk, datum
2]10[ 1 Hantera post Kvitto pa rek- och paketutskick Gallras efter kontroll Berord verksamhet Kronologisk, datum Elektronisk bokning av rek och paket gors i
Pastnards svstem Packsaft anline
Gallras/Bevaras* Berdrd verksamhet Kronologisk Efter behov hos respktive enhet*
2]10{ 1 Hantera televaxel Uppgift i vaxelsystem Gallras vid uppdatering Vaxelsystem Sokkriterium Underlaget personaladminsitration lages i
nar det lagts in i i svstem
2[10] 1 Svara for telesupport Se process 2.10.1.1
2{10 1 Lamna lokalservice Bokning av rum och transportmedel via mailsystem Bokningsbekraftelse Gallras efter 2 4, vid arsskifte Mailsystem Sokkriterium
Per rum
2]10[ 1 Hantera materialférrad Se2.5.1
2[10[ 1 Leverera tryckeritjanster Foreningskopiering Inget eget exemplar sparas Kontorsvaktmastare plktexemplar skickas ut | Pliktexemplar skickas till 7 olika myndigheter
il 7 olika myndigheter
) Gallras 1 manad efter fakturering Kronologisk, datum
2]10[ 1 Hantera maltidsstod Frukostkupong, debiteringslista Gallras 2 ar efter upprattande Reception Kronologisk, manad ‘Avser personalmaltider. | AVSer personalmaltider. Lista for lneavdrag
Skickas till lsneenhet efter 1 manad Lista o Ineavdrag | skickas till loneenhetvarje manad.
skickas till
léneenhetvarje manad
Lunchkupong, debiteringslista Gallras 2 ar efter uppréittande Reception Kronologisk, manad ]
Lista for loneavdrag
skickas till manad
2[10] 2 Fordon & transporter
2]10] 2 Leda - Styra - Organisera
Genomféra uppdrag
2[10] 2 Hantera leasing Processen bedrivs av UEAB
2[10[ 2 Driva bilpool Bokningsbekraftelse Gallras efter 2 ar Mailsystem Sokkriterium
Per rum
2[10] 2 Driva kstad Processen bedrivs av UEAB
2[10] 2 Svara for transporter Registreringsbevis, fordon Lamnas till ny agare vid agarbyte Tjsnsterum arbetsledare
2[10]10 Gvrigt fo




