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Inledning

I Varmdo kommun ska varje arkivbildare uppratta en informationshanteringsplan som beskriver
myndighetens handlingar. Informationshanteringsplanen ar ett styrande dokument och redovisar
hur handlingarna ska hanteras.

Informationshanteringsplanen ska ses 6ver en gang per ar och vid behov revideras eftersom den
ska beskriva vilka handlingar som skapas i verksamheten idag, vilket &r ndgot som férdndras
genom exempelvis ny lagstiftning, ny teknik och forandrade arbetssatt.

Syfte

1.1 Informationshanteringsplanen innehaller anvisningar for samtliga handlingar som
hanteras inom kommunstyrelsens verksamhetsomrade. Planens syfte ar att vagleda till
en god hantering av allménna handlingar och for att sékerstalla effektivitet vid sokande
av en handling. Mdnga av processerna inom kommunstyrelsens
informationshanteringsplan galler samtliga nédmnder.

1.2 Vad &r en handling? En handling &r en framstallning i skrift, bild eller upptagning
som innehaller information av ndgot slag som man kan l3sa, avlyssna eller uppfatta pa
nagot annat satt. En handling &r allmén om den férvaras hos en myndighet, har kommit
in till myndigheten eller har uppréttats inom en myndighet. Allmanna handlingar av
tillféllig eller ringa betydelse regleras ocksa av kommunstyrelsens
informationshanteringsplan. Det kan exempelvis galla inkomna eller upprattade
handlingar som inte tillfér sakuppgift till ett drende eller féranleder en atgard fran
myndigheten.

Klassificeringsstruktur

1 Varmdo kommun ar informationshanteringsplanen processbaserad. Varje namnd redovisar sina
karnprocesser med hanvisning till kommunstyrelsens informationshanteringsplan for styrande,
verksamhetsomrade 1 (VO1) och stédjande processer, verksamhetsomrade 2 (VO2). Alla
namnder foljer de kommungemensamma processerna. Om namnderna hanterar handlingstyper
och processer for VO 1 och VO 2 som ar unika for just den ndmnden sa ska ndmnden redovisa de
handlingstyperna.

Styrande verksamheter (VO 1) ar de verksamheter som staller krav pa och anger ramar for hur
forvaltningarna ska arbeta. Handlingstyper sdsom policys, riktlinjer samt strategier anger
viljeriktningar for verksamheterna inom kommunen. Politiska férsamlingar styr genom finansiell
tilldelning och olika uppdrag delegeras till tjanstepersoner pa verksamhetsledande funktioner.
Revisorer och andra tillsynsorgan granskar sedan foljsamhet av lagar och kan pa sa vis paverka
styrning.

Stédjande verksamheter (VO 2) dr de verksamheter som jobbar inom omraden sasom
informationsforvaltning, personalfragor, ekonomi, kommunikation, férvaltningsstéd m.m.

Gallringsrad

Varmdo kommun har hamtat inspiration fran Sveriges kommuner och regioners (SKR) “Bevara
eller gallra, gallringsrad”. Gallringsraden ar utarbetade av Riksarkivet och SKR. Arkivbildning och
gallring inom kommuner styrs av arkivlagen (1990:782). Enligt denna lag ska det i varje kommun



finnas en arkivmyndighet, vilket ar kommunstyrelsen. Lagen medger att allmanna handlingar far
gallras om kommunen fattat beslut om det, t.ex. i informationshanteringsplanen eller i ett
separat beslut. Hur beslut om gallring ska fattas av kommunen framgar av arkivreglementet.
Beslutanderatten kan ligga hos namnd eller styrelse eller vara centraliserad till en enda
myndighet, arkivmyndigheten. Normalt ska samrad i gallringsfragor ske med kommunens
arkivmyndighet. Hur samradsforfarandet ska ga till regleras i arkivreglementet.

Digitalt mellanarkiv

Ett digitalt mellanarkiv &r ett arkiv som verksamheterna aktivt arbetar i, dir manga
verksamhetspersoner har atkomst till informationen. Det kan vara personalsystem,
ekonomisystem, arende- och dokumenthanteringssystem, bygglovssystem m.m.

Grundregeln for handlingstyper som ska bevaras ar att de ska férvaras i drende- och
dokumenthanteringssystem eller andra verksamhetssystem som utgor ett digitalt mellanarkiv.
Att registrera handlingstyper med gallringsfrister i Public 360 ar mojligt eftersom det finns en
gallringsmodul i systemet.

Format for bevarande

Handlingar som inkommer eller upprattas i digital form forvaras i digital form i
verksamhetssystemen. De digitala handlingar som ska bevaras levereras sedan fran
verksamhetssystemen till kommande e-arkiv. Handlingar som inkommer eller upprattas i analog
form skannas in till verksamhetssystemen och den analoga kopian gallras sedan efter kontroll av
den inskannade kopians kvalitet. Undantaget ar handlingar som utifran sarskilda krav maste
bevaras i pappersformat som original.

De handlingar som maste sparas i papper skannas och registreras i drende- och
dokumenthanteringssystemet. Pappersakt skapas med enbart den handling som maste sparas.
Den digitala akten utgor den kompletta akten och pappersakten blir en sa kallad rest-akt.

Godkéanda digitala mellanarkiv

For att ett verksamhetssystem ska vara godkant som digitalt mellanarkiv géller féljande
grundldggande krav:

e Gallring: Gallringsfunktion ska finnas i verksamhetssystemet. Det ska vara mojligt att
gallra information sa att den inte gar att aterskapa. Gallringen ska kunna utféras nar
som helst och utifran olika principer (exempelvis avskiljande av specifik information och
enligt tidsfrister).

e Export: Verksamhetssystemet ska stodja export och arkivering av data och tillhérande
metadata. Strukturella sammanhang, t.ex. en sammanhallen elektronisk personakt, ska
kunna uppratthallas dven vid export och arkivering av data. Filer ska kunna konverteras
till godkdnda arkivfilformat i verksamhetssystemet eller senast vid uttag/export till
arkivering.

Databaser ska kunna exporteras genom arkiveringsuttag i XML-format. En specifikation
ska bifogas i form av XSD (XML-schema) eller DTD samt XSL-T (stylesheet). Upprattade
handlingar ska kunna konverteras och exporteras i PDF/A (1.4-1a eller 1b). For skannade
dokument galler PDF/A (1.4-1a eller 1b) eller TIFF. En export ska kunna goras sa att



befintliga systemberoende lankar och id-begrepp kan 6versattas till eller kompletteras
med systemoberoende sadana. Filerna far inte vara beroende av en mappstruktur for
att kunna forstas utan de maste fa unika filnamn eller objekt-id.

o Systemdokumentation: Varmdo kommun ska ha full tillgang till aktuell
systemdokumentation. Systemdokumentationen ska innehalla:

- Relationsbeskrivning eller datamodell (en beskrivning eller modell dar relationerna
mellan tabellerna finns beskrivna eller uppritade).

- Tabellbeskrivning (Innehallande tabellnamn och tabellbeskrivning, dvs. beskrivning
av informationsinnehall i tabellen).

- Féltbeskrivning (innehallande faltnamn, faltbeskrivning, dvs. beskrivning av
informationsinnehall i faltet), datatyp och faltlangd.

- Kodforklaring (lista 6ver koder och forklarande klartext, dvs. om koderna inte finns i
klartext i systemet).

Ovanstaende grundlaggande krav kring gallring, export och systemdokumentation ska senast
vara uppnadda nar informationen ska overforas till ett digitalt slutarkiv (e-arkiv).

Kolumner i Informationshanteringsplanen

Informationshanteringsplanerna ar indelad i elva kolumner, undantag Kommunstyrelsens IHP
som &r indelad i tio kolumner (sekretess/personuppgifter).

Processgrupp
Gruppering av processer som logiskt hor ihop genom sitt verksamhetsinnehall och som uppstar i
processkartldggningen, (ISO TR 26122).

Process

Har anges huvudprocess, den hégsta nivan i processindelningen. Aterkommande arbetsfléde i
verksamheten med tydlig b6rjan och slut. Bestar av en kedja aktiviteter. Kan p.g.a. komplexitet
indelas i huvudprocess, delprocess och underprocess.

Aktivitet

Inte obligatorisk, anvands om det underlattar 6verblicken, t.ex. vid manga handlingstyper i
processen.

Kan motsvara en fas, ett led i en process eller en typ av drende (for de processer som omfattar
flertal arendetyper).

Handlingstyp
En typ av handling som ingar i en process, som inkommer eller upprattas genom att en process

(eller aktivitet inom en process) genomfors upprepat.

Galler for
Anges om det géller for en specifik verksamhet eller ndmnd.

Forvaring



Anger i vilket system/digital lagringsyta alt. fysisk plats som handlingstypen férvaras. Om
handlingstypen forvaras pa en digital lagringsyta, specificeras var om det inte ar en tillfallig
placering av handlingen.

Sekretess
Anger om handlingstypen berors av sekretess: Ja eller nej, samt eventuell hanvisning till specifik

lag.

Innehaller personuppgifter
Anger om handlingstypen berors av personuppgifter: Ja eller ne;j.

Bevaras/Gallras
Anger om handlingstypen ska bevaras eller gallras, gallringsfrist samt eventuella villkor.

Till kommunarkivet

Anger om sarskilda instruktioner galler for 6verlamnandet till Varmdd Kommunarkiv (enl. lag som
t. ex. personakt eller enl. 6verenskommelse mellan verksamhet och kommunarkiv). Férvaras
handlingstypen i Public 360, skriv: Vid avveckling av systemet eller enligt 6verenskommelse. Om
handlingstyp ska gallras, skriv Nej.

Beskrivning och 6vriga kommentarer

Har beskriver vi om det ar nagot sarskilt gidllande hanteringen som behover lyftas fram, t ex
sorteringsordning (kronologiskt, personnr, namn, diarienummer etc.), om handlingstypen ska
finnas i pappersoriginal eller relaterade dokument.

OSL Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

GDPR General Data Protection Requlation (Dataskyddsférordningen, 2018)
IHP Informationshanteringsplan

VO Verksamhetsomrade



https://gdpr-info.eu/
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Klassificeringsstruktur KS 1

Gruppering av processer som logiskt hor ihop
genom sitt verksamhetsinnehdll och som

Har den hogsta nivan i

P a o med

Bestér av en kedja aktiviteter. Kan p.g.a sin komplexitet

uppstiri (150TR
26122)

Processgrupp*

Process*

e 2
indelas | huvudprocess,

Inte obligatorisk,
anvands om det
underlsttar Gverblicken,
ex. vid manga
handlingstyper i
processen.

Kan motsvara en fas, ett
led i en process eller en
typ av arende (for de
processer som omfattar
flertal arendetyper).

En typ av handling som ingar i en process, som inkommer eller upprattas genom att
en process (eller aktivitet inom en process) genomfors upprepat

Handlingstyp *

Anges om det galler for en
specifik verksamhetsgren
eller namnd.

Giller for*

1 vilket system/digital lagringsyta alt.
nararkiv forvaras handlingstypen? Om
handlingstypen forvaras pé en digital
lagringsyta, ange var.

Forvaring*

Ange om handlingstypen kan beroras av sekretess och/eller
personuppgifter: Ja eller nej.

Sekretess och personuppgifter*

Ange om handlingtypen ska

Ange om det galler sarskilda

instruktioner for

6verlamnandet till Varmdo

Kommunarkiv (enl. lag som

t.ex. personakt eller enl.

overenskommelse mellan
och

Har beskriver vi om det ar nagot
sarskilt gallande hanteringen som
behover lyftas fram, t ex

gallras,

Forvaras,

eventuella villkor.

Bevaras/Gallras*

handlingstypen i Public 360,
skriv: Vid avveckling av
systemet eller enligt

handlingstyp ska gallras, skriv
Nej.

Till kommunarkivet*
(géller bade digital- och

personnr, namn, diarienummer
etc.), om handlingstypen ska
finnas i pappersoriginal eller
relaterade dokument.

Beskrivning och dvriga
kommentar*

1.1 Arbeta i de pol
processerna

analog form)

1.1.1 Hantera kommunfullméktige

Tjansteskrivelse KS Public 360 Ja/Nej beroende pa underlag Bevaras Vid avveckling av Diarienummer
systemet eller enligt
Beslutsunderlag (bilagor) KS Public 360 Ja/Nej beroende pa underlag Bevaras Vid avveckling av Tillsammans med
systemet eller enligt  |tjdnsteskrivelse
Delgivning/information KS Public 360 Ja/Nej beroende pa underlag Bevaras Vid avveckling av Kronologisk
systemet eller enligt
Kallelse KS Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Kronologisk
systemet eller enligt
Kungorelse KS Nej Bevaras Vid avveckling av Kronologisk
systemet eller enligt
Webbsandning KS Vimeo Ja Bevaras Vid avveckling av Webbsindningar finns
systemet eller enligt  [fran och med 2012.
0 4 fran
kommunfullméaktiges
dden.
Protokoll KS Public 360/N&rarkiv Ja signaturer Bevaras Vid avveckling av Bevaras i pappersorginal
systemet eller enligt |och i samlingsdrende.
6 Sortering: ing
(digital version) pappersorginal:
Pappersoriginal Kronologisk/arsvis
levereras till
kommunarkiv efter
varie mandatoeriod
Protokollsutdrag KS Public 360 Nej (endast undantagsfall) Bevaras Vid avveckling av Ingar i respektive drende
systemet eller enligt
5 Ise
Anslag KS Nej Bevaras Enligt
Sverenskommelse
1.1.2 Hantera styrelse och némnder
Tjansteskrivelse KS och &vriga Public 360 Ja GDPR, OSL Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
5 Ise
Beslutsunderlag (bilagor) KS och &vriga Public 360 Ja/Nej beroende pa underlag GDPR, OSL Bevaras Vid avveckling av Diarienummer hér
namnder systemet eller enligt  |vanligen ihop med

Gverenskommelse

tillhérande
tjansteskrivelse. Exempel
pa beslutsunderlag ar
karta och
nummerforteckning for
valdistrikt.




Protokoll KS och 6vriga Public 360/ original i Nararkiv Ja/Nej beroende pa protokoll OSL, GDPR Bevaras Vid avveckling av Bevaras i pappersorginal
namnder systemet eller enligt  |och i samlingsdrende.
6verenskommelse Protokoll kallas ibland
(digital version) minnesanteckningar men
Pappersoriginal bevaras om det har
levereras till samma
kommunarkiv efter funktion som protokoll.
varje mandatperiod  |Sekretessparagraf beror
pa drendetyp. SCN AU:s
protokoll forvaras enbart
i pappersformat i arkivet
men ej digitalt.
Sorteringsordning:
Kronologisk/arsvis
Protokollsutdrag KS och 6vriga Public 360 Ja/Nej beroende pa protokoll OSL, GDPR Bevaras Vid avveckling av Ingar i respektive drende
namnder systemet eller enligt
Sver
1.1.3 Hantera initiativ frén fértroendevald
Motion KS och &vriga Public 360 Nej, endast undantagsfall Bevaras Vid avveckling av Ingar i respektive drende.
namnder systemet eller enligt  |Beredning av arenden till
odverenskommelse namnd, Kommunstyrelse
och Kommunfullmaktige
Interpellation KS Public 360 Nej, endast undantagsfall Bevaras Vid avveckling av Ingar i respektive drende
systemet eller enligt  |Beredning av arenden till
odverenskommelse namnd, Kommunstyrelse
och Kommunfullmaktige
Initiativ KS och 6vriga Public 360 Nej, endast undantagsfall Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt  |Ingér i respektive drende
Bverenskommelse Beredning av drenden till
namnd, Kommunstyrelse
och Kommunfullméaktige
Svar pa motion, interpellation eller initativ KS och &vriga Public 360 Nej, endast undantagsfall Bevaras Vid avveckling av Ingar i respektive drende
namnder systemet eller enligt  |Beredning av arenden till
odverenskommelse namnd, Kommunstyrelse
och Kommunfullmaktige
Protokollsutdrag KS och 6vriga Public 360 Nej, endast undantagsfall Bevaras Vid avveckling av Ingar i respektive drende
namnder systemet eller enligt  |Beredning av arenden till
odverenskommelse namnd, Kommunstyrelse
och Kommunfullmaktige
1.1.4 Organisera ndmnder & styrelser
Reglementen KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Ingar i respektive drende.
namnder systemet eller enligt  |Har inkluderas alla
5 regl som
beslutas i politiska organ.
Agardirektiv KS Public 360 och teamengine Nej Bevaras Vid avveckling av Samlingsarende i Public
systemet eller enligt  |360 for alla bolag
Sver
1.1.5 Hantera delegationsbeslut
Delegationsbeslut KS och &vriga Public 360 Ja/Nej beroende pa protokoll OSL, GDPR Bevaras Vid avveckling av Pappersakter skapade
namnder systemet eller enligt |2018-12-31 och tidigare
overenskommelse bevaras pa papper. Fran
2019-01-01 bevaras
diarieférda akter digitalt.
Undantag &r paskrivna
avtal och paskrivna
delegationsbeslut.
Lista over fattade delegationsbeslut KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Lista och
namnder systemet eller enligt  |protokollsutdrag forvaras
o i i irende per
namnd och ar.
1.1.6 Administrera fortroendemannauppdrag
Val/anmilan/nominering av, avsigelse, beslut om etc. KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av I samlingsarende per

namnder

systemet eller enligt

uppdrag fér
mandatperioden




Fortroendemannaregister KS och 6vriga Troman Ja Bevaras: Namn, Enligt Inaktualitet = Vid
namnder parti, uppdrag o6verenskommelse samtliga uppdrags
ovrigt gallras vid upphorande
inaktualitet
1.1.7 Administrera méten & sammantréden
Narvarolista KS och 6vriga Public 360 och Heroma Nej Bevaras Vid avveckling av Ingér i protokoll -
fortroendevalda namnder systemet eller enligt  |férvaras i public och
overenskommelse pappersformat.
Registreras i Heroma for
Sammantradestider for politiska organ KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Dokumenteras i protokoll
namnder systemet eller enligt  [och
o pr iarende
per namnd och ar
Kallelse och foredragningslista KS och 6vriga Public 360 Ja/ Nej beroende pa namnd/utskott Bevaras Vid avveckling av I samlingsarende per
namnder systemet eller enligt  [ndmnd och &r
Svere
Kungorelse KS och 6vriga Sitevision Nej Bevaras Enligt Rostrakning och
namnder Svere fullméaktige
Utskickade handlingar, delgivningar KS och 6vriga Public 360 Beroende pa handlingstyper Gallras |opande Vid avveckling av syste| Delgivna handlingar
namnder forvaras i sitt
ursprungsarende. Listan
over delgivningar bevaras
isamlingsarende per
namnd och ar. Sjélva
utskicket gallras i
samband med
mailgallring.
Lista 6ver delgivningar KS och &vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Lista och
namnder systemet eller enligt | protokollsutdrag férvaras
over i ingsarende per
na@mnd och ar.
1.2 Planera mal pd kommun-
och némndniva samt félja upp
1.2.1 Planera mél pd
kommun- och nimndniva samt félja
upp
Befolkningsprognos rapport KS Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Tas fram av
systemet eller enligt |Kommunstyrelsens kansli
Sver
Underlag till befolkningsprognos, tabeller KS G: Nej Gallras vid Nej
inaktualitet
Budgetférutsattningar KS Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Alla ngmnder
systemet eller enligt
Sver
KFs Mél och Budget KS Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sver
Reviderad budget KS Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sver
Internkontrollplan, nimnd KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sver
Verksamhetsplan KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sver
Internkonti pport, k overgripande KS Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sver
Arsredovisning/-Bokslut KS och &vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sver
Tertialrapport 1-2 KS och &vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sver
1.3 Finansiera verksamhet
1.3.1 Finansiera verksamhet
Kommunfullméktiges budget KS Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sver
Arenden om taxor och avgifter KS Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av

systemet eller enligt

Sver




Bidragsansokan KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
Beslut bidrag KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
Laneansokan KS Public 360 Ja/Nej beroende pa underlag Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Beslut 1an KS Public 360 Ja/Nej beroende pa underlag Bevaras Vid avveckling av Sorteringsordning:
systemet eller enligt |Kronologiskt/arsvis
Sverenskommelse
1.4 Hantera revision och
granskning
1.4.1 Hantera revision och
granskning
Revisionsrapport KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
Tillsynsrapport KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
Yttrande, till KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
tillsynsmyndighet namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
Utredning/uppféljning i samband med granskning KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
1.5 Hantera externa kontakter
1.5.1 Rapportera till andra myndigheter
Begaran om statistik KS och 6vriga Public 360 Nej Vid inaktuali Nej Begaran samt svar om
namnder tet statistik
1.5.2 Samverka med externa
kningar/Mii kningar KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Ett samlingsdrende per ar
namnder systemet eller enligt  |och rad.
6verenskommelse Processen omfattar att
driva sdval som att delta i
samverkan med fasta och
tillfélliga rad och
beredningar exempelvis
Skargardsradet,
Trygghetsradet,
Ungdomsrad samt olika
beredningar m.fl organ
Ett samlingsérende per ar
och beredning.
1.5.3 Hantera inkomna protokoll
Anslag Externa férbund Sitevison Nej Bevaras Vid 6verenskommelse |Protokoll inkommer men
och motsvarande registreras endast hos
parter t.ex. Kdppalaférbundet.
1.5.4 Hantera remisser (dven interna)
Yttranden av icke principiell karaktar KS och &vriga Nej Vid inaktualitet Nej Begéran om yttrande
namnder som inte &r av
principiell beskaffenhet
eller avannan
storre vikt
Inkommen anmodan om yttrande i remiss eller samrad KS och &vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt | Inom frémst socialtjénst
Bverenskommelse kan det i undantagsfall
forekomma
sekretessreglerade
uppgifter i remisser och
samrad. Detta kan
innebéra att fler
handlingstyper i
processen
sekretessmarkeras.
Svar pa remiss, Yttrandeexterna remisser KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Delegationsbeslut anmals

namnder

systemet eller enligt
6verenskommelse

till
nastkommande
sammantréde.




Svar till intern remiss & yttrande KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Den remitterande
namnder systemet eller enligt  [myndigheten bevarar
overenskommelse samtliga handlingar.
Myndigheten som
yttrar sig gallrar
remisshandlingarna som
de mottagit medan
handlingar som de
producerat bevaras hos
myndigheten (yttrande,
tjansteskrivelse och
protokoll).
Delegationsbeslut anmals
till
nastkommande
sammantréade. En
egeninitierad remiss kan
registreras under den
process eller drende som
den rér,
vanligen inom
kérnverksamheten.
1.5.5 Ldmna statistik
Svar pa begéran KS och 6vriga Beror pa vad for typ av statistik |Ja Vid inaktualitet Nej Begdran om yttrande
namnder som begérs ut som inte &r av principiell
beskaffenhet eller av
annan storre vikt. Det
som ldmnas ut fran
utredningsenheten &r
statstik som ligger hos
SCB och inte ligger
externt publicerat, dvs
inte vir esen statistik
Begéran att limna statistik och enkater KS och 6vriga Outlook Nej Vid inaktualitet Nej
namnder
Statistik for eget behov KS och 6vriga Beror pa vad for typ av statistik |Ja Vid inaktualitet Nej Begédran om yttrande
namnder det handlar om som inte ar av principiell
beskaffenhet eller av
annan storre vikt
1.5.6 Genomféra kund/medborgarenkiter
Enkdtsammanstéllning KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sver
Enkat KS och &vriga CMS system Sitevision Nej Gallras nar Nej
namnder sammanstallning
uppréttats
Enkétsvar KS och 6vriga G: Nej Vid inaktualitet, nar |Nej Enkaétsvar gallras nar
namnder sammanstallning sammanstallning gjorts.
(som bevaras) har
tagits fram.
1.5.7 Svnpunkter & klagomal
Statistik/Rapporter KS och 6vriga DF Respons Nej Bevaras Vid 6verenskommelse |Servicecenters ars- och
namnder halvarsrapport pa
inkomna synpunkter till
berérda.
Sorteringsordning:
Synpunkter & svar - (avser drende) KS och dvriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sver
Paminnelser, e-post KS och &vriga DF Respons eller Outlook Nej Vid inaktuali Nej Paminnelse gar ut
namnder tet automatiskt efter 20

dagar till berérd
verksamhet som &r
ansvarig for att besvara
synpunkten/klagomalet.
Sorteringsordning:
kronologisk




Synpunkter & svar KS och 6vriga DF Respons alt. parm hos Ja 24&r Nej Hanterar klagomal for
(rutinartad karaktar) namnder Servicecenter Samtliga kontor.
Synpunkter och klagomal
om kommunens
verksamhet kan lamnas
in: Via telefon eller besok,
skriftligt via kommunens
blanketter eller pa
varmdo@varmdo.se,
eller via kommunens e-
tjanst. Sorteringsordning:
kronologisk
1.5.8 Hantera e-forslag
Arsrapporter 6ver e-férslag KS Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sver
Bekriftelse gillande publicerat e-forslag Servicecenter Outllook/DFErespon Nej Vid inaktualitet. Nej Bekriftelse avser
Efter 6 manader blir bekréftelse fran
ett inkommet medborgare.
eforslag inaktuellt Sorteringsordning:
om det inte samlat kronologisk. Nar
500 roster publicering pd webben
dessforinnan. upphért.
Gallring avser nar
samtycket har upphort
att gilla
Checklistor samt riktlinjer Servicecenter Public 360 Nej Bevaras 5&r Kontroll avinkomna E-
forslag enligt Riktlinjer for
e-férslag.
Bekraftelser av inkomna e-forslag, samtycken till publicering KS och 6vriga DF-Respons alternativt Outlook |Nej Vid inaktualitet. Nej Kronologiskt. Nar
namnder Efter 6 manader blir publicering p& webben
ett inkommet upphort
eférslag inaktuellt
om det inte samlat Gallras nar samtycket har
500 roster upphort att galla.
dessférinnan.
E-forslag, inkomna via e-tjanst KS och 6vriga DF-Respons alternativt parm hos [Ja Vid inaktualitet. Nej Kronologiskt
namnder Servicecenter Efter 6 manader blir
ettinkommet
eférslag inaktuellt
om det inte samlat
500 roster
dessférinnan.
E-forslag, KS och 6vriga DFRespons/webb Ja Bevaras Vid 6verenskommelse |Arkiverade e-forslag
publicerade/arkiverade namnder redovisas i rsrapporter.
Kronologiskt
1.6 Leda verksamhet - under
politiken
1.6.1 Planera verksamhet samt f6lia upp
Arsredovisning/Bokslut KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Budgetskrivelser (till KS),
namnder systemet eller enligt  |Detaljbudgetar (till egna
overenskommelse niamnden),
Undersékningar,
Kompetensforsorjningspl
aner,
Kompetensutvecklingspla
nr, Mal- och
inriktningsdokument,
Uppfdljning av
aktivitetsplan m.m. From
2019 enbart digitalt.
Internkontrollplan, ndmndsniva KS och &vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sver
Internkontrollrapport ndmnd KS och &vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sver
Verksamhetsplan KS och &vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av

namnder

systemet eller enligt
Sver




Statistik KS och 6vriga Stratsys Ja Vid inaktualitet Nej Statistik i Stratsys gallras
namnder nar den inte
langre behovs for
och analys
Budgetuppfoljnings-prognos 1-3 KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
1.6.2 Fordela ansvar & befogenheter
Beslut om att f6ra talan vid domstol KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Kronologiskt/arsvis. Avser
namnder systemet eller enligt  |att féra talan i drenden
6verenskommelse eller mél vid allmén
domstol eller
forvaltningsdomstol samt
utseende av ombud att
fora kommunstyrelsens
talan
Attestordning KS och dvriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
Forordnande av beslutsattestanter KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Avser férordnande inom
namnder systemet eller enligt |Kommunstyrelsens
Gverenskommelse verksamhetsomrade.
Beslut fattade pa
delegation anmals till
nastkommande
namndssammantrade
Delegationsordning KS och dvriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
Firmateckningsbeslut, resultat enhetschef KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Kronologiskt/arsvis.
namnder systemet eller enligt  |Firmateckningsbeslut da
else T hef ar
delegerat
Beslut om att utse dataskyddsombud KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Delegationsbeslut,
namnder systemet eller enligt  [anmails till
6verenskommelse nastkommande
E rade
1.6.3 Hantera styrdokument
Hantera Funktionsvisa styrdokument KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
styrdokument namnder systemet eller enligt
frén politiken Sverenskommelse
Lokala riktlinjer KS och dvriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
Policy-, Strategidokument KS Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Finns i
systemet eller enligt  |forfattningssamlingen
Sverenskommelse
1.6.4 Forvalta avtal och dverenskommelser
Avtal/6verenskommelse KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
1.6.5 Fatta beslut i verksamheten
Delegationsbeslut KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras/Gallras Vid avveckling av Forekommer i separata
namnder systemet eller enligt  [arenden. Féljer drendets
overenskommelse gallringsfrist.
Sekretessparagraf beror
pa drendet.
1.6.6 Hantera méten i verksamheten
Kallelse KS och 6vriga Nej Vid inaktualitet Nej Kronologisk. Kallelsen far
namnder gallras savida den inte
tillfor ytterligare
information i
jamforelse med
protokollet.
Dagordning KS och dvriga Nej Vid inaktualitet Nej Kronologisk. Dagordning

namnder

far gallras savida den inte
tillfor ytterligare
information i

jamforelse med
protokollet.




Métesanteckningar KS och 6vriga Respektive enhet Ja 24r* Nej Ledningsgrupp,
namnder arbetsplatsméten m.fl.
respektive enhet.
Kronologisk. *Kan gallras
om anteckningarna inte
tillfér arendet ndgon
sakuppgift.
1.6.7 Hantera dverklaganden
Overklagande KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Lagstadgat dverklagande/
namnder systemet eller enligt  |forvaltningsbesvar
Sver
Réttstidsprovning KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Delegationsbeslut
namnder systemet eller enligt
Sver
Omprovning av delegationsbeslut KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Delegationsbeslut
namnder systemet eller enligt
Sver
Beslut fran hogre instans KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av

namnder

systemet eller enligt
Sver




Verksamhetsomrade 2
Stodja verksamhet (Ge

ver

Enligt Varmds kommunens
Klassificeringsstruktur KS 1

Gruppering av processer som logiskt hor ihop
genom sitt verksamhetsinnehdll och som

Har den hogsta nivan i

P a Gde i med

e 2
Bestér av en kedja aktiviteter. Kan p.g.a sin komplexitet indelas | huvudprocess,

uppstiri (150TR
26122)

2.1 Informationsférvaltning

Inte obligatorisk,
anvands om det
underlattar dverblicken,
ex. vid manga
handiingstyper i
processen.

Kan motsvara en fas, ett
led i en process eller en
typ av arende (for de
processer som omfattar
flertal arendetyper).

En typ av handling som

igér i en process, som inkommer eller uppréitas genom att
en process (eller aktivitet inom en process) genomfors upprepat

Anges om det galler for en
specifik verksamhetsgren
eller namnd

1 vilket system/digital lagringsyta alt.
nararkiv forvaras handlingstypen? Om
handlingstypen forvaras pé en digital
lagringsyta, ange var.

‘Ange om handlingstypen berbrs av sekretess och/eller
personuppgifter: Ja eller nej.

Ange om handlingtypen ska
bevaras eller gallras,
gallringsfrist samt
eventuella villkor.

Ange om sarskilda
instruktioner galler for
overlamnandet till Vairmdé

dv (enl. lag som
tex. personakt eller enl.
verenskommelse mellan
verksamhet och

kommunarkiv). Férvaras

i Public 360,
skriv: Vid aweckling av
systemet eller enligt
Gverenskommelse. Om
handlingstyp ska gallras, skriv
Nej.

Har beskriver vi om det ar nigot
sarskilt gallande hanteringen som
behover lyftas fram, t ex
sorteringsordning (kronologiskt,
personnr, namn, diarienummer
etc.), om handiingstypen ska
finnas i pappersoriginal eller
relaterade dokument.

2.1.1 Administrera informationssékerhet

Dok ion fran séiker ( T Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
2.1.2 Registrera & Diarieféra
Diarieférda handlingar KS och évriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Pappersakter skapade
namnder, ej Bygg systemet eller enligt  |2018-12-31 och tidigare
och miljé (BMA) dverenskommelse bevaras pa papper. Fran
2019-01-01 bevaras
diarieforda drenden
digitalt. Undantag ar
undertecknade avtal och
delegationsbeslut.
Missiv KS och &vriga Public 360 Nej endast undantagsfall Bevaras Vid avveckling av Tillfér sakuppgift till olika
namnder systemet eller enligt  |&renden.
Arendekort KS och &vriga Public 360 Nej, se beskrivning Bevaras Vid avveckling av Arendekort ingdr i varje
namnder, ej BMA ellerenligt  [uppréttat drende.
Dokumentkort KS och &vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Ingar i varje skapad
namnder, ej BMA systemet eller enligt ~ [handling i diariet
2.1.3 Lémna ut allménna handlingar
Avslagsbeslut KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt | Besvérshanvisning,
Bver I kopior pa
maskade handlingar.
Delegationsbeslut anmils
till ndstkommande
sammantrade
Sekretessforbindelser KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Forbehall ifraga om att lamna KS och 6vriga Public 360 Ja, OSL 10 kap. Bevaras Vid avveckling av
ut uppgifter som omfattas av namnder systemet eller enligt
sekretess Sver I
2.1.4 Hantera personuppgifter
Anmalan om dataskyddsombud KS och &vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Forordnande av dataskyddsombud KS och &vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Instruktion fér personuppgiftsbitrade KS och &vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Register personuppgifter KS och &vriga Public 360 Beakta dataskydd Bevaras Vid avveckling av
namnder

systemet eller enligt




Arkivexemplar av registerforteckning KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras, se Vid avveckling av Minst en gang om aret
namnder beskrivning och systemet eller enligt  |ska ett utdrag av
over registerfor
foras over till Public 360.
Vid omfattande
forandringar sparas
versioner fore och efter.
Rekommendation &r att
overfora till PDF/a.
Begédran om registerutdrag KS och 6vriga Public 360 OSL 39 kap Bevaras Vid avveckling av Avser till exempel utdrag
namnder systemet eller enligt | enligt lagen (2013:852)
overenskommelse om registerkontroll av
personer som ska arbeta
med barn.
Lémna registerutdrag KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
over I
Dokumentation 6ver personuppgifts-incidenter KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
over I
2.1.5 Hantera arkivbildning och arkiv
Leveransreversal Kommunarkivet Nej Nej Bevaras Ja Bevaras i
kronologisk ordning i
kommunarkivet.
Arkivbeskrivning KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
over I
Arkivforteckning Kommunarkivet Visual Archive Nei Bevaras Ja
Gallringsplan Kommunarkivet Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
over I
Informationshanteringsplan KS och &vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
over I
2.1.6 Organisera informationsférvaltning
Inkomna, uppréttade, expedierade handlingar av tillféllig eller  [KS och 6vriga Outlook, kontorsrum Ja Vid inaktualitet Nej T ex mailkommunikation,
ringa betydelse namnder korrespondens, reklam
Inkomna, uppréttade, handli av betydel: KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av T ex mailkommunikation,
namnder systemet eller enligt  [korrespondens
Aueranckammalea
Handlingar dar innehall 6verforts till nya databérare eller for att [KS och 6vriga Beror pa vilken handlingstyp Ja Vid inaktualitet Nej
handlingar ersatts av nva namnder
KS och 6vriga Beror pa vilken handlingstyp Nej Vid inaktualitet Nej
Lokalt framtagna rutiner, lathundar, checklistor, vagledningar _[namnder
2.2 Systemférvaltning & IT-
stod
2.2.1IT-sékerhet
Register dver behorigheter IT Active Directory Nej Se anmérkning Nej Vid avslutat konto
Backup, sakerhetskopior T Fysiskt i Skogsbo Ja Vid inaktualitet Nej Kronologiskt. Harddisk.
Informationen pé en
backup bevaras
enligt sarskild rutin
Overenskommelser om ITEs&kerhet T Info Caption Nej Vid inaktualitet Nej Digital utbildning -
obligatorisk for
nyanstalld
Spam IT Defender for Office365 Nei Vid inaktualitet Nei
Néatverksloggar T Sentinel OSL 18 kap 5ar Nej
Vid inloggning laggs
datum, tid,
anvéndarnamn, device
osv till en fil pa server.
Gallringsfristen avser
loggar som &r av
betydelse for sakerheten
i eller kring ett IT-system
2.2.2 Systemfdrvaltning
Loggar ver e-post och datatrafik IT Mail-server Ja Vid inaktualitet Nej
Programlicenser T Licenspartner Ja Vid inaktualitet Nej Galler for IT -
gemensamma
system/verktyg.
Verksamheterna har egna
rutiner
Systembeskrivningar T Systemlista i Ugglan Nej 2ér Nej




Systemdokumentation fran system som bevaras IT Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
ion fran verksan 1 som gallras T Ugglan Ja Vid inaktualitet Nej Systemdokumentationen
ska férvaras hos
kommunen tminstone
fram tills
gallringsutredningen ar
klar.
Inloggningskonto IT Active Directory Ja Vid inaktualitet Nej
Inloggningskonto for
anstélld, alternativt elev i
utbildning samt dennes
vérdnadshavare. Konto
tas ur bruk nar
anstélining eller
undervisningsperiod
upphér. Anvandarens
hemkatalog finns kvar ett
ar efter avslutad
anstallning
Felanmélningar T Artvise Nej Vid inaktualitet Nej
Felanmilningar och
|8sningar pa fel och
fragor.
A ingssystem.
Behérighetsblanketter T Artvise Nej Vid inaktualitet Nej
Ansokan om beharighet
gallras nér behérigheten
upphér. Kronologiskt.
2.3 Personal Process* Aktivitet Handlingstyp * Giller for* g hos och / Till * och dvriga
verksamhet * (géller bade digital- och kommentar*
analog form)
2.3.1 Rekrytera/Anstilla
Lista 6ver vilka som varit pa intervju KS och 6vriga Varbi Ja Vid inaktualitet Nej
namnder
Annons KS och 6vriga Varbi Nej Bevaras Enligt
namnder Overenskommelse
Ansékningshandlingar erhéllen tjénst KS och 6vriga Varbi Ja Bevaras Enligt
namnder Overenskommelse
Ansékningshandlingar, ej erhallen tjanst KS och 6vriga Varbi Ja Gallras efter 2 ar Nej
namnder
Anteckningar, intervjuer och referens KS och 6vriga Varbi Ja Vid inaktualitet Nej
namnder
Kopia utdrag ur belastningsregister KS och 6vriga Ja Se anmarkning Se anmarkning Visas upp i
namnder anstéllningsférfarandet
och bockas for i
anstéllningsavtalet att
handlingstypen visats
upp. Skickas tillbaka till
medarbetaren. Notera
Skollagen (2010:800) Lag
(2007:171) (2010:479)
och Lag (2013:852) .
Bisysslor, per person KS och &vriga Heroma Ja Bevaras Enligt
namnder Sverenskommelse
Uppgifter om anhériga KS och 6vriga Heroma Ja Vid inaktualitet Nej Gallras nar anstallning
namnder upphér.
Spontanansékningar KS och &vriga Outlook / Artvise/ Varbi Ja Vid inaktualitet Nej Visvarar i artvise och tar
namnder inte emot
Bekriftelser om tystnadsplikt KS och &vriga Oracle Nej Bevaras Enligt Ev kommer tystnadsplikt
namnder dverenskommelse bekraftas i
anstéllningsavtalet from
2025. Underskriven om
att information
mottagits.
Anstiliningsbeslut /avtal KS och &vriga Oracle Ja Bevaras Enligt

namnder

Sverenskommelse

2.3.2 Avsluta anstillning




Uppsagning pa egen begéran L6n Oracle Ja Bevaras Enligt Avtal som signeras
overenskommelse digitalt kontrolleras och
skannas direkt till
personakten av
Loneenheten. Inget avtal
i pappersform inkommer.
Hantera
pensionsdrenden
Uppsagning pa egen begéran géllande pension L6n Oracle Ja Bevaras Enligt Avtal som signeras
overenskommelse digitalt kontrolleras och
skannas direkt till
personakten av
Loneenheten. Inget avtal
i pappersform inkommer.
Arbetsgivarens beslut, andring av anstallning HR/samtliga Oracle Ja Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet
Hantera dddsfall
Arbetsgivarintyg vid dodsfall L6n KPA webb Ja Vid inaktualitet Nej Sparas pa KPA:s webb, vi
sparar inte dessa intyg.
2.3.3 Hantera uppségning och entledigande
Besked om att provanstallning upphor L6n Oracle Ja Bevaras Enligt Underlag som signeras
overenskommelse digitalt kontrolleras och
skannas direkt till
personakten av
Loneenheten. Inget avtal
i pappersform inkommer.
Anmadlan om foretradesratt HR Varbi Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet
Uppsagning/avsked, arbetsgivarens sida HR Oracle Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet
Sarskilda 6verenskommelser vid avslut HR/I6n Oracle Ja Bevaras Enligt Signeras digitalt skickas
oOverenskommelse till
arenhanteringssystemat,
kontrolleras och skannas
direkt till personakten av
Léneenheten. Original i
papperform skickas till
HR-enheten som lamnar
dokument till Idnenheten
skannar in i Oracle.
Tjanstgoringsbetyg Samtliga namnder |Oracle Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet
Arbetsgivarintyg Lén Hemsida Ja Vid inaktualitet Nej Digital tjanst,
arbetsgivarintvg.nu
Tidnstgdringsintvg Lén Heroma Ja Vid inaktualitet Nei
2.3.4 Hantera évertalighet/arbetsbrist
Férhandlingsprotokoll med fackliga organisationer HR Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Sparas i det drende man
systemet forhandlat om.
Diarienummer skapas fér
overtalighetsarendet.
Protokoll sparas i
arendet. Kopplingar gors
sedan till eventuella
individarenden kring
omplaceringar/uppsagnin
gar eller annat.
Omplaceringserbjudande ny tjanst HR Oracle Ja Bevaras Enligt Innehéller beslut om ny
Overenskommelse tidnst
Férhandlingsframstéllan/protokoll HR Public 360 Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
2.3.5 Arbetsmilié
Arbetsmiljéutredningar KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Kartlaggning av

namnder

systemet eller enligt
Sverenskommelse

psykosociala

férhallanden, utredning

av inomhusmiljo tex
ilation osv.




Arbetsmiljouppgiftsfordelning HR Heroma Ja Bevaras Enligt Kommer in genom e-
Over I tidnst till artvise.
Krishanteringsplaner KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Nytt drende
namnder systemet skapas.Myndighetsspecifi
k information bevaras
exempelvis
Korrespondans med
Arbetsmiljéverket, sasom
inspektionsmeddelande/
atgardsplaner.
Systematiskt
arbetsmiljéarbete
exempelvis Organisation
for arbetsmiljoarbetet
med delegering av
arbetsmiljéarbetsuppgift
er/ansvar, osv, - Tidplan
for arbetsmiljoarbetet,
riskbedomning av
arbetsmiljén vid tex
verksamhetsforandringar
inkl. handlingsplan
Riskbedémningar KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av De som samverkas i
namnder systemet eller enligt  |kontorsamverkansgrupp
Sverenskommelse och central
samverkansgruop
Protokoll/Dagordning samt bilagor samverkan/skyddskommitte |KS och 6vriga Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Ett samlingsnummer per
namnder systemet ar i respektive namnd.
Resp.
samverkansprotokoll/Sky
ddskommitté ska kopplas
och sparas mot det
kontor/avd./enhet dar
den uppréttas sa att
handlingarna ligger ratt
mot resn_nimnd
TBE vaccinationsuppgifter HR Oracle Nej Bevaras Enligt Galler sarskilda
Sverenskommelse verksamheter.
2.3.6 Arbetsskada/tillbud
Anmalan Narmsta chef DF-respons incidentrapportering |Ja Bevaras Enligt
Sverenskommelse
Utredning Narmsta chef DF-respons incidentrapportering |Ja Bevaras Enligt
Sverenskommelse
Lékarutlatande Narmsta chef Digital lagringsyta Ja Bevaras Enligt
Sverenskommelse
2.3.7 Rehabilitera
Rehabiliteringsplan Narmsta chef Oracle Ja Bevaras Enligt
Sverenskommelse
Arbetstraning Narmsta chef Oracle Ja Bevaras Enligt
Sverenskommelse
Arbetsférmagebedomning (Utlatande) Narmsta chef Oracle Ja Bevaras Enligt
Sverenskommelse
Lékarintyg Narmsta chef Oracle Ja Bevaras Enligt
Sverenskommelse
Dok ion av arb HR Oracle Ja Bevaras Enligt
Sverenskommelse
Vidtagna rehabiliteringsatgarder HR Oracle Ja Bevaras Enligt
Sverenskommelse
Underrattelse om uppséagning HR Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
over I
Beslut om uppsagning HR Public 360/Oracle Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
over I
Forhandsframstéllan och eventuellt yrkande av skadestand i HR Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
med 3lIni 5 systemet eller enligt
over I
Anstillningsavtal for Anonyma personer Lén Parm i sékerhetsskap Ja Bevaras Enligt Aktiva skyddade sparar
dverenskommelse ner dem. Skickas via sakra
2.3.8 Utféra Ionedversyn
Lonekartlaggning HR Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Ev. tgardsplaner fér

systemet eller enligt

over

enskilda medarbetare bor
sektre




Forslag till beslut om ramar och ev. prioriteringar infor den
arliga lonedversynen.

HR

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Yrkanden fran fackliga organisationer

HR

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Overlaggningsprotokoll lsnedversyn

HR

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Protokoll frén avstamning och férhandling med fackliga
organisationer.

HR

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

2.3.9 Facklig férhandling & facklig samverkan

Underlag frén samverkansmoten

HR

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Kallelser och dagordning,
samt protokoll och 6vrigt
underlag fran
samverkansmoten. Ett
samlingsnummer per ar i
respektive namnd.

Forhandlings-framstallan lokal tvist

HR

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Forhandlingsprotokoll lokal tvist

HR

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Brev fran SKR ang. central tvist

HR

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Forhandlingsprotokoll SKR central tvist

HR

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Férhandlingsprotokoll i enskilda drenden (MBL)

HR

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Inrangeringsforhandling

HR

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Vid exempelvis
verksamhetsévergang.
N&r man farin
verksamheten.

Verksamhetsévergang

HR

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Individniva.

Lokalt kollektivavtal

HR

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

2.3.10 Hantera personalsamverkan

Maotesanteckningar APT eller motsvarande personalméten

KS och 6vriga
namnder

Lokalt

Gallras efter 2 &r

Nej

2.3.11 Hantera misskétsamhet & disciplindrenden

Beslut om uppsagning eller avsked

HR

Public 360/Oracle

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Férhandlingsframstéllan och ev. yrkande av skadestand i
band med allni orands

HR

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Beslut om disciplinar paféljd (skriftlig varning, uppségning,
avsked) enligt AB

HR

Public 360/Oracle

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Underrattelse och varsel till facklig organisation och berérd
medarbetare

HR

Public 360/Oracle

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Facklig 6verlaggning

HR

Public 360/Oracle

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Central forhandling

HR

Public 360/Oracle

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Tvisteforhandling

HR

Public 360/Oracle

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Beslut om omplacering

HR

P360/Oracle

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse

Forhandlingsprotokoll med fackliga organisationer

HR

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av
systemet eller enligt
dverenskommelse




Beslut om uppsigning fran arbetsgivarens sida HR Public 360/Oracle Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
2.3.12 Varda personal
Korr k| utveckli up Narmsta chef Kontorsrum Ja Gallras nar Nej
anstéllning upphér
Korr kl| Behori d bevis/intyg Samtliga namnder |Oracle Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet
Kompetensutveckl Utbildningar i egen regi: program, deltagarlistor och eventuellt |Hos utbildare Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
unikt studiematerial systemet eller enligt
dverenskommelse
Korr kIl Utbildnil - Ovrig ion, fran extern Hos utbildare Kontorsrum Nej Gallras vid Nej
Kompetensutveckl| Fritidsstudier, betyg/intyg Samtliga namnder |Oracle Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet
Kompetensutveckl Resestipendier Samtliga namnder |Oracle Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet
Korr k[ K Kontorsrum/server Nej Gallras vid Nej
Korr kI Férteckning redovisning av gava Samtliga ndmnder |Heroma/Oracle Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet
Kompetensutveckl Medarbetarsamtal, dokumentation och 6verenskommelser Narmsta chef Lokalt Ja Gallras vid Nej
Kompetensutveckl Medarbetarsamtal, 6vriga anteckninga HR vid Rekrytering, |Lokalt Ja Gallras vid Nej
annars samtliga inaktualitet
namnder
Korr k| Medarbetar 5kning/enkat Samtliga namnder |Zoonera och Sunt arbetsliv Nej Se anmarkning Se anmarkning Resultatrapport
overgripande bevaras
medan handlingsplan per
enhet kan gallras vid
inaktualitet
Hantera personal |Medvetandeg6rande samtal Narmsta chef Oracle Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet
Hantera personal |Enskilda 6verenskommelser som inte ar avslut av anstallning Narmsta chef Oracle Ja Bevaras Vid avveckling av T ex distansarbete.
systemet
2.3.13 Administrera Iner
C ifter/ Tjanstgori na/Ar i hema L6n Heroma Ja Bevaras Enligt
Overenskommelse
Tidsbegransade lonetillagg L6n Therefor Ja Bevaras Enligt
Overenskommelse
Beslut om sjuk eller aktivitetsersattning L6n Oracle Ja Bevaras Enligt
Overenskommelse
Ans6kan om ledighet Lén Heroma Ja 24ér Nej
Traktamenten och Lén Heroma Ja 10 ar/2 ar Nej Parm: "Traktamenten,
ersattning med kvitton Km-ersdttning,
Parkerings-/Bét- biljett" .
Papper 10 ar,
Lénesystemet 2 ar.
Kvitton fran 2020 ska
sparas i 7 ar, handlingar
innan dess i 10 ar. Fysiska
kvitton fér skickas in till
16n och bifogas
originalhandlingen.
Ledighet fér fackliga uppdrag Lén Heroma Ja 2ar Nej Papper, Parm:
"Léneunderlag" for den
aktuella manaden som
paverkar l6n. Om
inkommer i
arendehanteringssystem
sparas den digitalt dar
Skattetabell och jamkningsbeslut L6n Heroma Ja Bevaras Enligt Fil lases in fran
overenskommelse skatteverket manatligen
for nytillkomna
Skattsed|lar och jamkningsbeslut L6n Heroma / Ja 10 &r Nej Egen Parm: "Skatt &
arendehanteringssystem Artvise Jamkningsbeslut"
Inférselbeslut (samt beslut om upphévande av inférsel) L6n Parm Ja 10 &r Nej Egen Parm "Inforsel




Loneunderlag och timrapporter

Heroma /
arendehanteringssystem Artvise

Arendehanteringssystem
et om de kommer digitalt
eller Parm:
"Léneunderlag" for den
aktuella ménaden som
paverkar 16n.

Anmadlan om sj 3 0 och tillfallig foraldr

Heroma

Bevaras

Enligt
overenskommelse

Ev rattningar i arenden
registreras i
arendehanteringssystem.

Underlag for utbetalning av arvode till fosterforaldrar och
kontaktpersoner

Artvise

Underlag kommer fran
socialndmnden och vard-
och omsorgsnamnden.
De kommer in digitalt till
arendehanteringssystem
et.

Underlag for utbetalning av arvode till gode man

Lén

Artvise

104&r

Pérm "Gode mén".
Underlag kommer fran
Sverférmyndare.

2.3.14 Redovisa I6ner

Utanor

Heroma

104&r

Utanordning av I6n via ekonomi

Mappen G

Vid inaktualitet

Gallringsfristen avser
HR:s exemplar.
Kommunens
arkivexemplar forvaras
under gallringsfristen av
ekonomiavdelningen.

Skatteredovisning preliminarskatt arbetsgivaravgifter

Lén

Mappen G/Parm

Vid inaktualitet

Gallringsfristen avser
HR:s exemplar. Kopia
lamnas till ekonomi som
forvarar
skatteredovisningen
under lagstadgad
gallringsfristtid.

Kronofogden

Parm

104&r

Parm Avstdmningar
Inférsel

Skuldbrev

Mappen G

24ér

Lonelistor fran banken

Artvise

Vid inaktualitet

Ekonomiavdelningens
Internetbank

Avstamningar, Bokslutbilagor

Heroma

Vid inaktualitet

Finns dven pa G: PA-
service-avstamningar.
Original pa ekonomi.
Parm Avstdmning

kat ation

Lonespecifikationer

Heroma

Bevaras

Enligt
Overenskommelse

2.3.15 Rekvirera bidrag till I6ner

Ersattning for sjuklonekostnader for en anstalld med sarskilt
hogriskskvdd

Parm

Vid inaktualitet

Nej

Beslut angdende arbetsgivarstdd fran arbetsférmedlingen

Parm

2ér

Nej

Underlag finns i
Arbetsférmedlingens
rekvireringstjanst. Lokalt,
Parm

Arbetsgivarstdd fran arbetsférmedlingen

Heroma

Kvittens finns i
Arbetsférmedlingens
rekvireringstidnst

2.3.16 Fortroendevaldas erséttningar och arvoden

Underlag/blankett 6ver nva fértr Ida fran Kansli

ingssystem

Vid inaktualitet

Sammantradesarvoden Underlag

Heroma

2ér

Utgor underlag for
arvodesrapportering.

2.4 Ekonomi

2.4.1 Dokumentation, ekonomisystem

Kodplan

Ekonomi

Unit4

Bevaras

Enligt
Overenskommelse

Digitalt pa

v

Redovisningshandbok

Ekonomi

Intranatet

Se anmarkning

Nej

Digitalt pa
ekonomiavdelningen/intr
anatet. Uttag av
information pd Intranat
for bevarande gors
rligen och/eller vid
storre uppdateringar se
2.7.2 Kommuncera via
wehh ach intranit

2.4.2 Fordran/pengar in

Fakturaunderlag

KS och &vriga
namnder

Unit4

Digitalt pa
ekonomiavdelningen.




Underlag for stdende fakturor KS och évriga Unit4 Ja 7 &r Nej Digitalt pa
namnder k iave
Kundfakturor KS och évriga Unit4 Ja 7 &r Nej Digitalt pa
namnder k iave
Kreditfakturor KS och évriga Unit4 Ja 7&r Nej Digitalt pa
namnder k iave
Betalningsjournal KS och évriga Unit4 Ja 7&r Nej Digitalt pa
namnder k iave
Autogiromedgivande KS och 6vriga Unit4 Ja 7&r Nej Digitalt pa
namnder k iave
Inventeringsintyg, férsaljnings- och KS och évriga Unit4 Nej 7&r Nej Digitalt pa
namnder k iave
2.4.3 Hantera sokta bidrag
ut ing riktade KS och dvriga Kommunresurs eller Unit4 Nej 7 ar Nej Digitalt pa
namnder ekonomiavdelningen/ute
hos enheten (beroende
pa vem som sokt vilket
bidrag)
om beslutad ut ing av statsbidrag fran KS och 6vriga Kommunresurs eller Unit4 Nej 7 &r Nej Digitalt pa
enheter namnder ekonomiavdelningen/ute
hos enheten (beroende
pa vem som sokt vilket
bidrag)
EU-bidrag KS och 6vriga Kommunresurs eller Unit4 Nej 10/ 17 ar Nej Digitalt pa
namnder ekonomiavdelningen/ute
hos enheten (beroende
pa vem som sokt vilket
bidrag). Bevarandetiden
kan variera, minst 10 &r
men for storre projekt
upp till 17 ar.
Ovriga bidrag KS och dvriga Kommunresurs eller Unit4 Ja 7 ar Nej Digitalt pa
namnder ekonomiavdelningen/ute
hos enheten (beroende
pé vem som sokt vilket
bidrag)
Leverantérsfakturor Ekonomi Proceedo Ja 7ar Nej Digitalt format hos
ekonomiavdelningen.
Leverantérsfakturor hos
Betalningsjournaler Ekonomi Unit4 Ja 7ar Nej Digitalt format hos
ekonomiavdelningen.
Kvittens fran bank pa utférd betalning Ekonomi G:ekonomi Nej 7ar Nej Digitalt format samt
kassaparm
ekonomiavdelningen.
Leverantérsfakturor hos
2.4.5 Bidragsutbetalningar / Pengar ut
Betalningsjournaler Ekonomi Unit4 Ja 7ar Nej Digitalt pa
ekonomiavdelningen.
Kvittens fran banken pa utfoérd betalning Ekonomi G:ekonomi Ja 7ar Nej Digitalt pa
ekonomiavdelningen.
Utbetalningsorder Ekonomi Proceedo Ja 7ar Nej Utbetalningsorder
skannas in och finns i
digitalt format.
2.4.6 Bokféra i ekonomisystemet
Bokféringsorder, digital KS och &vriga Unit4 Ja 7ar Nej Digitalt pa
namnder ekonomiavdelningen
Bokforingsorder, excelfil Ekonomi Unita. Ja 7ar Nej Digitalt pa
ekonomiavdelningen
Bokféringsorder, manuell Ekonomi Unit4 Ja 7ar Nej Digitalt pa
ekonomiavdelningen
2.4.7 Stimma av bokféringen
Balanskonto-avstamning Ekonomi Kommunresurs Nej 7ar Nej Digitalt pa
ekonomiavdelningen
Kontoutdrag avstimning Ekonomi Kommunresurs/ Nararkiv Nej 7ar Nej Kassaparm hos
ekonomiavdelningen.
2.4.8 Rapporter i ekonomisystemet
Arsbokslut, deldrsbokslut, arsrapporter, delarsrapport Ekonomi Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
over I
Huvudbok Ekonomi Unit4 Nej Bevaras Enligt Digitalt i Unit 4
Sverenskommelse
Verifikationslista Ekonomi Unit4 Nej 7ar Nej Verifikationslista per

serie. Versionsnummer
per serie

2.4.9 Redovisa inkomstskatt och moms




Momsdeklaration Ekonomi Nararkiv Nej 7ar Nej Sorteras manadsvis.
Nérarkiv
ekonomiavdelning

Momsersattning Ekonomi Nararkiv Nej 7 &r Nej Sorteras manadsvis.
Nérarkiv

delning
Inkomstskatt Ekonomi Nararkiv Nej 7 &r Nej Sorteras manadsvis.
Nérarkiv
iavdelning
2.4.10 Férmégenhetsforvaltning
Vardepapper Ekonomi Nararkiv Nej Bevaras Enligt Finns digital variant.
Overenskommelse Kronologisk

Anskaffning, anlaggningstillgdngar Ekonomi Unit4 Nej 7 ér efter Nej

Redovisning, anldggningstillgdngar Ekonomi Unit4 Nej 7 ér efter Nej Per anlaggningstyp,

i i bearbetas fortlspande
2.4.11 Krav och fordringar

Inkassojournal Ekonomi Unit4 Ja 7 &r Nej Efter att den skickats till
inkassoféretaget.

Kr i

Betalningsinformation till inkassoforetag Ekonomi Unit4 Nej 7 &r Nej Efter att den skickats till
inkassoféretaget.

Kr i

Avskrivning av fordran Ekonomi Unit4 Nej 7 &r Nej Inkassoédrenden pa
langtidsbevakning.
Kr i

2.4.12 Hantera upplén
Lanehandlingar Ekonomi Nararkiv Nej 7 ér efter Nej Ekonomiavdelningen,
inaktualitet finns pa digitalt
medium.Per kreditgivare
Forteckning Gver lan Ekonomi Kommunresurs Nej 7 ér efter Nej Ekonomiavdelning, finns
inaktualitet pa digitalt medium. Arsvis
2.4.13 Hantera utlén
Skuldebrev, placeringshandlingar Ekonomi Kommunens server Ja 7 ér efter Nej Ekonomiavdelningen.
inaktualitet Kronologisk. Kommunen
server, arsbokslut
2.4.14 Kommunal borgen
Forteckning over borgensforbindelser Ekonomi Nararkiv Ja 7 ér efter Enligt 1 drsbokslut. Arsvis.
i i Overenskommelse
Borgensforbindelser Ekonomi Nérarkiv Ja 7 &r efter Nej P& ekonomiavdelningen.
inaktualitet Per lantagare
2.4.15 Kommunala fonder
Huvudbok Ekonomi Capego Nej 7&r Enligt Papper i parmar hos
overenskommelse ekonomavdelningen till
och med 2022 sedan en
overgang till digitalt 2023

Verifikationslista Ekonomi Capego Nej 7ér Nej Papper i parmar hos
ekonomavdelningen till
och med 2022 sedan en
overgang till digitalt 2023

Bokféringsorder Ekonomi Capego Nej 7ér Nej Papper i parmar hos
ekonomavdelningen till
och med 2022 sedan en
overgang till digitalt 2023

Balanskonto-avstamning Ekonomi Capego Nej 7ér Nej Papper i parmar hos
ekonomavdelningen till
och med 2022 sedan en
overgang till digitalt 2023

Kontoutdrag, avstdamning Ekonomi Nérarkiv Nej 7ér Nej Papper i parmar hos
ekonomavdelningen till
och med 2022 sedan en
overgang till digitalt 2023

Arsbokslut, deldrsbokslut, arsrapporter Ekonomi Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Papper i parmar hos

systemet eller enligt
Sverenskommelse

ekonomavdelningen till
och med 2022 sedan en
overgang till digitalt 2023




2.5 Upphandla och képa in

2.5.1 Fdrvalta systemstdd fr upphandling

Register Over ramavtal Upphandlingsenhe | e-Avrop Nej Vid inaktualitet Nej Under standig
ten bearbetninig
i 2.5.2 Férberedelser och sérskilda héndelser
Fullmakt Upphandlare Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Fullmakt att genomfora
systemet eller enligt  |upphandling at
Sverenskommelse kommunen och/eller att
teckna avtal for
kommunens rakning.
Diariefors i respektive
arende.
Protokoll samverkan Upphandlare Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Diariefors i respektive
systemet eller enligt  |&rende.
Sverenskommelse
Forhandsannonsering Upphandlare Public 360 & e-Avrop Nej Bevaras Vid avveckling av Diariefors i respektive
systemet eller enligt  |&rende.
Sverenskommelse
Beslut att avbryta upphandling Upphandlare Public 360 & e-Avrop Nej Bevaras Vid avveckling av Delegationsbeslut.
systemet eller enligt | Diarieférs i respektive
Sverenskommelse drende.
Dokumentation fran dialog, ex RFI Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Protokoll MBL-for L e Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
2.5.3 Férnyad konkurrensutséttning
Sandlista Upphandlare E-Avrop Ja Bevaras Enligt
Overenskommelse
ESPD Upphandlare E-Avrop Ja Bevaras Enligt ESPD dvs. European
overenskommelse Single Procurement
Document
Avropsférfragan Upphandlare Public 360 & e-Avrop Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Kravspecifikation Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Prisbilaga Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Faktureringsvillkor Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Férfragningar och svar Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Anbud Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Anbud (ej antagna) Upphandlare e-Avrop Ja 43r Nej Far gallras 4 ar fran den
dag avtalet slots eller
upphandlingen avbrots.
Oppningsprotokoll Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Utvarderingsprotokoll Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Avtal Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
2.5.4 Hantera avrop - Dynamiskt inkdpssystem (DIS)
Séndlista Upphandlare e-Avrop Ja Bevaras Enligt
oOverenskommelse
Avropsforfragan KS och dvriga Public 360 & e-Avrop Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Kravspecifikation KS och dvriga Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Prisbilaga KS och &vriga Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
nimndar cuctamat allor anliot
Faktureringsvillkor KS och dvriga Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av

namnder

systemet eller enligt




Férfragningar och svar KS och 6vriga Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
Anbud KS och 6vriga Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
overenskommelse
Anbud (ej antagna) KS och évriga e-Avrop Ja 43r Nej Far gallras 4 ar fran den
namnder dag avtalet slots eller
upphandlingen avbrots.
Oppningsprotokoll KS och dvriga Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Utvarderingsprotokoll KS och &vriga Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Avtal KS och 6vriga Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
2.5.5 Upphandling - Alla férfaranden
ESPD Upphandlare E-Avrop Ja Bevaras Enligt ESP dvs. European Single
oOverenskommelse Procurement Document
Annons Upphandlare Public 360 & e-Avrop Nej Bevaras Vid avveckling av ESP dvs. European Single
systemet eller enligt  |Procurement Document
Sverenskommelse
Upphandlare Public 360 & e-Avrop Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Kravspecifikation Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Ovriga upphandlingsbilagor Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Faktureringsvillkor/ Administrativa krav Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Instruktioner Upphandlare Public 360 & e-Avrop Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Avtal Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Tilldelningsbeslut Upphandlare Public 360 & e-Avrop Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Fragor och svar Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Anbud Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Anbud (ej antagna) Upphandlare e-Avrop Ja 43r Nej Far gallras 4 ar fran den
dag avtalet slots eller
upphandlingen avbrots.
Oppningsprotokoll Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Utvarderingsprotokoll Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
2.5.6 Direktupphandling
Forfragan Upphandlare Public 360 & e-Avrop Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Offert Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Offert (ej antagna) Upphandlare e-Avrop Ja 43r Nej Far gallras 4 ar fran den
dag avtalet slots eller
upphandlingen avbrots.
Avtal Upphandlare Public 360 & e-Avrop Ja Bevaras Vid avveckling av

systemet eller enligt
Sverenskommelse




Tilldelningsbeslut Upphandlare Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Kan aven forekomma i e-
systemet eller enligt | Avrop
Sverenskommelse
2.5.7 Hantera 6verprdvning
Skrivelse, Gverprovning Upphandlare Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Diariefors i respektive
systemet eller enligt  |&rende
Sverenskommelse
Svaromal, éverprévning Upphandlare Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Diariefors i respektive
systemet eller enligt  |&rende
Sverenskommelse
Yttrande, Overprovning Upphandlare Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Diariefors i respektive
systemet eller enligt |&rende. Kan dven
Sverenskommelse férekomma i e-Avrop
Beslut, 6verprévning Upphandlare Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Diariefors i respektive
systemet eller enligt |&rende. Kan dven
Sverenskommelse férekomma i e-Avrop
2.5.8 Hantera avtal efter upphandling
Havning av avtal Upphandlare Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Kan aven forekomma i e-
systemet eller enligt | Avrop
Sverenskommelse
Kor med antor Upphandlare Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Kan aven forekomma i e-
systemet eller enligt | Avrop
Sverenskommelse
Overenskommelse om prisjustering Upphandlare Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Kan aven forekomma i e-
systemet eller enligt | Avrop
Sverenskommelse
Overenskommelse om férlangning av avtal Upphandlare Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Kan aven forekomma i e-
systemet eller enligt | Avrop
Sverenskommelse
Varning om uppségning/havning av avtal Upphandlare Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Kan aven forekomma i e-
systemet eller enligt | Avrop
Sverenskommelse
2.6 Kris & sdkerhet
2.6.1 Internt kris- och sékerhetsarbete
Oljeskyddsplaner KS Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Avtal KS Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
kningar, intern kri: i nd KS Public 360 Ja 14r/Bevaras* Se anmérkningar *Far gallras om nagon
anteckning inte tillfor ett
arende en sakuppgift
Utvérderingar efter 6vning och utbildning KS Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Sekretessparagraf beror
systemet eller enligt  |pa drendet.
Sverenskommelse
Handelseloggar KS Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Gallringsfrist varierar
systemet eller enligt | beroende pa vilken typ av
overenskommelse logg det giller och
resultatet av
informationsklassificering
en
Krisledningsplan KS Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
2.6.2 Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete
Risk- och sakerhetsanalyser KS Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Kontinuitetsplaner KS Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Incidentrapporter/ analyser KS Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
2.6.3 Bedriva brandskyddsarbete
Utvérdering fran utbildning och évning KS Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Sekretessparagraf beror
systemet eller enligt |pa drendet
Sverenskommelse
2.7 Information &
kommunikation
2.7.1 Grafisk profil och varumérke
Grafisk manual/Grafiska riktlinjer KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Vid beslut om ny grafisk

namnder

systemet eller enligt
Sverenskommelse

profil diariefors drendet i
Public 360




Utgivningsbeslut Kommunikation Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Utgivningsbeslut, stallféretradare Kommunikation Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
2.7.2 Kommuncera via webb och intranét
Intranat Kommunikation G: Ja Se anmarkning Se anmarkning Uttag av information pa
Intranat for bevarande
gors arligen och/eller vid
storre uppdateringar.
Sekretessparagraf beror
pa drendet.
Webb Kommunikation G: Nej Se anmarkning Se anmarkning Uttag av information pa
webb fér bevarande goérs
arligen och/eller vid
storre uppdateringar
2.7.3 Kommuncera via sociala medier
Facebook KS och 6vriga Public 360 Nej Se anmarkning Vid avveckling av Inldgg och fragor som ror
namnder systemet eller enligt  |ett drende diarieférs
Sverenskommelse
Instagram KS och 6vriga Public 360 Nej Se anmarkning Vid avveckling av Inldgg och fragor som ror
namnder systemet eller enligt  |ett drende diarieférs
Sverenskommelse
Linkedin KS och 6vriga Public 360 Nej Se anmarkning Vid avveckling av Inldgg och fragor som ror
namnder systemet eller enligt  |ett drende diarieférs
Sverenskommelse
Twitter KS och 6vriga Public 360 Nej Se anmarkning Vid avveckling av Inldgg och fragor som ror
namnder systemet eller enligt  |ett drende diarieférs
Sverenskommelse
2.7.4 Producera trycksaker
Roll-up, egenproducerade KS och 6vriga G: Nej Se anmarkningar Enligt Digitala original bevaras
namnder overenskommelse samt befintliga fysiska.
Digitala bildspel och skyltar, egenproducerade KS och 6vriga G: Nej Vid inaktualitet Nej Visning pa bildskarmar i
namnder kommunhusets entré,
gallras i ligt
Tryck pa fordon KS och 6vriga G: Nej Bevaras Enligt Digitala original
namnder Overenskommelse
Tryck pa klader KS och 6vriga G: Nej Bevaras Enligt Digitala original
namnder Overenskommelse
Tidningen Vart Varmdé Kommunikation G: Nej Bevaras Enligt Digitala original bevaras.
overenskommelse Tryckeriet skickar original
for arkivering
Ovriga trycksaker, egenproducerade KS och 6vriga G: Nej Bevaras Enligt Digitala original bevaras
namnder Overenskommelse
2.7.5 Publicera pressreleaser och nyheter
Pressmeddelanden Kommunikation G: Nej Bevaras Enligt Bevaras sparas ner pa G
Overenskommelse var 6:e manad
Webbnyheter Kommunikation G: Nej Bevaras Enligt Bevaras sparas ner pa G:
Overenskommelse var 6:e manad
2.7.6 Anordna events
Trycksaker KS och 6vriga G: Nej Bevaras Enligt Ett arkivexemplar
namnder Overenskommelse bevaras
Polistillstand KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
Ansokan om folkbokforingsuppgifter Kommunikation Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Ansokan till Skatteverket
systemet eller enligt  |om
overenskommelse folkbokféringsuppgiifter
for nya invanare i
Vérmdd kommun.
Ansokan bevaras i akten
medan listan med
folkbokforingsuppgifter
kan gallras vid
inaktualitet
2.7.7 Arets Virmdsbo
Beslut och beslutsunderlag Kommunikation Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av

systemet eller enligt
Sverenskommelse




Avtal Kommunikation Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Personuppgiftsbitrddesavtal Kommunikation Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Summering och réster till Arets Varmdsbo Kommunikation Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
2.7.8 Producera film/video
Beslut om kostnad att producera storre film Kommunikation G: Nej Bevaras Enligt
Overenskommelse
Samtycke till anvéndning av film/rérliga bilder Kommunikation Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
2.7.9 Fotografera och hantera bilder
Samtycke till anvandning av bild KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
Egna bildoriginal KS och dvriga G: Ja Bevaras Enligt
namnder Sverenskommelse
2.8 Lokaler och fastigheter
2.8.1 Bygga, riva och anpassa
Lokalplaner KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
Lokalférsorjningsplaner KS och 6vriga Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
namnder systemet eller enligt
Sverenskommelse
Bestéllning fran namnd/styrelse Fastighet Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av Bestllning om bygga,
systemet eller enligt |riva eller anpassa
overenskommelse fastighet och/eller lokal.
2.8.2 Underhilla fastighet och utemilié
Underhallsplan Fastighet Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Skotselplan Fastighet Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Skotselavtal Fastighet Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
2.8.3 Hyra in och hyra ut
Uppségning av hyresgast Fastighet Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Lagenhetserbjudande Fastighet Public 360 Ja Vid inaktualitet Vid avveckling av Inklusive svar
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Hyreskontrakt Fastighet Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av KA 3 &r
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Tillaggsavtal Fastighet Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av KA 3 &r
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Uppsagning av externt inhyrd lokal Fastighet Public 360 Nej Bevaras Vid avveckling av KA 3 &r
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Hyreskontrakt Fastighet Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av KA 3 &r
systemet eller enligt
Sverenskommelse
Hyresoffert Fastighet Public 360 Nej Vid inaktualitet Nej
2.9 Forvaltningsstod
2.9.1 Inpassering & besék
Besoksloggar KS och 6vriga Artvise Ja Vid inaktualitet Nej Gallras vid midnatt
namnder samma dygn,
systematiskt férvaring.
2.9.2 Hantera post
Reklistor Kontorsservice Parm Nej 3 manader Nej Parm hos Internservice.
REK som utfardas gors via
Postnord Business portal.
Kvitto Kontorsservice Se anmarkning Nej Vid inaktualitet Nej Mottagningsbevis gar
tillbaka till
avséndare=kvitto.
Utgéende post/paket Kontorsservice Parm Nej 3 manader Nej




Fullmakt for posthamtning Kontorsservice Parm Nej Vid inaktualitet Nej Parm hos Internservice.
RA-FS 2021:7. Gallras
efter att den som
utférdat
fullmakten slutat eller
tiden som
fullmakten galler har
unphért.

2.9.3 Lokalservice
Lokalbokning Kontorsservice Artvise och Outlook Neij Vid inaktualitet Nei Boka.se
2.9.4 Hantera telefoni

Felanmalan Kontorsservice Artvise Nej Vid inaktualitet Nej Gallras efter atgardande

Bestillning av support Kontorsservice Artvise Nej Vid inaktualitet Nej Gallras efter atgérdande

Telefonkatalog Kontorsservice Nej Vid inaktualitet Nej Under standig
bearbetning

Bestalining, mobiltelefon Kontorsservice Artvise Nej Vid inaktualitet Nej Under standig
bearbetning

Felanmélan mobiltelefon Kontorsservice Artvise Nei Vid inaktualitet Nei Efter &tgérdande

2.9.5 Hantera bilpool

Bestéllning av bil Kontorsservice E-tjdnst Nej Vid inaktualitet Nej Outlook och e-tjanst
Bilpoolens egna
bokningssvstem

Kérjournal Kontorsservice Parm Nej lar Nej Parm hos Internservice,
per bil

2.9.6 Hantera parkeringstillstand

Beslut, avslag Servicecenter Public 360 Ja lar Nej Tre veckor pa sig att
Sverklaga beslutet.

Register for parkeringstillstand Servicecenter PR3 Ja Bevaras Enligt Register finns sparat i

over tillver
PR3.

Ansdkningar om parkeringstillstand Servicecenter Nérarkiv Ja lar Nei Inkluderar foton.

Lékarintyg Servicecenter Public 360 Ja ar Nej Lakarintyg giltiga i tre
manader efter
utféranded:

Beslut, bifall Servicecenter Public 360 Ja 1ar Nej N&r ansdkan inte ar
komplett begars
kompletterande

I uppgifter in.

Overklaganden Servicecenter Public 360 Ja lar Neij

Ifyllda kvittenser, parkeringstillstand Servicecenter Public 360 Ja 1 ar efter Nej

tillstandets utgang

Polisanmalningar Servicecenter Public 360 Ja lar Nej Bekréftelse pa att dem
gjort en forlustanmalan
av parkeringstillstand
hos Polisen.

Fullmakter, inkomna Servicecenter Public 360 Nej 1 ar efter Nej

tillstandets utgang
2.9.7 Hantera ko for trygghetsboende
Statistik 6ver bostadssokande Servicecenter G: Ja Bevaras Enligt Arlig statistik,
Sverenskommelse avidentifierad.

Register 6ver bostadssékande Servicecenter G: Ja Vid inaktualitet Nej Inklusive inaktuella
sékanden. Servicecenter
hanterar kon for
trygghetsboende pa
uppdrag av Varmdo
Bostader AV. Uppdateras
fortlspande.

Ansokningar for att stdlla sig i bostadsko Servicecenter Public 360 Ja Vid inaktualitet Nej Inkomna ansékningar.
Blankett Ansokan om
trygghetsboende.

Fakturaunderlag, koavgift Servicecenter/Ekon | G: Nej 7&r Nej

omi
Faktura koavgift Ekonomi Raindance Ja 74ér Nej
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