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Inledning

Svenljunga kommuns informationshanteringsplan ar uppdelad i en
kommunévergripande del samt flera namndspecifika delar. Den har
informationshanteringsplanen ar en sammanstallning av de allmdnna handlingar
som hanteras av kommunstyrelsen, kommunfullméaktige och revisorerna.

Varje namnd antar sin egen informationshanteringsplan, dar kdrnverksamhetens
processer med tillhérande handlingar ar sammanstallda. Den namndspecifika
informationshanteringsplanen kompletteras med en kommungemensam plan som
sammanstaller de kommundvergripande processerna.

Den kommungemensamma planen med hanteringsanvisningar ar en
sammanstalining av de allmanna handlingar som hanteras inom de
kommunévergripande processerna. Den géller saledes for kommunens samtliga
myndigheter. Enligt arkivreglementet dr det kommunstyrelsen som faststaller
anvisningarna for hur handlingarna i de kommunovergripande processerna ska
hanteras.

Bakgrund

Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras,
hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allmanna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov (SFS 1990:782, § 3 arkivlagen).

Enligt kommunens arkivreglemente ansvarar varje myndighet for att dess arkiv
vardas i enlighet med bestammelserna i arkivlagen. Med myndigheter avses har
kommunstyrelsen och dvriga ndmnder, kommunfullméaktiges revisorer samt andra
kommunala organ med sjalvstandig stallning. | arkivreglementet fastslas att
kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och att kommunarkivet ar arkivmyndighetens
hjalp i arkivvardsfragor. Nar handlingar har levererats till huvudarkivet fran
respektive myndighet dvergar ansvaret for arkivvard och hantering till
kommunarkivet.

Syfte
Syftet med en informationshanteringsplan ar dels att leva upp till lagstiftningen

kring redovisning av allmanna handlingar och arkivering, dels att skapa
gemensamma hanteringsrutiner for 6kad rattssakerhet och effektivitet.
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Enligt arkivreglementet ska varje myndighet uppratta en
informationshanteringsplan som ar ett styrdokument som féreskriver hur man ska
hantera allmédnna handlingar i kommunen. Informationshanteringsplanen (IHP) ar
en offentlig handling och ger kommunens medarbetare och allmdnheten insyn i
vilka handlingstyper som forekommer inom kommunen. Planen bygger pa en
inventering av forekommande handlingar samt beslut om vad som ska bevaras och
vad som ska gallras jamte gallringsfrister. Planen ska ocksa ge information om hur
handlingarna ska hanteras och forvaras i vantan pa arkivering.

Uppfoljning och revidering

Informationshanteringsplanen ar ett verktyg for de som hanterar informationen i
verksamheten och for allmanheten som vill ta del av myndighetens allmanna
handlingar. Darfor ska den tas fram i samrad med berérd personal. Enligt
arkivreglementet ska informationshanteringsplanen féljas upp for eventuell
revidering en gang per ar samt faststallas i sin helhet i samband med ny
mandatperiod.

En faststalld informationshanteringsplan ar att betrakta som ett gallringsbeslut
eftersom det tydligt ska framga i den vilka handlingar som ska bevaras och vilka
som ska gallras.

Processbaserad informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen ar processbaserad, vilket innebar att de handlingar
som inkommer och upprattas inom en specifik arbetsprocess aterfinns dar. Har
finns anvisningar om hur handlingarna ska hanteras samt om de ska bevaras eller
gallras (forstoras) och nar det ska ske.

Hantering av handlingar som inte tas upp i planen

| de fall handlingar patraffas som inte tacks av planen ska en gallringsutredning
utforas som faststaller om de ska bevaras eller gallras. Planen behover darefter
revideras utifran gallringsutredningen.

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen utgér grunden for kommunens arkiv- och
informationshantering och ar ett hierarkiskt systematiskt satt att redovisa
kommunens olika processer. Kommunens arkivmyndighet, kommunstyrelsen, har
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beslutat om en klassificeringsstruktur for Svenljunga kommun.
Klassificeringsstrukturen ska anvandas i samband med framtagande eller revidering
av informationshanteringsplaner for att tydligt koppla vilka drendetyper och
handlingstyper som férekommer inom en viss process samt hur dessa ska hanteras.

Klassificeringsstrukturen ar baserad pa den lagsstiftning som reglerar kommunens
verksamhet, inte hur organisationen ar indelad. Det gor det lattare att hitta
information fran en viss verksamhet dven om olika forvaltningar har haft ansvar for
verksamheten vid olika tillfallen.

Verksamhetstyper

| klassificeringsstrukturen delas den kommunala verksamheten in i tre
verksamhetstyper. Dessa ar styrande verksamhet, stodjande verksamhet och
karnverksamhet.

1. Styrande verksamhet - Avser processer som visar pa hur kommunen leds, styrs
och organiseras.

1.1. Ledning
1.2. Styrning
1.3. Organisering
1.4. Demokrati och insyn
2. Stodjande verksamhet - Avser verksamheter som stodjer évriga verksamheter.
2.1. Informationsforvaltning
2.2.  Systemforvaltning och arkitektur
2.3. HR/Personal
2.4. Ekonomi
2.5. Inkop
2.6. Lokalférsorjning och fastighetsunderhall
2.7. Inventariehantering
2.8.  Kris och sakerhet
2.9. Information och marknadsféring
2.10. Forvaltningsstod
2.11. Juridik
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3. Karnverksamhet - Avser den verksamhet som ingar i namndens huvuduppdrag
enligt reglemente.

3.1. Fysisk planering och byggnadsvasen
3.2.  Milj6- och samhallsskydd

3.3. Infrastruktur

3.4. Naringsliv, arbetsliv och integration
3.5. Utbildning

3.6.  Kultur, fritid och turism

3.7. Vard och omsorg (socialtjanst)

3.8. Sarskilda samhallsinsatser

Begreppsforklaring

Informationshanteringsplanen ar indelad i 7 kolumner. | dessa beskrivs hur
handlingstyperna ska hanteras.

Strukturenhet

Den punktnotation som en process har tilldelats i klassificeringsstrukturen.

Processnamn

En uppsattning aterkommande och sammanldnkade aktiviteter som utfors i
verksamheterna i syfte att tillfredsstalla ett behov.

Handlingstyp

Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet i en process
genomfors.

Bevara eller gallra

Grundregeln ar att alla allmdnna handlingar ska bevaras om det inte finns sarskilt
gallringsbeslut. Instruktion om gallring i den har kolumnen raknas som ett
gallringsbeslut som ska verkstallas enligt den tidsfrist som anges, exempelvis efter
2 ar eller vid inaktualitet.
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Gallring innebar att handlingen forstors sa den inte kan aterskapas. Detta galler
oavsett om det ar en digital eller fysisk handling.

Bevaras

Handlingen ska arkiveras och sparas for all framtid. Handlingar som ska bevaras
levereras till huvudarkivet eller e-arkivet. Rutiner for hur handlingar ska hanteras
infor inldmning till huvudarkivet behandlas i sarskild rutin.

Bevaras/Gallras

Handlingen ska arkiveras och sparas for all framtid beroende pa situationen. Hur
handlingstypen ska hanteras framkommer i anmarkning. Till exempel ska en
begaran om utldamnande av allman handling bara bevaras i de fall bestéllaren far
ett negativt besked i form av maskad handling, nekande eller férbehall.

Gallras efter X ar

Néar det anges att en allman handling kan gallras efter exempelvis tio ar, sa betyder
det att gallring utfors pa det elfte dret, det vill sdga tio kalenderar utéver det ar
handlingen tillkom.

Normalt avses darmed tio ar efter det ar da handlingen uppréattades eller inkom till
myndigheten. Gallringsfristen kan ocksa borja 16pa efter det att ett drende har
avslutats, efter sista anteckningen i till exempel en journal eller i ett drende eller
efter det att ett avtal upphort. Detta ska da framga i kolumnen anmarkning.

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet innebar att verksamheten sjalv gor beddémningen nar
handlingen ska forstéras. Handlingen kan gallras till exempel efter genomlasning,
efter att den har hanterats eller nar den i dvrigt inte langre ar av betydelse for
verksamheten. En handling som kan gallras vid inaktualitet bor gallras senast efter
2 ar. En handling som tillhor en drendeprocess kan gallras tidigast vid drendets
avslutande.

Medium

| kolumnen Medium anges om handlingen &r digital eller i pappersform.

Forvaringsplats

| kolumnen Forvaringsplats anges var handlingen forvaras fram till arkivering eller
gallring. Det kan vara en fysisk plats, exempelvis nararkiv, parm, tjdnstepersons
kontor. Det kan dven vara pa digitala lagringsytor eller i olika IT-system.
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Anmarkning

Innehaller uppgifter som kompletterar eller pa annat satt belyser den information
som anges om en handling i informationshanteringsplanen.

Generellt gallringsbeslut

Allménna handlingar i analogt format som har dverforts till ett digitalt format kan
gallras efter tre manader under forutsadttning att det har skett en kontroll av att
den nya versionen av handlingen ar likalydande med ursprungshandlingen.

For gallring av pappershandlingar efter skanning galler Riksarkivets féreskrifter och
allmanna rad (RA-FS 2021:1). En forutsattning ar att det inskannade materialet har
samma information och utseende som originalet, att det inte finns nagra legala
begransningar for gallring, och att de nya elektroniska handlingarna uppfyller
Riksarkivets tekniska krav (RA-FS 2009:1). Vissa handlingar som egenhéandigt
paskrivna avtal och fullmakter kan dock behova bevaras som original aven efter
skanning.

Overlamnande till kommunarkivet

Handlingstyper som ska bevaras (med det menas for alltid) ska i normalfallet
levereras till kommunarkivet (arkivmyndigheten). For de verksamheter som idag
forvarar/arkiverar sina handlingar digitalt, gors detta i respektive angivet
verksamhetssystem i avvaktan pa anslutning till e-arkivet. Nar anslutning har skett
kan 6verlamnande av digitala handlingar goras fran verksamheterna till
kommunarkivet.

Informationshanteringsplan
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Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Férvaringsplats

Anmirkning

111 Ledning, styrning och organisering
1.1.1.1 Hantera tillgéngliggérande av
1.1.1.2 Hantera politisk beslutprocess
1.1.1.3 Redovisa delegation

1.1.2 Kommunfullméktige

1.1.2.1 Leda, styra, organisera

Kommunfullmaktiges Bevaras Digitalt IT-system

Arbetsordning

Sammantradestider Bevaras Digitalt IT-system

Handbok fér politiker Bevaras Digitalt IT-system

Rutin for hantera fullmaktigeméten Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

1.1.2.1.1 [o] i

Slutlig rostsammanrakning och mandatfordelning |Bevaras Digitalt IT-system Beslut kommer frén Lansstyrelsen

Begéran om entledigande Bevaras Digitalt IT-system Eventuellt kan orsak till begéran om|
ledighet férklaras och da kan
hélsouppgifter eller personliga

len redogoras.

Beslut om entledigande Bevaras Digitalt IT-system

Begéran om ny réstsammanrakning Bevaras Digitalt IT-system

Beslut om eftertridarval Bevaras Digitalt IT-system

1.1.2.1.2 Hantera fullmdkti

Kallelse med dagordning Gallras efter 2 3r Digitalt IT-system

Kungérelse Gallras efter 1 ar Digitalt IT-system Avpubliceras tidigast dagen efter
métet.

Narvarolista Gallras vid inaktualitet Papper Nérvarolistan kan gallras nar
narvaron noterats i protokollet och
protokollet har justerats.

Arvodesblankett, begéran om ersattning Se 1.1.2.5.2 Hantera arvode

Omrostningslista Gallras vid inaktualitet Papper Omréstningslista antecknas vid
omrdéstningar vad politiker réstar
for forslag till beslut. Limnas sedan
over till sekreterare och skrivs in i
sammantrades protokoll, darefter
gallras de.

Protokoll Bevaras Digitalt IT-system

Anslag om justerat protokoll Gallras efter 1 ar Digitalt IT-system Avpubliceras tidigast 22 dagar efter
publicering.

Webbsédndning Gallras efter 5 &r Digitalt IT-system Fullmaktiges sammantraden spelas
in for direktsandning och visas p&
webbplatsen i tva veckors tid innan
de plockas ner.

1.1.2.2 Hantera ‘ocesser
1.1.2.2.1 Hantera

Motion Bevaras Digitalt IT-system

Webbpublicering Gallras efter 2 &r Digitalt IT-system

Remittering av motion Bevaras Digitalt IT-system

Beredning av namnd Vidare hantering i namnd finns i
1.1.1.2 - Hantera politisk
beslutsprocess

Forslag till beslut fran styrelse och ndmnder Bevaras IT-system Forslag till beslut frdn ndmnder

Svar pd motion Bevaras Digitalt IT-system Protokollsutdrag

1.1.2.2.2 Hantera i llati

Interpellation Bevaras Digitalt IT-system

Svar pé interpellation Bevaras Digitalt IT-system

1.1.2.2.3 Hantera enkla frégor

Enkel fréga Bevaras Digitalt IT-system

Svar pa enkel fraga Bevaras Digitalt IT-system Besvaras muntiligt pa
sammantradet, anteckas att den
enkla fragan ar besvarad i
protokollet. Eventuelt inlamnat
skriftligt svar registreras.

1.1.2.2.4 Hantera I h
1.1.23 Hantera

Revisionsreglemete Bevaras Digitalt IT-system

1.1.2.3.1 Hantera

Kallelse Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras efter revisionsaret

Minnesanteckningar Bevaras Digitalt IT-system

Protokoll Bevaras Digitalt Lagringsyta

1.1.2.3.2 Upprdtta isi

Underlag Gallras vid inaktualitet Lagringsyta

Risk- och vésentlighetsanalys Bevaras Digitalt IT-system Blir en del av revisionsplanen

Revisionsplan Bevaras Digitalt IT-system Del av métesanteckningar om
métestider, projektplaner med
mera

1.1.2.3.3 Genomféra revision

Projektplan Bevaras Digitalt IT-system Overenskommelse om vad som ska
granskas

Revisionsrapport Bevaras Digitalt IT-system

Missiv Bevaras Digitalt IT-system

Begédran om komplettering Bevaras IT-system

Webbpublicering Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system Missiv, rapport och svar fran
namnd/styrelse publiceras.
Avpubliceras och gallras ur
Sitevision efter 2 ar.

Skrivelser fran allménhet/myndigheter Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Skrivning till kommunen med
synpunkter pa vad revisorerna bér
titta p&

Svar pa skrivelser fran allménhet/myndigheter Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

1.1.2.4 Hantera val till styrelser, namnder med
mera

Valberedningens férslag Se 1.1.2.7.2 genomféra
valberedning

Nominering Bevaras Digitalt IT-system

Beslut Bevaras Digitalt IT-system Kan vara bade val och fyllnadsval

agel Bevaras Digitalt IT-system
1.1.25 Hantera for devald:
1.1.2.5.1 Hantera fi
Kontaktuppgifter Gallras vid inaktualitet Papper Parm
Sekretessavtal Bevaras Papper Nérarkiv Forvaras i den fortroendevaldas

personakt hos HR.




till SCB

Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning

Medgivande till postéppning Gallras vid inaktualitet Papper Parm

Lésplatteavtal Gallras vid inaktualitet Papper Parm

Fortroendemannaregister Bevaras Digitalt IT-system Sammanstills i en excelfil,
diarieférs efter avslutad
mandatperiod

1.1.2.5.2 Hantera arvode

Arvodesblankett, sammantrade Gallras efter 10 &r Papper Parm, Tranemo Ifylld arvodesblankett ldmnas till
16n for utbetalning. Se 2.3.7.2
Berédkna och betala ut I6n

Begdran om ersdttning sammantrade Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system Arvodesersattning laggs in i
personalsystemet av ledamoten
sjalv. Se 2.3.7.2 Berdkna och betala
ut 16n.

Begdran om erséttning annat &n sammantride Gallras efter 10 &r Papper Parm Tillstyrkt och beviljad blankett
ldmnas till 16n for utbetalning. Se
2.3.7.2 Berakna och betala ut [6n

Intyg forlorad arbetsinkomst Gallras efter 10 &r Papper Parm

1.1.2.6 Hantera partistod
Redovisning av partistod Bevaras Digitalt IT-system
Beslut Bevaras Digitalt IT-system
Hantera sarskilda b
- P g

Métesanteckningar Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Bevaras under kommande
mandatperiod.

Forslag till Regler for ersattningar till Bevaras Digitalt IT-system

fortc levald:

Forslag pa kommunens organisation Bevaras Digitalt IT-system

Forslag till Regler for partistod Bevaras Digitalt IT-system

Forslag till Omstéllningsstod och pension for Bevaras Digitalt IT-system

fortroendevalda

Slutrapport Bevaras Digitalt IT-system

1.1.2.7.2 Iberedning

Kallelse med dagordning Gallras efter 2 3r Digitalt IT-system

Forslag till inkallelseordning Bevaras Digitalt IT-system

Forslag till beslut Bevaras Digitalt IT-system Forslag om ledaméter, ersattare,
ordforande och vice ordforande i
respektive poltiskt organ. Om
revisorer, stifelser med mera

113 Kommunstyrelse och namnder
1.1.3.1 Leda, styra, organisera
1.1.3.1.1 Hantera val av arbetsutskott och
ddgivande organ
1.13.2 Hantera mote i kommunstyrelse, ndmnd
och arb
Hantera styrelse- och ni ocesser
Hantera for b
Hantera laglighetsprévning Se 1.1.2.2.4 Hantera
Ladli -
1.1.3.3.3 Hantera initic
1134 Hantera sarskilda utskott och grupper
1.1.3.4.1 Hantera kommunstyrelsens
Beslut om deltagare Bevaras Digitalt IT-system
Narvarolista Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
1.1.3.4.2 Hantera radgivande organ Folkhdilsoréd, funktionshinderrdd,
pensiondrsrdd, hdllbarhetsréd och
yrgruppen fér medk ialog
114 Ver ing och
kvalitetsarbete
Leda, styra, organisera
1.1.4.1.1 Hantera drshjul - planering och
uppfélining
Forutsédttningar och uppdrag verksamhetsplan Bevaras Digitalt IT-system
1.1.4.1.2 Hantera rutiner och mallar
Hantera verksamhetsberittelse, budget
och érsboksl

Anvisning/tidplan bokslutsarbetet Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Géller dven for deldr.

Prelimindra budgetramar Bevaras Digitalt IT-system

Revisorernas budget Bevaras Digitalt IT-system

Utdebitering Bevaras Digitalt IT-system

Manadsrapport Bevaras Digitalt IT-system

Revisionsberattelse Bevaras Digitalt IT-system

1143 Framtagande av fullmiktigemal vid ny
d iod

Politiskt program Bevaras Digitalt IT-system

Forslag pa fullméktigemal Bevaras Digitalt IT-system Underlag till beslut.

Remiss fullmaktigemal Bevaras Digitalt IT-system

Utveckla ver

Utféra internkontroll

Hantera tjdnstepersonsgrupper
Myndighetsredovisning

Leda, styra och

Lamna rak L irag till SCB

Begéran om rakenskapssammandrag Gallras vid inaktualitet Digitalt

frén SCB

Sammanstillt rédkenskapssammandrag 6verlamnad |Gallras efter 7 ar Digitalt Lagringsyta Inkl. underlag

Ldmna évriga uppgifter till SCB
Hantera statistik SCB

Hantera 6vrig myndighetsredovisning
Omvarld
Leda, styra och

Hantera kommunala samverkansférbund

1.1.6.3 Tréffa Sver I

1.1.6.4 Delta i projekt

1.1.6.5 Driva projekt

1.1.6.6 Bedriva vdnortsarbete Kommunen bedriver inte denna

process i nuldget.




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Férvaringsplats Anmirkning
Vénortsavtal Bevaras Digitalt IT-system
Dokumentation fran vénortsbesok Bevaras Digitalt IT-system
Inbjudan Gallras vid ir
Tackbrev/hégtidshlsning Gallras vid ir
Gavor Bevaras
1.1.6.7 Hantera remisser
1.1.6.7.1 Hantera interna remisser inom myndighetens
verksamhetsomrdde
1.1.6.7.2 Skicka ut remisser Mellan myndigheter/férvaltningar
1.1.6.7.3 Svara pd remisser
1.1.6.8 Hantera enkéter
1.1.6.8.1 Externa
1.1.6.8.2 Egenskapade undersékningar

1.2.1.1

Leda, styra, organisera

1.1.7.1 Leda, styra, organisera
Val av styrelse Bevaras Digitalt IT-system
Bolagsordning Bevaras Digitalt IT-system
Agardirektiv Bevaras Digitalt IT-system
Stadgar Bevaras Digitalt IT-system

1.21.2

Hantera styrdokument fran regering,
riksdag, andra myndigheter och
intresseorganisationer

1.2.2.1 Leda, styra, organisera

1.2.2.2 Upprétta och efterleva styrdokument Se 1.1.1.2 Hantera politisk
beslutsprocess

1.2.3.1 Leda, styra, organisera

Aterrapportering fullmaktigebeslut

Bevaras

Digitalt

IT-system

Leda, styra och
[o] i a och

Organisera namnder se 1.1 -

bolag Ledning
Uppdragsbeskrivning Bevaras Digitalt IT-system Uppdrag kommer bland annat
utifran fullméktigeberedningen,
eller motion
Behovsanalys Bevaras Digitalt IT-system
Risk- och sé&rbarh I Bevaras Digitalt IT-system
Utredning Bevaras Digitalt IT-system
\ 6ljning Bevaras Digitalt IT-system
1.3.1.3 Organisera verksamhet och processer
Leda, styra och
. Utla de av handli
1.4.1.3 Hantera aktforvaring
1.4.2.1 Leda, styra och
1422 Hantera allménh
1.4.2.3 Anordna Medborgardialog Tréaffpunkt, "I mitt dromsamhélle"
Enkéter Gallras vid ir Digitalt Lagringsyta
Fragor formuldr Gallras vid Digitalt Lagringsyta
Fragor sammanstéllning Gallras vid Digitalt Lagringsyta
Dagordning Gallras vid ir Digitalt Lagringsyta
Minnesanteckningar Bevaras Digitalt IT-system Fran traffpunktsméte och
ingsméte
Minnesanteckningar via film Gallras vid ir Digitalt IT-system
Inbjudan, annonsering Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system, webbplats
Anmdlan Gallras vid ir Digitalt Lagringsyta
1.4.24 Hantera
Bekréftelse av mottagande Gallras vid ir Digitalt IT-system
Webbpublicering Se 2.9.3.4.1 Publicera p& webbplats
Sammanstéllning av underskrifter Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
Kommentarsfalt Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
Meddelande om avslutat drende Bevaras Digitalt IT-system Om férslaget inte uppnétt 30
underskrifter inom foreskriven tid.
Inbjudan till fullmaktige Gallras vid ir Digitalt IT-system

Hantera samrad

Hantera felanmélan

1.4.3.1 Leda, styra och

1432 Hantera ] val

1.4.3.2.1 Hantera och

1.4.3.2.2 Hantera val- och ré:

1.4.3.2.3 Hantera i

1.4.3.2.4 Rekrytera, férordna och arvodera
1.4.3.2.5 Utbilda ro:

1.4.3.2.6 fe om val

1.4.3.2.7 fora forti g
1.4.3.2.8 Genomféra fértidsréstning pé

vérdinriéttningar

Hantera ambulerade ro:

Genomféra valdag

Utviil val och f

Hantera fortidsréstning vid omval i
annan

1.4.3.3

Hantera EU-val

1.4.3.4

Hantera folkomréstningar

Leda, styra och i

1
I 2 Hantera dataskyddsarbete




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Férvaringsplats Anmirkning
Hantera ordning fér per
av réttigh
av "

Rapportering av personuppgiftsincident Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Rapportering sker till
kansliet@svenljunga.se och fors in
register.

Register 6ver personuppgiftsincidenter Bevaras Digitalt IT-system Arliga register.

1.4.4.3.4 av
Hantera skyddade personuppgifter
Ledning, styrning och organisering
Hantera processkartldggning

Processkartldggning Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

2.1.1.2 Implementera och félja upp centrala
yrdok
2113 Hantera tgérder enligt
informationshanteringsplan
Registratur
Leda, styra och
gi TP
Hantera post
Dok och dok
Leda, styra och
Hantera utkast
Hantera handlingar av tillfillig eller ringa
Hantera inter
Hantera migrering och konvertering
Ver ] Srvaltning
Leda, styra och
Hantera atgirder enligt strategi for Kommunen bedriver inte denna
i process.
2143 Dok system

Systemdokumentation Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Uppdateras kontinuerligt.

Checklistor Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Uppdateras kontinuerligt.
SharePoint

Leverant6rsmaterial Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Uppdateras kontinuerligt.
SharePoint

Guider Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Uppdateras kontinuerligt.

Anvéndardokumentation Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Uppdateras kontinuerligt.

2.1.4.4 Forvara verksamhetsinformation och
datalager
2.1.4.5 Hantera datamodeller for bevarad Kommunen bedriver inte denna
information process.
K Overforing av verksamhetsinformation
2.1.5.1 Leda, styra och
2.15.2 Planera i kl
Dokument Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
2153 Overféra verksamhetsinformation
mellan system
2.1.5.4 Overfora verksamhetsinformation till
kiv
2.1.5.5 Overféra verksamhetsinformation till
system for bevarande (slutarkiv)
2.1.5.6 Hantera analog arkivering

Rekommendation Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Korrespondens Gallras vid inaktualitet Digitalt Korrespondens mellan férvaltning
och
kommunarkivet infér leverans.

Kvitto pa levererade handlingar till kommunarkiv |Bevaras Papper Parm i huvudarkivet | Kvitto pa att handlingar har
levererats till kommunarkivet.
Skannas in till diariet av respektive
férvaltning. Kallas dven
leverensreversal.

Rutinbeskrivning Gallras vid inaktualitet

2.1.6 Arkivférvaltning
2.1.6.1 Leda, styra och

Arkivreglemente/riktlinjer fér hantering av arkiv Bevaras Digitalt IT-system

2.1.6.2 Hantera arkivférvaltning och arkivvard

Arkivférteckning/arkivbeskrivning Bevaras Digitalt IT-system

Arkivinventering Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta

Klassificeringsstruktur Bevaras Digitalt IT-system

217 Informationssikerhet
2.1.7.1 Leda, styra och

Policy for informationssakerhet och dataskydd Bevaras Digitalt IT-system

Lednif for informati het och Bevaras Digitalt IT-system

dataskydd

Riktlinjer fér informationssékerhet och dataskydd |Bevaras Digitalt IT-system

Dataskyddsrapport Bevaras Digitalt IT-system Sammanfattas ihop med
cybersédkerhetsrapport och
informationssédkerhetsrapport

Informationssékerhetsrapport Bevaras Digitalt IT-system Sammanfattas ihop med
cybersdkerhetsrapport och
dataskyddsrapport

Cybersakerhetsrapport Bevaras Digitalt IT-system Sammanfattas ihop med
Dataskyddsrapport och
informationssédkerhetsrapport

Cybersakerhetskollen Bevaras Digitalt IT-system

2.1.7.2 Hantera infor dkerhet

Informationssékerhetsklassning Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Gallras efter 6verféring till
systemférvaltningsplan

Handlingsplan, informationssdkerhet Bevaras Digitalt Lagringsyta

Risk och konsek bedémning (NIS-2) Bevaras Digitalt Lagringsyta

Atgardslista Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta

Juridiska utredningar kopplat till Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

informationssakerhet

Analyser kopplade till informationssékerhet, évriga | Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Exempelvis metadataanalyser.

analyser

2.1.7.3 Hantera infor

Incidentrapport

Bevaras

Digitalt

|T-system




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Férvaringsplats Anmirkning
Incidentregister Bevaras Digitalt IT-system
2.1.7.4 Planera informationssékerhetsarbetet
Systeminventeringar Bevaras Digitalt Lagringsyta
Presentationer Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Informationssakerhetsinstruktioner, guider Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Kontinuitet- och driftsplaner Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Systemprocesserna, ej tekniska.
Jmf med 2.2.4.2 Hantera egen
serverdrift och backup.
Dokumentation av behérighetsnivaer i IT-system  |Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Behdrighetshantering i respektive
system. Systemforvaltares arbete.
Utbildningsmaterial Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
2.1.7.5 Hantera teamsgrupper
Klassningsunderlag Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Klassning av teamsgrupp Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Gallras nér teamsgruppen tas bort
Beslut om teamsgrupp Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras nar teamsgruppen tas bort
Bestallningar Se 2.2.5.2 Hantera
fel/bestéllningar.
[22 systemforvaitningocharkitektwr |
2, Ledning, styrning och organisering
Leda g och arkitektur
IT-sékerhetspolicy Bevaras Digitalt IT-system
IT-sékertsinstruktion - forvaltning och Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
anvéndare
Rutin (IT:s interna) Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Systemdokumentation och behandlingshistorik Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Licenser och certifikat Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
2.2.2 Arkitektur
Leda, styra och
Driva foretagsarkitektur (EA)
Driva ver kitektur
Driva systemarkitektur
223 Teknisk systemforvaltning
2.23.1 Leda, styra och
2.2.3.2 Hantera IT-system
Bestallning Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
IT-utvecklingsarenden Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Applikationsavtal Bevaras Digitalt IT-system
Systemdokumentation Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Elektroniska spar fran Gallras efter 90 dagar Digitalt IT-system
internetuppkoppling
Maillogg Gallras efter 90 dagar Digitalt IT-system
Forteckning 6ver datorer Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
2233 Hantera nya IT-system
Bestallning Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Utredning Bevaras Digitalt IT-system
Beslut Bevaras Digitalt IT-system
IT-plattform och drift
2.2.4.1 Leda, styra och
2.2.4.2 Hantera serverdrift och backup
Systemdokumentation for server och IT- system Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Backup/sékerhetskopior Digitalt
2243 Hantera loggar
Interna och externa e-postloggar Gallras efter 90 dagar Digitalt IT-system
Surfloggar Gallras efter 90 dagar Digitalt IT-system
Ovriga loggar Gallras efter 90 dagar Digitalt IT-system
2.2.4.4 Hantera sikerhet
Regler for brandvégg Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Regler for webbfilter Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Riktlinjer fér kryptering Bevaras Digitalt IT-system
Regler for inkommande och de e-post Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Systemdokumentation for IT-system Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Testrapporter Gallras vid inaktualitet Digitalt
IT-support
Leda, styra och
Hantera fel/bestillningar
Inkommande felanmilan/arende/bestéliningar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Arenden inkomna via mejl Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Statusuppdatering Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Losningsbeskrivning Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Intern drendeinformation Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Arendeinformation Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
E-tjanster Gallras efter 90 dagar Digitalt IT-system
2.2.5.3 Hantera anvandarkonton och IT-
behérigheter
Ifyllt formular Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Inkommande drende Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Anvidndarkonto personal Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Behorighetsgrupper Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Externa konton Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Avtal om dtkomst Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Kontoavtal Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
HR System, Integration Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Skolsystem, Integration Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Telefoni integration Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
E-tjanster Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
2.2.6 Digitaltisering
2.2.6.1 Leda, styra och
2.2.6.2 Hantera digitalisering
Nyttokalkyler Gallras efter beslut Digitalt Lagringsyta
Digitalta utvecklingsprojekt Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Processkartlaggningar for att Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Digitalisering/automatisera
E-tjanst utveckling Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Métesanteckningar Digitaliseringsradet Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Styrande dokument fér Digitaliserir el Bevaras Digitalt IT-system
Beslut Digitaliseringsmedel Bevaras Digitalt IT-system




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Férvaringsplats Anmirkning
Leda, styra och
Hantera samverkan enligt avtal
Fullmakt fackliga féretrédare Gallras efter 7 ar Papper Parm
Lokala kollektivavtal Bevaras Digitalt IT-system
23.23 Hantera féretrd dtt (LAS)
Ansprak pé foretradesratt Gallras efter 7 ar Papper Parm
Varsel om tidsb d anstéllning upphér Gallras efter 7 ar Papper Parm
2.3.24 Hantera I6nerevision
Protokoll férhandlingar, avstamningar, Bevaras Digitalt IT-system
overldggning m.m.
Forhandlingsunderlag Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system
2.3.25 Hantera ovrig personalsamverkan

2.33.1 Leda, styra och

2.3.3.2 Rekrytera och anstilla

2333 Hantera

2.3.34 Hantera g
2.3.3.5 Hantera omstillning

2.3.4.1 Leda, styra och

2.3.4.2 Hantera jourtjai oring

2.3.4.3 Hantera schemaldggning

23.4.4 planera

2.3.4.5 Hantera sarskilda anstillningsformer
2.3.4.6 Hantera ledigheter

2.3.5.1 Leda, styra och

2.3.5.2 Bedriva arbetsmiljoarbete

2.3.5.3 Gora arbetsmiljoutr

2.3.5.4 Driva bete Sker hos varje férvaltning.
2.3.5.5 Hantera krisstod

Information, dédsfall medarebetare

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

2.3.6.1 Leda, styra och

2.3.6.2 Bedriva friskvard

2.3.6.3 Utféra medicinska kontroller
Ge vard
Hantera tillbud
Hantera ar

2.3.6.7 Rehabilitera

BEA-avtalet

23.7.1 Leda, styra och
2.3.7.2 Berékna och betala ut I6n
23.7.3 Hantera per orsakring
AFA Forsdkring Bevaras
23.74 Hantera anstillda pa AB med bidrag och

Beslutsunderlag frén Arbetsférmedlingen Gallras efter 4 ar Digitalt IT-system Papper gallras efter inférande i
system.
Gallras 4 3r efter avslutad &tgérd
Beslut fran Arbetsférmedlingen Gallras efter 4 &r Digitalt IT-system Papper gallras efter inférande i

system.
Gallras 4 &r efter avslutad &tgard

2.3.8.1 Leda, styra och
Medarbetar- och ledarenkater, svar och andra Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
underlag
Hantera per
s atgirder
Genomfdra gemensamma
25-arsu ktning, forteckning Gallras vid ir Digitalt Lagringsyta

Leda, styra och

Inbjudan till uppvaktning

Se 2.9.3.8 Hantera tryck

Hantera

Hantera disciplinatgérder

Leda, styra och

Hantera

Hantera pension

Hanteras som en uppséagning eller
tjanstledighet, se processer ovan.

2.3.10.4

Hantera dédsfall

Dédsfall, besked fran Skandia

Bevaras

Papper

Nararkiv

Forvaras i personalakt.

Meddelande om elektroniska tjénster Skatteverket | Gallras efter 7 &r Papper _

2.4.2.1

Leda, styra och

2.4.2.2

Fakturera kunder

2.4.23

2.4.24

Hantera lever
dovisa il och moms

Ansoékningar, beslut om frivillig skattskyldighet

Bevaras

Digitalt

Lagringsyta

Ansokningar och beslut med
underlag som styrker att kostnad
foreleget och som utvisar nar man
péborjar uthyrning av lokal som
omfattas av frivillig skattskyldighet
t ex. kopia péa forsta avisering,
inbetalning som underlag for nar
och om frivillig skattskyldighet
intraffat eller om det ar momsfri
uthyrning

eller hyresavtal

Handlingar som styrker avdragsratt

Bevaras

Digitalt

Lagringsyta

Avseende ingdende moms vid
fastighetskdp och férséljning.

Bevaras med avtalet




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning

Underlag for att fullgéra jamkningsskyldighet Gallras efter 10 &r Digitalt Lagringsyta Underlag for gjorda investeringar
och momsavdrag for fastigheter, ex
huvudbok, leverantérskopior
anlaggningen, kopior kundfakturor,
vérdejusteringar vid férséljning av
anléggning etc.

Underlag for att fullgéra jamkningsskyldighet Gallras efter 10 &r Digitalt Lagringsyta Underlag for gjorda investeringar
och momsavdrag for maskiner och
inventarier, ex huvudbok,
leverantérskopior anlaggningen,
kopior kundfakturor,
vérdejusteringar vid férséljning av
anléggning etc.

Skattepliktig momsdeklaration inkl. underlag Gallras efter 7 &r Digitalt Lagringsyta

Ans6kan om mervdrdesskatt inkl. underlag Gallras efter 7 &r Digitalt Lagringsyta J6nképingsmoms

Ansokningar, beslut, omprévning och jamkning av |Gallras efter 7 ar Digitalt Lagringsyta

moms

Forslag fastighetstaxering, blankett Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Inkommer pa papper som skannas
och laggs in i Avima.
Pappersoriginal gallras.

Fastighetsdeklaration, kvitto Gallras efter 5 &r Digitalt IT-system Gors pa skatteverkets webbsida.
Kvittot Idggs in och forvaras i
Avima.

Gallras 5 ar efter ny
fastighetstaxering. Avregistrerade
och avsalda

fastigheter kan gallras vid
inaktualitet.

Beslut pa fastighetstaxering Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system Inkommer pa papper som skannas
och laggs in i Avima.
Pappersoriginal gallras.

Gallras 5 ar efter ny
fastighetstaxering. Avregistrerade
och avsalda

fastigheter kan gallras vid
inaktualitet.

Inkomstdeklaration 3 Gallras efter 7 &r Digitalt Lagringsyta Deklaration gallande sarskild
l6neskatt, fastighetsavgift och
fastighetsskatt

Beslut debiterad preliminérskatt Gallras efter 7 ar Digitalt Lagringsyta

Omprévningsbeslut deiterad prelimindrskatt Gallras efter 7 ar Digitalt Lagringsyta

Besked slutlig skatt Gallras efter 7 ar Digitalt Lagringsyta

Deklaration av kallskatt och sociala avgifter Gallras efter 7 ar Foérvaras hos HR

(arbetsgivaravgifter och avdragen skatt) inkl

underlag

2.4.2.5 Bokfdra och redovisa

Grundbokféring Bevaras Digitalt IT-system

Huvudbokféring Bevaras Digitalt IT-system

SIE-fil Bevaras Digitalt Lagringsyta Skickas till revisorerna vid bokslut.

Kodplan Bevaras Digitalt Lagringsyta

Redovisningsrakning/beslut kommunalekonomiskt |Gallras efter 7 ar Digitalt Lagringsyta

utjamning

Medelande om Skattemedel - manadsinbetalning |Gallras efter 7 ar Papper Parm nérarkiv Ingar i dagrapporten

Kontoutdrag - Skattekonto Gallras efter 7 ar Papper P&rm nararkiv Ingér i dagrapporten

Manuella bokféringsorder med underlag Gallras efter 7 ar Papper P&rm nararkiv Galler vtyp 101,103. Stravar mot att|
digitalisera

Elektroniska bokféringsorder med underlag Gallras efter 7 &r Digitalt IT-system Galler vtyp 106

Dagbokféring med underlag Gallras efter 7 &r Papper Parm nérarkiv Galler vtyp 180. Stravar mot att
digitalisera

Réttelseverifikation Gallras efter 7 ar Digitalt/papper IT-system, parm i L&ggs ihop med orginal

néararkiv verifikation/rattelseparm

Avstamningar Gallras efter 2 &r Papper Parm kontor Avstamning av Combine,
bankkonton, skattekonto

Budget - verifikat Gallras efter 7 ar

Budget extra anslag - verifikat Gallras efter 7 ar

Anl3ggningsreskontra - verifikat Gallras efter 7 ar Ligger under anldggningsrekontran

Koncernbokslut - sammanstéllning Bevaras Digitalt IT-system

Arsbokslut Bevaras Digitalt IT-system, Lagringsyta

Balansrékning - rapport Bevaras Digitalt IT-system

Resultatrikning - rapport Bevaras Digitalt IT-system

Balanskontospecifikationer Bevaras Digitalt IT-system

Bor besked/atagande Bevaras Digitalt Lagringsyta

At jebesked Bevaras Digitalt Lagringsyta

Insatskapitalbesked Bevaras Digitalt Lagringsyta

besked Bevaras Digitalt Lagringsyta
2.4.2.6 Hantera anldggning:

Anlaggningsreskontra Bevaras Digitalt IT-system Inklusive verifikationer AR

Anl3ggningsregister Bevaras Digitalt IT-system Rapport som vid arets slut ingar i
bokslutsmaterial pa
kommunnivé(grunduppgifter
fraga): objektgrupp, huvudobjekt,
objektid, bendmning,
komponenttyp, objekttyp, internt
foretag, berdkningsmetod, period,
réntetyp, avskrivningstid, avslutad,
Utrangerad/sald,
ianspraktagandedatum.

Inversteringsunderlag Bevaras Digitalt IT-system Alla underlag laggs som bilaga i
Visma afférslésningar

Hantera forsakring

Kapitalférvaltning

Leda, styra och

Hantera
Léneavtal Bevaras Digitalt IT-system Offerthantering sker i KI-finans
Léneavi Gallras efter 7 &r Papper P&rm nararkiv Ingar i dagrapporten

2433 Hantera utlan

Pantbrev Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Pantbrev som ev utges vid utlan
Laneavtal/Revers Bevaras Digitalt |T-system




Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Férvaringsplats Anmirkning
2434 Foérvalta kapital/portfélj Kommunen bedriver inte denna
process.
2.4.3.5 Hantera krav och fordan For inte just nu
2.4.3.6 Hantera borgen
Ans6kan om borgen Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om borgen Bevaras Digitalt IT-system
Borgensforbindelse Bevaras Digitalt IT-system
2.4.3.7 Hantera hand-, kontantkassor och
betalkort
Avstamning handkassa ekonomienheten bokslut | Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system
Handkassekort Gallras efter 7 &r Digitalt/Papper IT-system Vid redovisning av kép laddas
kortet med samma summa. Ingar i
dagrapporten.
Forladdade kort Gallras efter 7 ar Digitalt/Papper IT-system Kort laddas efter beslut och
uppdrag fran verksamheten. Ingar i
dagrapporten.
Kvittens av kort Gallras vid inaktualitet Papper Parm kontor Giller fér bade handkassekort och

forladdat kort

2.4.5.1

Leda, styra och

24.4.1 Leda, styra och
2.4.4.2 Hantera
24.43 Hantera egna EU-bidrag
2.4.4.4 Hantera 1l i ing Se 2.4.4.2 Hantera
2.4.4.5 Hantera dvriga bidrag
Registreringsintyg fran hogskola Gallras vid inaktualitet Papper Parm kontor Bidrag for rabatterad bussresa,
hogskola. Gallras efter avslutad
utbildning.
Underlag med kvitto fér utbetalning Gallras efter 7 &r Papper Parm nérarkiv Hanteras som en manuell

leverantérsutbetalning.

2.4.5.2

Hantera stiftelser, fonder och donationer

Leda, styra och

2.4.6.1 Leda, styra och
2.4.6.2 Hantera och koncernbidrag

Utdelning/koncernbidrag Bevaras Digitalt IT-system
2.4.6.3 Hantera dgartillskott

Agartillskott Bevaras Digitalt IT-system

Hantera ing dver tré arde

Hantera upphandling under troskelvirde

2.5.2.4 Hantera I6pande avtal

2.5.2.5 Avropa och géra di dli

2.5.2.5.1 Hantera

2.5.2.5.2 Avropa Diarieférs av den bestéllande
verksamheten i deras diarieserie i
nytt drende fér respektive inkop.

2.5.2.5.3 Hantera direktupphandling, direktinkép

2.5.2.5.4 Géra RFI for ion)

2.5.2.6 Reklamera

2.6.1.1 [o] If lokalgrupp

Lokalgrupp, métesanteckningar Gallras vid Digitalt Lagringsyta

Lokalgrupp, dagordning Gallras vid ir Digitalt Lagringsyta Uppdateras [6pande.
2.6.1.2 Hyra ver

Hyresavtal, SVLAB Bevaras Digitalt IT-system

2.6.2.1 Leda, styra och
Forvaltningsavtal Bevaras Digitalt IT-system
2.6.2.2 Uppfora byggnad Se 3.3.2.2 Projektera och bygga
allménna anliggningar
2.6.2.3 Bygga om eller riva befintlig byggnad Se dven 1.1.6.5 Driva
projekt
Bygga om eller riva befintlig byggnad Uppdrag/beslut Bevaras Digitalt IT-system Beslut att bygga om eller riva.

Kopa lokal

Se Svenjunga Verksamhetslokaler
AB:s informationshanteringsplan.
Forvarv av fastighet - se 3.1.2

2.6.2.5

Hyra lokal

Se Svenjunga Verksamhetslokaler
AB:s informationshanteringsplan.

2.6.3.1 Leda, styra och

2.6.3.2 Underhalla lokal Se dven Svenjunga
Verksamhetslokaler AB:s
informationshanteringsplan.
Forvéry av fastighet - se 3.1.2

2.6.3.3 Varda lokal Se Svenjunga Verksamhetslokaler
AB:s informationshanteringsplan.
Forvarv av fastighet - se 3.1.2

2.6.3.4 Skata utemiljoer Se Svenjunga Verksamhetslokaler

AB:s informationshanteringsplan.
Forvarv av fastighet - se 3.1.2




Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Férvaringsplats

Anmirkning

2.6.4.1 Leda, styra och

Beslut om att avveckla Bevaras Digitalt IT-system
2.6.4.2 Silja lokal
2.6.4.3 Séaga upp lokal

| 1 eda, styra och ’

Hyra ut lokal

Leda, styra och

Leda, styra och

2.7.22 Hantera inventarier och férrad
Datorer, information om e och enhet Gallras vid ir Digitalt IT-system
Mobiler, information om anvéndare och enhet Gallras vid Digitalt IT-system
Surfplattor, information om anvandare och enhet |Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
2.7.2.3 Hantera mébelf6rrad
Information om orradet, instruktioner Gallras vid ing Digitalt IT-system
Méobelregister Gallras vid ir I Digitalt IT-system
Bestallning av kontorsmdbler Gallras efter 2 &r Digitalt IT-system
Faktureringsunderlag (transport av mébler) Se 2.4.2.2 Fakturera kunder
Bestallning via e-tjanst Gallras efter 2 &r Digitalt IT-system Under uppbyggnad. Bestéllning av
snickeriarbete, skog, textil,
hantering av brandfarlig vara
m.m.).
2.7.2.4 Hantera kommunens konst
2.8.2.1 Leda, styra och
2.8.2.2 Utova intern kri:
Overer melse fran lansstyrelse Gallras vid i Digitalt IT-system
Rutin Gallras vid ir Digitalt/papper Lagringsyta, parm
Plan for hantering av Bevaras Digitalt IT-system Kallas plan men &r egentligen en
samhallsstérningar/extraordindra handelser (rutin) rutin. Skickas till lansstyrelsen var
fjarde &r.
Handlingsprogram Bevaras Digitalt IT-system
Utbetalning fran MSB, tillagg till 5verenskommelse |Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Uppféljning, underlag/enkét Gallras vid inaktualitet Gors i februari varje ar. §5i
foreskriften for RSA:er
L 6ljning, sammanstélining Bevaras Sékerh ka
2.8.2.3 Hantera kri:
2.8.2.4 Upprétthalla sdkerh
Sékerhetsnycklar Gallras efter 10 ar Papper Alternativt efter instruktion fran
ldnsstyrelsen
2.8.2.5 Hantera saker y
Kvitto, kvittens, &terlimningskvitto Gallras efter 10 &r Gallras efter minst 10, men max
efter 25 &r
Inventeringsprotokoll Gallras vid ir
Delgivningslistor och delgivningskvitton Gallras efter 10 &r Gallras efter minst 10, men max
efter 25 &r
Beslut om samforvaring Gallras efter 10 &r Gallras efter minst 10, men max
efter 25 &r
Forstéring av kvitterade handlingar Gallras efter 10 ar Gallras efter minst 10, men max
efter 25 &r
2.8.2.6 Hantera sky
Ansdkan om klassning som sky Bevaras Digitalt IT-system
Mottagningsbevis for beslut om klassning som Bevaras Digitalt IT-system
skyddsobjekt
Inkommit beslut om klassning som skyddsobjekt Bevaras Digitalt IT-system

Bedriva iskt ri: ingarbete

2.83.3 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
2.8.34 Hantera skalskydd Hanteras av Svenljunga
Ver AB
2.8.3.5 Hantera brandskydd Kommunen bedriver inte denna

process, den hanteras av Sédra

bund

Hantera personsékerhet

2.8.3.6.1 Hot och vald
2.8.3.6.2 Kameraévervakning
2.8.3.7 Hantera skyddsrum Kommunen bedriver inte denna

process i nuliget.

Hantera hemvar

Bedriva brottsforebyggande arbete

Se dven 1.1.3.4.2 Hantera
radgivande organ for
Brattsférebyggande radet

Atgirdsplaner Bevaras Digitalt IT-system Tas fram vartannat &r

Kommunal ldgesbild Bevaras Digitalt IT-system Tas fram vartannat &r

Métesanteckningar EST-méten Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Utgér underlag fér atgardsplan och
kommunal ldgesbild

Lagesbilder utifran EST-méten Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Sammanstélls till den kommunala

]

Inrapportering otrygga handelser Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Tas upp i lagesbilder under EST-
méten.

Geofrafisk lagesbild Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Utgoér underlag for atgardsplan och

Brottsstatistik Gallras vid ir Digitalt Lagringsyta Hanteras i lgesbild

2.8.3.10 Hantera kan
Korre dens med grannsamverkansgrupper Gallras vid ir Digitalt IT-system
Mejllista Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Kontaktuppgifter till

grannsamverkansgrupper, ska
skotas i app senare




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Férvaringsplats Anmirkning

Grannsamverkansmote, motesanteckningar Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Sker en géng per &r med Tranemo,
Ulricehamn och polisen

Grannsamver yltar Digitalt Lagringsyta

Nyhetsbrev i grannsamverkansapp Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats Informationen lagras pa
samverkanmotbrott.se

Varningar i grannsamverkansapp Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats Informationen lagras p&
samverkanmotbrott.se

2.8.3.11 Hantera samverkan med polis
Overenskommelse Bevaras Digitalt IT-system
Medborgarléfte Bevaras Digitalt IT-system
29.1 Ledning, styrning, organisering
2.9.2 Profilarbete
2.9.2.1 Leda, styra och
2.9.2.2 Hantera grafisk profil och varumérke

Grafisk profil Bevaras Digitalt IT-system

Tillstdnd att anvdnda varumérke Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

2.9.2.3 Hantera profilprodukter

Profilprodukter av ringa betydelse Gallras vid inaktualitet Fysisk sak Férrad

Bestallning av profilprodukter Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Designunderlag fér utformning av profilprodukter |Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

inventarielista ver profilprodukter Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Profilprodukter av betydelse Bevaras Fysisk sak Forrad Om det finns i framtiden bevaras
antingen prylen eller underlag for
utformning i kommunarkivet.

2.9.1.4 Gora mar

Marknadsundersokning av betydelse, Bevaras Digitalt Lagringsyta

sammanstilining av svar

Marknadsundersékning av ringa betydelse, Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta

sammanstallning av svar

Svar pa undersékning Gallras nar Digitalt/papper Kan goras i olika Digitalta verktyg,

sammanstallningen &r exempelvis sitevision, esmaker, e-
upprattad tjanst eller via papper.

Forslag pa atgarder Bevaras Digitalt Lagringsyta

2.9.3 Kommunikation
2.9.3.1 Leda, styra och

Kommunikatic Bevaras Digitalt IT-system

Lilla kommunikationsguiden Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system

Kommunikationsstrategi Bevaras Digitalt IT-system

Tonalitetsguide Klarspark Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Rutin for svenljunga.se Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Rutin for sociala medier Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Internkommunikationskort Gallras vid inaktualitet Papper Nérarkiv

Instruktioner for redaktorer till webbplatser och Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

sociala medier

2.9.3.2 Hantera

GDPR, cookiessamtycke Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Jamfoér med samtycke 1.4.4.3.2
Hantering av réttigheter.

Statistik sociala medier Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats Meta. Noteras i delars- och
arsrapport som bevaras, se process
1.1.4.2 Hantera
verksamhetsberéttelse, budget och
arsbokslut

Statistik webbplats Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Tillganglighetskontroll Gallras vid inaktualitet i IT-system

Lankkontroll Gallras vid inaktualitet IT-system

Paminnelse om sidouppdatering Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

2933 Hantera

Rapport om webbtillgénglighet Bevaras Digitalt

Atgardsplan Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta

Tillgénglighetsutlatande/tillgar edogorelse |bevaras Digitalt IT-system Finns som webbsida i sitevision,
denna sparas med print to pdf och
pdf:en diarieférs sedan

2.9.34 Publicera
2.9.3.4.1 Publicera pd

Kommunens webbplatser Bevaras i urval Digitalt IT-system Framsidan av webbplatsen
svenljunga.se, visistfegen.se och
museumhammarlind.se bevaras
genom skarmklipp tva génger per
ar. Fran svenljunga.se sparas
material till KB automatisk via
inkopt tjanst.

Publicerad information av ringa betydelse pa Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

kommunens webbplatser, intranat

Publicerad information av betydelse pa Bevaras Digitalt IT-system Sparas ostrukterat i systemt utan

kommunens webbplatser och intranat ghet att sikerstalla att det
verkligen sparas denna tidsperiod.

Synpunkter och klagomal med svar publicerade pa |Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

svenljunga.se

2.9.3.4.2 Publicera pd sociala medier

Kommunens sociala medier Bevaras Digitalt IT-system Aktuell profil/framsida bevaras
genom skarmklipp tva génger per
ar.

Publicerad information av ringa betydelse p& Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats Meta, LinkedIn och andra sociala

sociala medier liakanaler.

Publicerad information av betydelse pa sociala Bevaras Digitalt Webbplats Meta, LinkedIn och andra sociala

medier medier. Sparas ostrukterat i
systemt utan mojlighet att
sdkerstalla att det verkligen sparas
denna tidsperiod.

Reel (kort film) Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats

2.9.3.4.3 Publicera

Innehall i kalend: Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats

Organisationer i kalendern Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats

Statiskt innehall i invdnarappen Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats

Pushnotiser och meddelanden i invénarappen Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats

2.9.3.5 Hantera support av webb

Forfragan om webbsupport, intern Gallras vid inaktualitet IT-system

Forfragan om webbsupport, extern Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Bestallning av webbutveckling Gallras vid inaktualitet Digitalt |T-system




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Férvaringsplats Anmirkning
2.9.3.6 Hantera tillsyn av Tillsyn gjord av DIGG.
ddelande om tillsyn Bevaras Digitalt IT-system
Kommunikation med tillsynsmyndighet Bevaras Digitalt IT-system Kommunikation av betydelse
bevaras.
Underlag for ing Gallras vid ir Digitalt
Tillsynsrapport Bevaras Digitalt IT-system
Tillsynsbeslut Bevaras Digitalt IT-system
Foreldggande Bevaras Digitalt IT-system
2.9.3.7 Hantera releaser och pi
P 1de och -inbjudan Bevaras Digitalt IT-system
Stod infér intervjuer mantra, manus) Gallras vid ir Digitalt IT-system
2.9.3.8 Hantera tryck
2.9.3.9 Annonsera
Annons - tryck Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system, lagringsyta,
webbplats
Annons - Digitalt Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Lagringsyta, kontor,
Annonsstatistik Gallras vid ir Digitalt
2.9.3.10 Hantera bild-, ljud- och fil ial
Bilder, inkdpta Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta, IT-system
Bilder i bildbank Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta, IT-system
Ljudproduktion Bevaras/Gallras Digitalt Lagringsyta Ljudproduktion av betydelse
bevaras, 6vriga ljudinspelningar
gallras vid inaktualitet.
Leda, styra och
2.10.2.2 Hantera
oksli papper Gallras efter 1 dag Papper Parm Kan férek
Besokslista, elektronisk Gallras automatiskt efter 1 | Digitalt IT-system
dag
2.10.2.3 Hantera post
2.10.2.3 Hantera
Uppgifter i vaxelsystem Gallras vid uppdatering Digitalt IT-system Telefon/mejl till kommunens
personal.
Abonnemang Gallras vid ir Digitalt IT-system
Telefonloggar Gallras automatiskt efter 1 | Digitalt IT-system
dag
Rostmeddeland: Gallras vid ir Digitalt IT-system
F till Gallras vid Digitalt IT-system
2.10.2.4 Hantera id-kort
estalining Gallras vid i Digitalt IT-system
E-tjanst Gallras vid ir Digitalt IT-system
Integration Gallras vid ir Digitalt IT-system
2.10.2.5 Lémna lokalservice
2.10.2.5.1 Hantera
Bokning av rum, fika Gallras vid ir Digitalt IT-system
2.10.2.5.2 Skota
2.10.2.6 Hantera
Ifyllda blanketter Gallras efter 5 &r Papper Parm Avser personalmaltider. Se dven

2.3.7.2 Berékna och betala ut 16n.

2.10.3.1 Leda, styra och

2.10.3.2 Hantera fordon
Agarbevis fordon, del 1 registreringsbevis (bla) Gallras vid i Papper Parm Kan gallras nér/om &garbyte sker
del 2 registreringsbevis (gul) Gallras vid ir Papper Parm Kan gallras nér/om &garbyte sker
Register 6ver kommunens bilar Gallras vid ir Digitalt Lagringsyta Uppdateras kontinuerligt.
Bestallning av tankkort Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats Utfors pa foretags webbplats.

Forvaras inte internt.

Sammanstéllning Tankkort Gallras vid i Digitalt Lagringsyta
Sammanstéllning Laddkort till elstolpe Gallras vid ir Digitalt Lagringsyta
Statistik Gallras efter 2 &r Digitalt IT-system

2.10.3.3 Hantera leasing
Képeavtal/offerter Gallras efter 4 &r Digitalt Lagringsyta Gallas 4 &r efter avtalets utgang
Leasi | Gallras efter 4 &r Digitalt Gallras 4 ar efter avtalets utgéng
Startbrev frén Nordea finans Gallras vid ir Digitalt Lagringsyta
Avrékningsnota Gallras efter 7 &r Digitalt IT-system
Kreditfaktura Gallras efter 7 &r Digitalt IT-system

2.10.3.4 Driva bilpool
Korkvitto Gallras vid ir Papper ter

2.10.3.5 Driva fordonsservice
Tvattschema Gallras vid ir Digitalt Lagringsyta
Arbetsorder Gallras vid Ej aktuellt i nuldget.
Fakturaunderlag, biltvatt Gallras efter 2 &r Digitalt Lagringsyta

‘ Leda, styra och i

Bestallning av produkter, reservdelar

Gallras vid inaktualitet

Ej aktuellt i nulaget.

Driva tillagnings- och mottagningskok

2105.1 Leda, styra och organisera | |

Leda, styra och

2.11.2.2 Hantera fullmakt
2.11.2.3 Hantera
Utbildningsmaterial Gallras vid ir Digitalt IT-system
Sammanstéllningar Gallras vid ir Digitalt IT-system
svar Gallras vid Digitalt IT-system
Rapport Bevaras Digitalt Lagringsyta Rapporten bevaras genom att den

skrivs in eller laggs till den arliga
informationssékerhet- och
dataskyddsrapporten

2.11.3.1 Leda, styra och
2.11.3.2 Hantera
2.11.33 Hantera ersattningskrav,

skadesténdstalan mot kommunen




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Férvaringsplats Anmirkning
2.11.4.1 Leda, styra och
2.11.4.2 Anmila brott mot miljébalken eller
i delslagen
2.11.4.3 Gora polisanmalan

2.11.5.1 Ledning, styrning, organisering
Rutin for vi funktion Gallras vid ir Digitalt IT-system
2.11.5.2 Hantera vi drenden
Anmilan som inte faller under visselblasarlagen Gallras efter 2 &r Digitalt IT-system
Anmélan som faller under visselbldsarlagen Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
Utredingshandlingar Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
Korrespondans Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
Utredingsrapport Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
Aterkoppling till anmalaren Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
2.11.5.3 L av a d
Aterrapportering Bevaras Digitalt IT-system Aterrapporteras i
kommunstyrelsens arbetsutskott
Statistik Bevaras Digitalt IT-system

Leda, styra och
Hantera
Hantera 6

Ta fram pl.

Planeringsstrategi Bevaras Digitalt IT-system

Beslut Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som ror den
politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk
beslutsprocess

3.1.3.2.2 Ta fram 61

Beslut Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som ror den
politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk
beslutsprocess

Oversiktsplan Bevaras Digitalt IT-system Endast slutliga planen bevaras.
Forslag kan gallras efter 10 &r.

Miljskonsekvensbeskrivning (MKB) Bevaras Digitalt IT-system Se 3.2.3.3 Gora miljobedémningar

Utredningar Bevaras Digitalt IT-system

Dokumentation av inventeringar Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system, lagringsyta

Underlag Bevaras Digitalt IT-system Enkdter, motesanteckningar,
samradsférslag, information om

Medborgardialog, presentation Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Se dven 1.4.2.3 Anordna
medborgardialog

Medborgardialog, anteckningar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Se dven 1.4.2.3 Anordna
medborgardialog

Administrativa handlingar Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system, lagringsyta |Handlingar som enbart visar hur
planprocessen genomférts t ex
utskick, kungérelser/ annonser,
forteckningar over foljebrev,
underrittelser, kallelser, enskilda
remissvar.

Tidigare handlingar finns pa
lagringsyta och nyare i Avima.

Handlingar vid samr&d och granskning Se 1.4.2.5 Hantera samrad

Hantera

Ldmna

Uppriitta ji och planprog

Hantera omr ]

Medverka i regi ing

Remisser Se 1.1.6.7.3 Svara pa remisser

3.1.4.1 Leda, styra och
3.1.4.2 Forvarva mark eller fastigh

Forfragan Bevaras Digitalt IT-system

Kopekontrakt, forslag Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast nar kopekontrakt &r
signerat av alla parter.

Beslut Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som ror den
politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk
beslutsprocess

Kopekontrakt, signerat Bevaras Papper Nérarkiv Digitalt kopia finns i IT-

Kopebrev Bevaras Papper Nérarkiv Digitalt kopia finns i IT-

Ansdkan om lagfart Bevaras Digitalt IT-system

ddelande om lagfartskostnad Gallras vid ir Digitalt IT-system Betalnir ing.
Lagfart Bevaras Digitalt IT-system
Exproprieringsavtal Bevaras Digitalt IT-system
3.1.43 Avyttra mark eller fastigh

Korrespondens med potentiell kopare Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Diarieférs infor beslut om
kopintresse kvarstar.

Beslut Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som rér den
politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk
beslutsprocess

Kopekontrakt, forslag Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast nar kopekontrakt &r
signerat av alla parter.

Kopekontrakt, signerat Bevaras Papper Nérarkiv Digital kopia finns i IT-systemet.

Faktura Se 2.4.2.2 Fakturera kunder

Meddelande om att kép atergar Bevaras Papper Nérarkiv Om inte bygglov har beviljats inom
18 ménader.

Underlag fér &terbetalning Se 2.4.2.2 Fakturera kunder

Kopebrev Bevaras Papper Nérarkiv Digitalt kopia finns i IT-

3.1.4.4 Hantera arrenden och nyttjanderatter
3.1.4.5 Hantera servitut och &
a fastigh Extern

Beslut om markanvisning Bevaras Digitalt |T-system




Hantera geografisk information
Leda, styra och i

Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning

Markanvisningsavtal Bevaras Digitalt IT-system
Exploateringsavtal Bevaras Digitalt IT-system
Exploateringskalkyl Bevaras Digitalt IT-system
Genomférandeavtal Bevaras Digitalt IT-system
Optionsavtal Bevaras Digitalt IT-system
Planeringsavtal Bevaras Digitalt IT-system

Forvalta skogar

Hantera |

Hantera underrittelser

Hantera kart- och mé ag

Hantera primérkarta

dlla ortofoto

Hantera geografisk data

Upprétta nybyggnadskarta

Hantera namnséttning av gator, kvarter
och lik J

Hantera adresser och ligenhetsregister
Lov och tillsyn enligt PBL
Leda, styra och

Lémna for

Hantera bygglov, marklov och rivningslov

Hantera bygglovbefriad &tgérd

Hantera till; arend

Bedriva tillsyn av hissar och andra
motordrivna anordningar

3.1.6.7 Hantera obligatorisk ventilationskontroll
(OVK)
3.1.6.8 Ldmna )

Ledning, styri
Gora intern revision
Gemensamma processer
Besluta om avgift

g och organisering

Hantera tillsynsregister
Miljé- och halsoskydd
Leda, styra och

Gemensamt milj6é- och

bete

Gora miljok

Svara for miljéovervakning

p gning

av ing
1 -

Svara for naturskydd

Hantera tillsténds- eller dispensansékan

Bedriva tillsyn

Kalka sjéar och

Driva naturvédrdsprojekt

Bilda skyddsomréden Naturskyddsomréden,
G mm

Uppdrag Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som rér den
politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk
beslutsprocess

Underlagsmaterial Bevaras Digitalt IT-system Beskrivningar, inventeringar,
kartor, fastighetsférteckning

Handlingar vid samrad Se process 1.4.2.5 Hantera samrad

Administrativa handlingar Gallras 10 &r efter avslutat |Digitalt IT-system, lagringsyta |Handlingar som enbart visar hur

arende processen genomforts t ex utskick,
kungorelser/ annonser,
forteckningar over foljebrev,
underréttelser, kallelser.
Tidigare handlingar finns pa
lagringsyta och nyare i Avima eller
EDP Vision.

Beslut om bildande och skétselplan Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som ror den
politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk
beslutsprocess

Beslutskarta Bevaras Digitalt IT-system

Omradesbeskrivning Bevaras Digitalt IT-system

Foreskrifter, beslutade Bevaras Digitalt IT-system Ingar i kommunens
forfattningssamling.

Skotselplan Bevaras Digitalt IT-system

Overklagan Se 1.1.3.3.1 Hantera
Forvaltnir a

Ansdkan om bidrag Markatkomstbidrag, LONA-bidrag.
Se 2.4.4.2 Hantera statsbidrag

Overenskommelse om intrdngsersattning Bevaras Digitalt IT-system

Skéta skyddat omréde

Verka for energihushalining

Hantera energi- och

Svara for miljoskydd och

Hantera tillsténds- och dispensansékan

Hantera dlningsérende
Bedriva tillsyn
Hantera obji smitta

Granska drlig rapportering

Svara pd remisser och

Hantera férorenade omrdden

Svara for li dkerhet

Hantera registrering och ri:

Utreda misstd tférgiftning

Hantera RASFF

Hantera fragor om séllskapsdjur




Hantera alkohol- och

Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Férvaringsplats

Anmirkning

Hantera till:

Hantera

Bedriva tillsyn

Hantera tillstand att sélja 13!

Bedriva tillsyn

Hantera vattenprovning

324.1 Leda, styra och organisera /' | |

[3.251 |Leda, styra och organisera e e e O

3.3.21 Hantera kunder och ab
3.2.2 Projektera och bygga allmidnna
anldggningar
3.3.23 Hantera tillstandsansokan och
3.3.24 Hantera miljérapportering
3.3.2.5 Hantera férfragan fran Ledningskollen
3.3.3.1 Leda, styra och
3.3.3.2 Driva anléggnil ki
3.3.3.3 Driva energianlaggning
Leda, styra och
Driva anléggnil ki
Forvalta
Driva k
Driva ledni
Tillhandahélla vatten
Driva reni k

Driva avloppsnit

Leda, styra och

Driva anléggnil

Hantera avfall och dtervinning

Driva dggning

A ation kring ing

Hantera undantag fran avfallsféreskrifter

Leda, styra och organisera

3.3.7.1 Leda, styra och
Méatesanteckningar fiberméte Gallras vid ir Digitalt Lagringsyta
Arsredovisning fiberférening Bevaras Digitalt IT-system
Samarbetsavtal Bevaras Digitalt
3.3.7.2 Hantera datanat
Avtal: Fiberndt Bevaras Digitalt
Kart 6ver fibernatet Digitalt
Tillgangli dljning Digitalt
Incidenter och avvikelser Digitalt
Teknisk dokumentation Digitalt

3.3.8.1 Leda styra organisera

3.3.8.2 Hantera parker och planteringar
3.3.83 Hantera tekniska parkanldggningar
3.3.84 Skota parkobjekt

3.3.9.1 Leda, styra och
3.3.9.1.1 Hantera lokala
3.3.9.1.2 Hantera
Trafikmatningar, information rérande, Gallras efter 1 &r eller vid | Digitalt Lagringsyta
allning inaktualitet
Medfinansiering av fysiska atgarder Se 2.4.4.4 Hantera nationell
medfinansiering
Driva anldggnil g
Hantera gator, vdgar, torg och broar
Svara for viighdllning
Hantera ji av ig plats
Hantera schaktning i vigar, gator och
allmén mark
Hantera broar, tunnlar,
Hantera
Hantera belysning
Hantera gdng- och
Hantera parkeri
Hantera trafikdrenden
Hantera sportdi:
Hantera parkeringstillsténd for
rérelsehindrad
3.3.9.8.3 Hantera bortforsling av fordon
Anmdlan Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system inkommer via telefonsamtal, mejl
brev
Utredning Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system Avser registerutdrag, foto m.m.
Information till polismyndigheten gallande Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
efterlysning
Beslut gillande flytt av fordon Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system
ds brev till fordonségare Gallras vid ir Papper Parm Vid bil av varde
Kvitto och mottagningsbevis Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system Vid bil av varde
di brev dter/ej Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system Vid bil av vérde
Kungorelse Gallras efter 1 manad Digitalt IT-system
Protokoll enligt LFF (1982:129) Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system
Fordonsanmalan (&garbyte) till Transportstyrelsen |Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Agarbyteshandling Gallras 1 ar efter avyttring |Papper Nararkiv

Hantera skymd sikt




Strukturenhet
3.3.9.9.

Processnamn

Hantera bidrag till enskilda vagar

Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Férvaringsplats

Anmirkning

3.4.1 Ledning, styrning, organisering
Naringslivsstrategi ‘ Bevaras Digitalt ‘ IT-system
Riktlinje hemséndningsbidrag ‘ Digitalt ‘IT-system
3.4.2 Gemensamma processer
Frdmjande av néringsliv och utveckling
Leda, styra och
Frédmja naringsli kli
Dagordning, foretagstraffar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Métesanteckningar frén méten med foretagare, Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
foretagstraffar
Forfragningar/4renden géllande féretagsetablering |Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Férfragningar som blir ett drende
bevaras i EDP Vision. Resterande
bevaras.
Avtal/samverkansavtal Bevaras Digitalt IT-system Exempelvis Svenljunga képing,
handel och service.
Rapport SKHS Gallras efter 2 &r Digitalt Lagringsyta
Foretagslots, inkommande fragor Gallras efter 2 &r Digitalt IT-system
Rekryteringsmdssor, broschyrer Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Lagringsyta
Inbjudan till rekryteringsméssa Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Intresseanmalan till events Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Yttrande till Lansstyrelsen om sarskilt driftsstod Bevaras Digitalt IT-system
Begéran av yttrande sarskilt driftstod Bevaras Digitalt IT-system
3.433 Hantera t d bid
Avtal hemsandningsbidrag Bevaras Papper IT-system
Ansdkan hemséndningsbidrag Bevaras Digitalt IT-system
Utbetalning hemséndningsbidrag Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system
Bostad- och lokalférsérjning
Leda, styra och organisera Se Svenbos
infor h ingsplan.
3.4.4.2 Tillhandahélla ligenheter Se Svenbos
infor
3.4.4.3 Tillhandahalla andra lokaler Se Svenbos
infor h ingsplan.
3.44.4 Tillhandahélla tomtmark Se Svenbos
mati
3.4.4.5 Hantera och administrera hyresgéster Se Svenbos
h ingsplan.
3.4.4.6 Hantera bostadsbestand Se Svenbos
informationshanteringsplan.
X b knad och
3.4.5.1 Leda, styra och
3.4.5.2 Frédmja arbete och
Ansdkan/samtycke, inkommen Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system Ansokan gallras efter att uppdraget
arinlagt i verksamhetssystem.
Personakt, beslut, ansékan osv. Gallras 4 ar efter avslutat | Digitalt IT-system
drende
Job match talent (screening) Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats
Utvecklingsplan Gallras 4 ar efter avslutat | Digitalt IT-system
arende
Arbetsanteckningar, deltagare Gallras 4 ar efter avslutat | Digitalt IT-system
drende
Kartlaggning av deltagare Gallras 4 ar efter avslutat | Digitalt IT-system
arende
Overenskommelse om arbetspraktik, arbetstraning | Gallras 4 &r efter avslutat | Digitalt IT-system Papperskopian gallras efter att den
m.m. arende skannats in i systemet.
Slutdokumentation Gallras 4 ar efter avslutat | Digitalt IT-system Efter avslutat uppdrag skickas
drende avslutningsutlatande till
remittenten.
3.4.5.2.1 Hantera feriearbete
Ans6kan om feriearbete Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Platserbjudande Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Svar fran sékanden Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Listor over feriearbetare Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Lonesubvention Papper Nérarkiv
Underlaget till sammanstéllning, I6nesubvention Papper Nérarkiv
3.4.6 Integration
3.4.6.1 Leda, styra och
3.4.6.2 fora atgarder for integration
Beslut om anvisning och mottagande av nyanldnd |Gallras 4 &r efter avslutat | Digitalt/papper IT-system Inkommer p& papper som gallras
fran Migrationsverket drende efter inférande i
verksamt
Avisering av inkomst fran Migrationsverket Gallras 4 ar efter avslutat | Digitalt/papper IT-system Inkommer pa papper som gallras
drende efter inférande i
verksan
Bosattningsunderlag, Migrationsverket Gallras 4 ar efter avslutat | Digitalt/papper IT-system Inkommer p& papper som gallras
arende efter inférande i
verksamt
Hyresavtal, bostadsbolag Gallras 4 ar efter avslutat | Digitalt/papper Parm, lagringsyta
drende
Ansdkan om extraordinéra kostnader Gallras 4 ar efter avslutat | Digitalt/papper IT-system Inkommer p& papper som gallras
arende efter inférande i
verksamt
Beslut rorande extraordindra kostnader, Gallras 4 ar efter avslutat | Digitalt/papper IT-system Inkommer pa papper som gallras
Migrationsverket arende efter inférande i
verksan
Deltagarlista, samhéllsorientering (SO) fér Gallras 4 ar efter avslutat | Digitalt/papper IT-system
nyanlanda (AF) drende
Ledning, styrning, orgal ng
Planera, bedriva och fdlja upp
: " bete
Hantera statlig k k
Samverka med elevor
Samverka med vérdnadsh e
Samverka med andra aktorer
Overensk och avtala
Hantera dverklagan
Hantera nationell uppféljning och




Strukturenhet
3.5.1.9

Processnamn Handlingstyp
Leda projekt for verksamhetsutveckling

Bevara eller gallra

Medium

Forvaringsplats

Anmirkning

3.5.1.10 féra egna utformade enkiter

3.5.1.11 Svara pd il de enkiter

3.5.1.12 och félja upp [}
y

3.5.1.13 Implementera och félja upp lokala
yrdok

3.5.1.14

Handligga anmilningsirenden frén

Hantera klagomal mot utbildningen
Gemensamma processer

Hantera barn, elever och studerande
med skyddad: i

3.5.2.2 Hantera maltider i férskola och skola

3.5.2.3 Hantera statsbidrag
forskola/grundskola/Gy/VUX

3.5.2.4 Handl4gga tilliggsbelopp

3.5.2.5 Handlagga grundbelopp fér
gy ieelev vid forlangd

3.5.2.6 Handlagga grundbelopp fér kommunala
och fristdende verksamheter

3.5.2.7 Folja upp antagna elever efter avslutad
gy . .

3.5.2.8 Forhojd interkommunal erséttning for
gy . P

3.5.2.9 Tillhandahalla skol I

3.5.2.10 Hantera Verksamhetsforlagd utbildning,
VFU

3.5.2.10.1 Placering VFU- student Hégskolan Bords

3.5.2.10.2 Placera VFU-student évriga léroséten

3.5.2.11 Forebyggande och fra de arbete

3.5.2.11.1 Utreda, Gtgéirda diskriminering och
kréinkande behandling géllande barn,
elev och studerande

3.5.2.11.2 Hantera tillbud och skador pé barn, elev
och studerande

3.53 Barn- och elevhilsa

3.5.3.1 Leda, styra och

3.5.3.2 Bedriva journalférande ver

3.5.3.3 Hantera avvikelser

3.5.4 Férskola

Leda, styra och

Ta emot barn i férskola

Planera f6 I

Utveckla och lira

Folja upp kling och ldrande
Handlagga behov av sarskilt stod i
forskola

Gr och gr

Leda, styra och

Skapa trygghet och studiero fér elever

Hantera extra anpassningar och sdrskilt

stod fér elever
3.5.5.2 och ritt till
3.5.5.2.1 Hantera skolplikt och rétt till utbildning
3.5.5.2.2 Hantera ji skolplikt for elev
3.5.5.2.3 Hantera skolpliktens tidigare
3.5.5.2.4 Hantera riitten att slutféra skolan efter
" oot d
3.5.5.3 Ta emot elevi gr
3.5.5.4 Ta emotelevi dgr
3.5.5.5 Skolplacering av elev inte folkbokford i
3.5.5.6 Byte till kommunal skola inom
liunga
av skolplil

Hantera problematisk frénvaro

Kontroll av néirvaro och frénvaro

Planera lasar

féra undervisning

Félja upp undervisning

Hantera ledighet/befrielse frén

Hantera lovskola

Hantera elevakt (pappersburen)

Hantera studie- och yrk aglednii

Hantera

Hantera modersmal

Hantera elevs skadegérelse
Fritidshem
Leda, styra och

Hantering av ele

Planera fritidst

Utveckla och lira

Folja upp kling och ldrande
Handlagga behov av sarskilt stod i
fritidshem

Gymnasieskola och Anpassad
gymnasieskola
Leda, styra och

Hantera elev till
gymnasieskolan/anpassad
&y i kol

3.5.7.3 Hantera IM VIA

3.5.8 Kommunal vuxenutbildning

3.5.8.1 ‘ Leda, styra och i ‘
3.5.8.1.1 ‘Hantera kurskatalog ‘




Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Férvaringsplats Anmirkning
Hantera handlir I

Hantera tjdi Gi ing
Félja upp

Hantera ansékan/ta emot elev
vuxenutbildning

Félja upp undervisning vuxenutbildning

3.5.8.5 Hantera provning vuxenutbildning

3.5.9.1 Leda, styra och i

3.5.9.2 Bedriva sérskild utbildning fér vuxna p&
grundliggande nivé

3.5.9.3 Berdriva saskild utbildning fér vuxna pa

gymnasial nivd

3.5.10.1 Leda, styra och

3.5.10.2 Hantera bidrag till internationell
skolgéng

3.5.10.3 Hantera IKE for SFl-studier vid

folkhogskola

3.5.11.1 Leda, styra och

3.5.11.2 Hantera Barn och unga i
3.5.11.2.1 Bedriva

3.5.11.2.2 6!

3.5.11.3 Ped isk omsorg

3.5.11.3.1 Hantera avgifter

3.5.11.3.2 Hantera i

3.5.11.3.3 Bedriva

3.5.11.3.4 Genomféra tillsyn

3.5.11.3.5 Hantera féréindring av dgare och

ledningskrets

3.5.12.1 Leda, styra och
3.5.12.2 Tillhandahilla kulturskola

35131 |Leda, styra och organisera e O O

Hantera ig scen
Ansbka om projektstéd/bidrag

3.6.1.1 Leda, styra och
Regler for foreningsbidrag Bevaras Digitalt IT-system
iktlinjer for by Bevaras Digitalt IT-system
Foreningsregister Bevaras Digitalt IT-system
Foreni talog Bevaras Papper Pli bevaras
Rutin for hantering av féreningsbidrag Gallras vid ir I Digitalt IT-system
Rutin for hantering av féreningsstipendium Gallras vid ir I Digitalt IT-system
Rédgivning till féreningar Gallras vid inaktualitet Digitalt Kan ske via mejl, telefon eller
fysiska méten
3.6.3.2 Hantera foreningshid
Ansokan om féreningsbidrag Gallras efter 5 &r Digitalt IT-system Giller lokal-, anlaggning-,
verksamhet unga-, verksamhet
senior-, verksamhet bygdegardar-,
start-, evenemang-, lov-, led- och
investeringsbidrag
Bilagor till ansdkan Gallras efter 5 &r Digitalt IT-system Tydliggors i regler for
féreningsbidrag
Ars- och verksamhetsberattelser fran foreningar Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om féreningbid Bevaras Digitalt IT-system
Dialogméten, métesanteckningar Gallras vid ir I Digitalt IT-system
3.6.3.3 Hantera for
Inbjudan till féreningsmote Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Innehaller dagordning och
diskussionspunkter
Métesanteckningar, férenil o Gallras vid i Digitalt Lagringsyta
Utvérdering av féreningsmote Gallras vid ir I Digitalt Lagringsyta
3.6.3.4 Hantera for
Nominering till férenit di Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om férenil ipendit Bevaras Digitalt IT-system
Ansoékan bidrag by Bevaras Digitalt/papper IT-system
Sammanstéllning by Gallras vid ir I Digitalt Lagringsyta
Beslut by Bevaras Digitalt IT-system
Minnesanteckning 6 Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system
3.6.3.5 Hantera bidrag till studieférbund
Leda, styra och
Driva
Mobil
Tillhandahilla talbécker
Tillhandahilla
Bedriva samhallsinformation

3.651 |Leda, styra och organisera | | | |
.66 |Leda, styra och organisera | | | |

3.67.1 Leda, styra och organisera | | | |

3681 |Leda,styra och organisera | | | | |

3.6.9.1 Leda, styra och
3.6.9.2 Hantera stipendium och bidrag inom
kulturomrédet

3.6.10.1 Leda, styra och
3.6.10.2 Driva badanliggning
3.6.10.2.1 Hantera si isning

3.6.10.2.2 Hantera besokare




Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Férvaringsplats Anmirkning

3.6.10.3 Driva idrottsanldggning
3.6.10.4 Driva friti dggning
3.6.10.4.1 Hantera
3.6.10.4.2 Driva
3.6.10.5 Driva fritidsgérd
3.6.10.6 Driva lekplats
3.6.10.7 Svara for rekreationsomrade
[pear  Fmmindeaviwrism ]
3.6.11.1 Leda, styra och
oksnérir i Bevaras Digitalt IT-system
Ansdkan om turistauktorisering Bevaras Digitalt IT-system
beslut om turist auktorisering Bevaras Digitalt IT-system
3.6.11.2 Framja turism
Plan foér beséksnaring Bevaras Digitalt IT-system
Broschyrer Gallras vid i Digitalt/papper IT-system
Lagerk ger Gallras vid Digitalt IT-system
Minnesanteckning féretagsméten turism Gallras vid Digitalt Lagringsyta
Minnesanteckningar samverk Gte turism Gallras vid ir I Digitalt Lagringsyta
3.6.11.3 Driva anldggning for turism
3.7.1.1 Hantera anmalan till IVO enligt Lex Sarah
3.7.1.2 Hantera anmailan till IVO enligt Lex
Maria
3.7.13 Hantera avvikelserapporter och
synpunkter/klagomal
3.7.1.4 Hantera sociala
3.7.1.5 Hantera internkontroll och granskningar
3.7.1.6 Hantera arkivering, gallring samt
utldmnande av handling
3.7.1.7 Allman administration inom socialtjénst

och vérd och omsorg

3.7.2.1 Utreda och besluta om bistand/insats
SolL och LSS

3.7.2.2 Hantera avgifter och fakturor

3.7.2.3 Hantera ersa

3.7.24 Hantera aktivi och

3.7.25 Hantera BUS Barn och unga i Svenljunga

3.7.2.5.1 Bedriva

3.7.2.6 Hantera Digitalta verktyg och hjilpmedel
samt systemférvaltning

3.7.2.7 Hantera verklagan for

3.7.2.8 Hantera 6verklagan kommunalbesvir

Leda, styra och

Hantera iskt bistand
Hantera vuxenérenden

Hantera drenden barn och unga
Hantera uppdragstagare
Hantera j

och féri "
Adoption

boende,
Hantera drenden enligt LSS
Hantera dédsho

3.7.4.1 Leda, styra och

3.7.4.2 Anordna daglig verksamhet och
habiliteringserséttning

3.7.43 Anordna insatser fran sociala
och anhorigstod

3.7.44 Anordna LSS-boenden samt korttid LSS

3.7.4.5 Anordna uppdragstagare LSS

3.7.4.6 Anordna personlig assistans

3.7.5.1 Leda, styra och

|3 .7.5.2 Utreda och besluta omsorgsinsatser I

Leda, styra och i
Anordna hemtjénst och servi
Anordna vard och d
Anordna kor d

Anordna insatser utan behovsprévning,

3.7.6.6 Anordna insatser utan behovsprévning,

gruppniva
[77  Hakcochswkard ]

3.7.7.1 Leda, styra och

3.7.7.2 Dok i patientjournal

3.7.7.3 Samverka vid utskrivning och planering

3.7.74 Hantera lakemedel

3.7.7.5 Hantera patientsakerhet och avvikelser i
vérdsamverkan

3.7.7.6 Undersoka véarda och

3.7.7.7 Fora vardrelaterade register

Leda, styra och
Erbjuda fysioterapi och ar
Tillhandahélla hjélpmedel

3821 |Leda, styra och organisera | | | |



Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning
3.8.3.1 Leda, styra och
Hantera borgerlig vigsel

Nomineringsbegéran Bevaras Digitalt |IT-system Lénsstyrelsen efterfragar.

Mottagningsbekraftelse Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Beslut om avskrivning Bevaras Digitalt IT-system

Nominering Bevaras Digitalt |IT-system

Beslut om férordnande Bevaras Digitalt IT-system

3.8.3.2.2 dna b lig vigsel

Ansdkan Bevaras Papper Parm

Hindersprévning Bevaras Papper Parm

Intyg Bevaras Papper Parm Original skickas till skatteverket
efter genomford vigsel, kopia
sparas hos kommunen.

Sammanstéllning Bevaras Papper Parm Sammanstélining 6ver antal
genomforda vigslar per forrdttare
skickas till [ansstyrelsen i bérjan av
varje ar.

Vigselprotokoll Bevaras Papper Parm Original skickas till lansstyrelsen i
bérjan av varje ar for foregdende
ar. Kopia sparas hos kommunen

3.83.3 Hantera borgerlig begravning Kommunen bedriver inte denna
process.
3.8.3.3.1 dna b

Remiss av férordnande av ombud enligt lag Bevaras Digitalt IT-system

Beslut fran ldnsstyrelsen Bevaras Digitalt IT-system

Motivering Bevaras Digitalt |IT-system

Nominering Bevaras Digitalt IT-system

3.8.3.3.2 Anordna borgerlig begravning Kommunen bedriver inte denna
process.
3.8.34 Hantera namngivningsceremoni Kommunen bedriver inte denna
process. Inga handlingar upprittas|
eller inkommer till kommunen i
denna process. Férordnade
vigselférattare har mojlighet att
genomféra ceremonin.
Radgivning
Leda, styra och organisera Kommunen bedriver inte denna
process. Hanvisar till till
K ket.
3.8.4.2 Hantera konsumentstod Kommunen bedriver inte denna
process. Hanvisar till till
k Ket.
3.8.4.3 Hantera budgetradgivning Kommunen bedriver inte denna
process. Boras stad hanterar
budget- och skuldradgi
Hantera generell radgivning
Lotteritillstind
Leda, styra och
Hantera anmélan av
registreringslotterier
3.8.5.3 Bedriva tillsyn Gver registreringslotterier
3.8.6 Fardtjanst
3.8.6.1 Leda, styra och
3.8.6.2 Hantera fardtjanst

Fardtjanstanskan Gallras 5 ar efter det att Digitalt/papper Parm Digitalta ans6kningar skrivs ut.

tillstand upphért

Utredning Gallras 5 ar efter det att Digitalt IT-system

tillstdnd upphért

Lakarintyg Gallras 5 ar efter det att Papper Parm

tillstand upphort

Beslut Gallras 5 ar efter det att Digitalt IT-system Skrivs ut och skickas till individen.

tillstdnd upphért

Tillstand Gallras 5 ar efter det att Digitalt IT-system

tillstand upphort
Sammanstallning Bevaras Digitalt IT-system
Resestatistik Gallras automatiskt efter 3 | Digitalt IT-system Statistik dver resor, kostnader etc.
ar Vésttrafiks system for
leveransuppfoljning.
3.8.6.3 Hantera riksfardtjanst Se 3.8.6.2. - hantera fardtjanst
3.8.7 Nyinflyttade
3.8.7.1 Leda, styra och
3.8.7.2 Hantera informationsutskick till
nyinflyttade
Statistik, nyinflyttade Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats Skatteverket spar.
Information Gallras vid uppdatering Papper Forrad Broschyrer, vilkomstbrev etc.
3.8.8 Organisera evenemang
3.8.8.1 Leda, styra och
3.8.8.2 Anordna kriftfiske

Information Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta

Anmélan Gallras vid inaktualitet Papper Kontaktcenter

Inbjudningar Gallras vid inaktualitet Papper Kontaktcenter

Lottning, lista pa vinnare Gallras vid inaktualitet Papper Kontaktcenter

3.8.9 Folkhilsoarbete Se 1.1.3.4.2 Hantera ridgivande
organ for Folkhilsoradet
3.8.9.1 Leda, styra och

Avtal avseende lokalt Bevaras Digitalt IT-system

folkhalsoarbete

Avtal avseende tjénst folkhalsostrateg Bevaras Digitalt IT-system

Verksamhetsplan Folkhélsa Bevaras Digitalt IT-system

Uppfdljning av folkhélsoavtal Bevaras Digitalt IT-system

Regional utvecklingsstrategi Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Inkommer fran regionen och &r en
del av underlaget till att ta fram
verksamhetsplan folkhalsa.

Plan for regiondvergripande folkhélsoarbete Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Inkommer fran regionen och &r en
del av underlaget till att ta fram
verksamhetsplan folkhilsa.

3.8.9.2 Bedriva ANDTS-arbete

Policy och Handlingsplan fér ANDTS-arbete Bevaras Digitalt IT-system

Drogvaneundersokning CAN Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Tas med i policy/handlingsplan

Bedriva suicidprevention




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning
Utbildningsmaterial Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
3.8.9.4 Bedriva folkhilsoinsatser Exempelvis Senior/junior sport
school, Sports for you
Information Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Information pa hemsida och sociala
medier
Anmilan Gallras vid inaktualitet Digitalt Kan ske via formular, mejl,
telefonsamtal
Deltagarlista Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Schema Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Genomforandeschema som delges
deltagare
Bokningar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Uppféljning Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
3.8.9.4.1 Hantera folkhdlsobidrag, interna
Ansokan om follkhdlsobidrag Bevaras Digitalt IT-system
Arbetsgrupp, motesanteckningar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Arbetsgrupp gar igenom
ansokningar och beslutar 6ver vilka
som beviljas och vilka som far
avslag
Beslut om folkhdlsobidrag Bevaras Digitalt IT-system
Meddelande om beslut for folkhalsobidrag Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Ansokan for interna verksamheter
beslutas genom faststallande av
verksamhetsplan
/iterrapportering Bevaras Digitalt IT-system
3.8.9.4.2 Hantera folkhdlsobidrag, externa
Ansokan om folkhélsobidrag samt underlag Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om folkhélsobidrag Bevaras Digitalt IT-system Beslut tas i folkhélsoradet
Meddelande om beslut fér folkhélsobidrag Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Aterrapportering Bevaras Digitalt IT-system
LUPP Ungdomsenkéat Bevaras Digitalt IT-system Papperskopior gallras
3.8.10 Bostadsanpassning

‘ Leda, styra och
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