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Inledning

Svenljunga kommuns informationshanteringsplan ar uppdelad i en
kommunévergripande del samt flera namndspecifika delar.

Varje namnd har sin egen informationshanteringsplan, dar karnverksamhetens
processer med tillhérande handlingar ar sammanstallda. Den namndspecifika
informationshanteringsplanen kompletteras med den hdar kommungemensamma
planen som sammanstaller de kommunovergripande processerna.

Denna informationshanteringsplan ar en sammanstallning av de allmanna
handlingar som hanteras inom de kommundvergripande processerna. Den géller
saledes for kommunens samtliga myndigheter. Kommunstyrelsen faststaller
anvisningarna for hur handlingarna i denna del av informationshanteringsplanen
ska hanteras i enlighet med arkivreglementet men varje myndighet ansvarar for sin
hantering enligt planen och bildar arkiv.

Bakgrund

Myndigheternas arkiv dr 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 bestdmmelserna i arkiviagen. Med myndigheter avses har
kommunstyrelsen och 6vriga namnder, kommunfullmaktiges 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 okad rattssdkerhet och effektivitet.

3(8)



Svenljunga kommun

Kommunstyrelsen

Informationshanteringsplan for kommundvergripande processer

2025-12-15

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 aret, 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 arende 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 bedémningen 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 férvaras 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

1.1.1 Ledning, styrning och organisering
Verkstéllighetsbeslut av betydelse Bevaras Digitalt IT-system Beslut av betydelse fér
verksamheten
registreras, beslut av operationell
karaktéar registreras inte
Kommunévergripande avtal Bevaras Digitalt IT-system Bevaras i originalformat
Informations-och undervisningsmaterial Gallras vid inaktualitet Digitalt Hanteras av respektive verksamhet
enligt lokala rutiner.
1.1.1.1 Hantera tillgéngliggérande av
Méteshandlingar till politiker Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Galler métet inklusive kallelse,
beslutsunderlag och protokoll.
Sekretesshandlingar gallras
omedelbart efter motet. Gallras
senast vid mandatperiodens slut.
Kénsliga personuppgifterkan
forekomma
Méteshandlingar pa kommunens webbplats Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Galler kallelse, beslutsunderlag och
protokoll
Handlingar avpubliceras och tas
bort tidigast dagen efter métet.
1.1.1.2 Hantera politisk beslutprocess
Tjénsteutldtande Bevaras Digitalt IT-system Inkusive underlag
Forslag till beslut Bevaras Digitalt IT-system Fran Arbetsutskott (AU)
Beslut Bevaras Digitalt IT-system Fran Arbetsutskott (AU) eller
ndmnd
1113 | el
Delegationsbes| Bevaras Digitalt IT-system Tillhér respektive drende/akt.
Delegationslista/delegationsrapport Bevaras Digitalt IT-system Lista 6ver fattade delegationsbeslut|
anmals till ansvarig namnd
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Digitalt IT-system Godkannande av redovisningen av
delegationsbeslut
Kommunfullméktige
Leda, styra, organisera
Oraank e
Hantera fullmdktic
Hantera ocesser
Hantera
Beredning av namnd Vidare hantering i ndmnd finns i
1.1.1.2 - Hantera politisk
beslutsprocess
1.1.2.2.2 Hantera il
1.1.2.2.3 Hantera enkla fragor
1.1.2.2.4 Hantera o
Foreldggande Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om inhibition Bevaras Digitalt IT-system
Yttrande Bevaras Digitalt IT-system
Dom Bevaras Digitalt IT-system
Overklagan av dom Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om prévningstillstand Bevaras Digitalt IT-system
Hantera
1.1.2.3.1 Hantera
1.1.2.3.2 Uppriitta
1.1.2.3.3 Genomféra revision
Svar pa revisionsrapport Bevaras Digitalt IT-system Beslut om att granskningen ar
hanterad i styrelse eller ndmnd
Begéran om granskningsmaterial Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Granskningsmaterial Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Né&r granskningen &r avslutad kan
granskningsmaterialet gallras.
1.1.2.4 Hantera val till styrelser, namnder med
mera
Hantera for Id
Hantera fo de
Hantera arvode
Hantera partistéd
Hantera sarskilda beredni
—— igeberedning
Genomféra valberedning
Kommunstyrelse och namnder
Leda, styra, organisera
Sammantradestider Bevaras Digitalt IT-system
Arshjul Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Hantera val av arbetsutskott och
1.1.3.1.1 rddgivande organ
| Bevaras Digitalt IT-system
Beslut Bevaras Digitalt IT-system Val, entledigande och fylinadsval.
1.1.3.2 Hantera méte i kommunstyrelse, namnd
och arb
Kallelse med dagordning Gallras efter 2 &r Digitalt IT-system
Protokoll Bevaras Digitalt Lagringsyta Kopia p& métet i
ar ir
Narvarolista Gallras vid inaktualitet Papper Nérvarolistan kan gallras nar
narvaron noterats i protokollet och
protokollet har justerats.
Omroéstningslista Gallras vid inaktualitet Papper Omréstningslistan kan gallras nar
omrostningen &r noterad i
protokollet och protokollet har
justerats.
Ar t, begdran om ersattning Se 1.1.2.5.2 Hantera arvode
Anslag om justerat protokoll Gallras efter 1 &r Digitalt IT-system Avpubliceras tidigast 22 dagar efter
publicering.
1.1.3.3 Hantera styrelse- och ocesser
1.1.3.3.1 Hantera férvaltningsbesvér




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning

Delgivningsbevis Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system Handlingstypen omfattar alla typer
av bevis pa delgivning av beslut.
Gallras under forutsattning att det
avgorande beslutet har vunnit laga
kraft.

Kontrollbrev forenklad delgivning Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system Gallras under forutsattning att det
avgorande beslutet har vunnit laga
kraft.

Begdran om stamningsmannadelgivning Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Gallras under forutsattning att det
avgorande beslutet har vunnit laga
kraft.

Beslut om kungorelsedelgivning Bevaras Digitalt IT-system

Meddelande om kungérelse Bevaras Digitalt IT-system Publiceras i lokaltidning samt post
och inrikes tidningar

Notering om delgivning Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Overklagan Bevaras Digitalt IT-system

Fullmakt Bevaras Digitalt IT-system

Réttidsprovning Bevaras Digitalt IT-system

Meddelande om éverlamnande Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Meddelande till den som har
Gverklagat om att arendet har
Gverlamnats till rattsinstans.

Beslut om att avvisa 6verklagan Bevaras Digitalt IT-system

Beslut fran éverinstans Bevaras Digitalt IT-system

Information om &verklagat beslut Bevaras Digitalt IT-system Meddelande om att beslut fattat av
overinstans har dverklagats till
nésta niva.

Begdran om yttrande Bevaras Digitalt IT-system Inkl. tillkommande uppgifter.

Yttrande Bevaras Digitalt IT-system

Meddelande om laga kraft Bevaras Digitalt IT-system

Overklagan av beslut fran éverinstans Bevaras Digitalt IT-system Kommunens 6verklagan.

Kallelse till sammantréde Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Prévningstillstdnd Bevaras Digitalt IT-system

Foreldggande fran dverinstans Bevaras Digitalt IT-system
Se 1.1.2.2.4 Hantera

1.1.3.3.2 Hantera Lagli Gvni
1.1.3.3.3 Hantera initiativdrende

Initiativdrende 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

1.1.34 Hantera sarskilda utskott och grupper
Hantera kommunstyrelsens
1.1.34.1 b b dni 4
Arvodesblankett, begéran om ersattning Se 1.1.2.5.2 Hantera arvode
1.1.3.4.2 Hantera radgivande organ Folkhdilsoréd, funktionshinderrédd,
pensiondrsrdd, hdllbarhetsréd och
yrgruppen fér medk ialog

Kallelse Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Protokoll Bevaras Digitalt Lagringsyta

Narvarolista Gallras vid inaktualitet Papper

Arvodesblankett, begéran om ersattning Se 1.1.2.5.2 Hantera arvode

114 Ver ing och i
kvalitetsarbete
1.1.4.1 Leda, styra, organisera
Hantera drshjul - planering och
1.1.4.1.1 6ljnin

Rutin, mal och resultatstyrning Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Minnesanteckningar, MoR-gruppen Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta

Detaljerat underlag till verksamhetsplan, Gallras efter 10 &r digitalt IT-system Exempelvis statstik, bedémningar,

delarsrapporter och drsbokslut aktiviteter, indikatorer, personal-
och ekonomisammanstallningar.
Sammanfattas i rapporterna.

1.1.4.1.2 Hantera rutiner och mallar

Kommunévergripande rutiner och guider Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Lokala rutiner och guider Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system, lagringsyta

Tomma mallar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system, lagringsyta |Gallring vid inaktualitet sker vid
uppdatering eller nar den ej langre
behovs.

1.1.4.2 Hantera verksamhetsberittelse, budget
och érsboksl

Investeringsdskand Bevaras Digitalt IT-system Enskilt drande

Askande tilliggsanslag Bevaras Digitalt IT-system Enskilt drande

Investeringsbudget Bevaras Digitalt IT-system Ordinare budget

Beslut om budgetramar Bevaras Digitalt IT-system Brukar ingd i Verksamhetsplan.

Verksamhetsplan Bevaras Digitalt IT-system

Delarsrapport Bevaras Digitalt IT-system

Delarsbokslut Bevaras Digitalt IT-system Bokslut som tacker januari till
augusti

Arsbokslut, arsredovisning Bevaras Digitalt IT-system

1143 Framtagande av fullmaktigemal vid ny
d iod
1144 Utveckla ver
Organisationskarta Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
1.1.45 Utféra internkontroll

Internkontrollplan Bevaras Digitalt IT-system Riskanalyser bevaras genom att
féras in i internkontrollplanen

Granskningsrapport Bevaras Digitalt IT-system

Uppfdljning av internkontrollplan Bevaras Digitalt IT-system

Sjélvskattning Bevaras Digitalt IT-system Sjélvskattningen blir en
protokollsbilaga i
namndsprotokollen.

1.1.4.6 Hantera tja upper
Métesinbjudan Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Métesanteckningar ledningsniva Bevaras Digitalt Lagringsyta Bland annat férvaltningsledning




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning
Ovriga métesanteckningar Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Métesanteckningar fran
avdelningsmoten, personalméten,
informationsméten o d. Interna
verksamhetsméten gallras vid
inaktualitet om de inte innehller
beslut eller unik information av
direkt betydelse for verksamheten.
1.1.5 Myndighetsredovisning
1.1.5.1 Leda, styra och
1.1.5.2 Limnara ag till SCB
1.1.5.3 Lamna 6vriga uppgi till SCB
Begéran fran SCB om statistik Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Sammanstdlld statistik Sverlamnad till SCB Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats SCB:S databas
Statistik, underlag Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
1.15.4 Hantera statistik SCB
Erbjudande frén SCB om statistik Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Begdran om statistik till SCB Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Begdrd statistik fran SCB Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Sammanstéllning av statistik Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Sammanstéllningen avidentifieras
innan den lamnas vidare till annan
myndighet. se 1.4.1.2 Utlamnande
av allmanna handlingar
Sammanstéllningen gallras efter att
den ar inford i rapporter eller
liknande
1.1.5.5 Hantera dvrig igh d
Anvisningar frdn myndighet Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Exempelvis Kvalitetsnatverket.
Begdran om statstik frdn myndighet Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Statistik, underlag Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats
Rapport/sammanstalld statistik Gverlimnad till Bevaras Digitalt IT-system Exempelvis KKIK.
myndighet
1.1.6 Omvirld
1.1.6.1 Leda, styra och
1.1.6.2 Hantera kommunala samverkansférbund
Protokoll frdn annan organisation Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Protokoll som inkommit for
kannedom och som inte har
foranlett ndgon atgérd kan gallras
vid inakutalitet. | annat fall bevaras.
Tjénsteutldtande Bevaras Digitalt IT-system
Verksamhetsplan Bevaras Digitalt IT-system
Arsredovisning Bevaras Digitalt IT-system
Verksamhetsberittelse Bevaras Digitalt IT-system
Kallelse Bevaras Digitalt IT-system
Anslag Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Kungérelse Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
1.1.6.3 Tréffa Gver I
Samverkansavtal Bevaras Digitalt IT-system
1.1.6.4 Delta i projekt
Projektstartsdirektiv Bevaras Digitalt IT-system
Korrespondans, rutinméssig Gallras vid inaktualitet Digitalt
Métesanteckningar Gallras vid inaktualitet Digitalt
Lagesrapporter Gallras vid inaktualitet Digitalt
Slutrapport Bevaras Digitalt IT-system
1.1.6.5 Driva projekt
Avtal Bevaras Digitalt IT-system
Delrapporter Bevaras Digitalt IT-system
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Digitalt IT-system
Forstudier Bevaras Digitalt IT-system
Korrespondans Bevaras Digitalt IT-system
Korrespondans, rutinméassig Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Minnesanteckningar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Projektdirektiv Bevaras Digitalt IT-system
Projektplan Bevaras Digitalt IT-system
Slutrapport Bevaras Digitalt IT-system
Uppdrag Bevaras Digitalt IT-system
Métesanteckningar projektméten Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Utvérdering Bevaras Digitalt IT-system
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete Kommunen bedriver inte denna
process i nuldget.
1.1.6.7 Hantera remisser
1.1.6.7.1 Hantera interna remisser Inom myndighetens
Remiss - férslagshandli Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Missiv Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Remissvar Bevaras Digitalt IT-system Bevaras om det &r av vikt fér
verksamheten, annars gallras vid
inaktualitet
1.1.6.7.2 Skicka ut remisser Mellan myndigheter/férvaltningar
Remiss - férslagshandli Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system
Missiv Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system
Remissvar/Yttrande Bevaras Digitalt IT-system
1.1.6.7.3 Svara pd remisser
Missiv Bevaras Digitalt IT-system
Remisshandlingar Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Bevaras om det &r av vikt fér
verksamheten, annars gallras vid
inaktualitet
Ans6kan om anstand Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Beslut om anstand Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Yttrande Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som rér den
politiska hanteringen av ett drende
se process 1.1.1.2 Hantera politisk
beslutsprocess
1.1.6.8 Hantera enkater
1.1.6.8.1 Externa
Enkat Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Enkétsvar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
1.1.6.8.2 Egenskapade undersékningar




1.1.7.1 Leda, styra, organisera

Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning
Enkat Gallras vid ir Digitalt IT-system
nkatsvar Gallras vid ir Digitalt IT-system
Sammanstallning Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Sammanstéllningen bevaras i

sin helhet eller i en rapport. Fors
denin i en rapport kan
sammanstéliningen gallras.

1.2.1.1

Leda, styra, organisera

1.2.1.2

Hantera styrdokument fran regering,
riksdag, andra myndigheter och

Utdrag ur annan myndighets forfattningssamling | Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system

Riktlinjer och styrdokument fran andra Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Lagringsyta

myndigheter

Beslut fran andra myndigheter Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Bevaras i de fall det berér
Svenljunga kommun specifikt,
gallras annars vid inaktualitet

Ovriga handlingar fran andra myndigheter som Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta

oversands for kainnedom

eda, styra, organisera

1.2.2.1 Leda, styra, organisera
1.2.2.2 Upprétta och efterleva styrdokument Se 1.1.1.2 Hantera politisk
ocess

Overordnade politiskt antagna styrdokument Bevaras Digitalt IT-system Budget, Vision, Reglementen,
arbetsordning, éversiktsplan.

Strategi Bevaras Digitalt IT-system

Program Bevaras Digitalt IT-system

Plan Bevaras Digitalt IT-system

Policy Bevaras Digitalt IT-system

Riktlinje Bevaras Digitalt IT-system

Regel Bevaras Digitalt IT-system

Ovriga politiskt antagna styrande dokument Bevaras Digitalt IT-system T ex taxor och foreskrifter som styr
medborgarnas rattigheter och
skyldigheter.

Behovsanalys Bevaras Digitalt IT-system Kan vara en del av
tjdnsteutlatandet.

Implementeringsplan Bevaras Digitalt IT-system Kan vara en del av
tjdnsteutlatandet.

Uppfdljning Bevaras Digitalt IT-system Foljs upp i enlighet med ordinarie
verksamhetsuppféljning

Sammanstéllning Gver styrdokument Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Sammanstéllning av antagna

styrdokument. Uppdateras I6pande

1.3.1.1 Leda, styra och
1.3.1.2 [o] i dmnder och Organisera namnder se 1.1 -
bolag Ledning
1.3.1.3 [o] i ver och processer
Uppdragsbeskrivning Bevaras Digitalt IT-system
Behovsanalys Bevaras Digitalt IT-system
Risk- och sérbarh Bevaras Digitalt IT-system
Utredning Bevaras IT-system
Uppfoljni Bevaras IT-system

1.4.1.1 Leda, styra och
14.12 utla av handli
Begdran Bevaras/Gallras Digitalt/papper IT-system, pa Bevaras i drenden ddr ett beslut om
handldggares kontor |avslag, delvis avslag och
utlamnande med férbehall har
fattats. Annars vid inaktualitet

Korrespondens kring begaran Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Bevaras i drenden dr ett beslut om
avslag, delvis avslag och
utlamnande med férbehall har
fattats. Annars vid inaktualitet

Meddelande om utldmnande Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Bevaras i drenden ddr ett beslut om
avslag, delvis avslag och
utlamnande med férbehall har
fattats.

Informati ! handling) |Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Bevaras i drenden ddr ett beslut om
avslag, delvis avslag och
utlamnande med férbehall har
fattats.

Maskad handling Bevaras Digitalt IT-system

Begdran om 6verklagningsbart beslut Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Ingar i korrespondens kring
begéran.

Beslut om avslag Bevaras Digitalt IT-system Avslagen begéran bevaras
tillsammans med korrespondens
och beslut.

Handlingar vid delgivning och 6verklagan Se 1.1.3.3.1 Hantera
forvaltnif a

Betalningsunderlag Se 2.4.2.2 Fakturera kunder

1.4.1.3 Hantera aktforvaring
Begéran eller forfragan om aktférvaring Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system, hos Inkluderar instruktion fér
aktférvarare aktforvaring. Gallras nar
aktférvaring upphér
ddelande om hantering av férvarad akt Gallras vid ir Digitalt IT-system Gallras nar aktforvaring upphér
Forteckning ver forvarade akter Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Uppdateras [6pande
1.4.2.1 Leda, styra och
1.4.2.2 Hantera
Inkommen synpunkt Bevaras Digitalt IT-system
Svar pa synpunkt Bevaras Digitalt IT-system




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning
Publicering av synpunkt Se 2.9.3.4.1 Publicera p& webbplats
1.4.2.3 Anordna Medborgardialog Traffpunkt, "I mitt drmsamhalle”
1.4.24 Hantera
Svenljungaférslag Bevaras Digitalt IT-system Godkinda férslag publiceras pa
webbplats. Forslagsstéllarens namn
synliggors efter godkannande
Korrespondens Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Remittering av svenljungaférslag Bevaras Digitalt IT-system Vidare hantering i namnd finns i
process 1.1.1.2 - Hantera politisk
beslutsprocess
Svar pa svenljungaférslag Bevaras Digitalt IT-system Beslut i Fullméktige eller namnder
14.25 Hantera samréad
Samradshandlingar Bevaras Digitalt IT-system
Granskningshandlingar Bevaras Digitalt IT-system
Séndlista Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Missivbrev Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Kungorelse, underrattelse Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Pa kommunens anslagstavla pa
svenljunga.se
Meddelande om underrittelse Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Anteckningar frdn samradsméote Bevaras Digitalt IT-system
Yttrande Bevaras Digitalt IT-system
Samradsredogorelse Bevaras Digitalt IT-system
Granskningsutlatande Bevaras Digitalt IT-system
Hantera felanmilan
Val
Leda, styra och
Hantera all val
Hantera och
Hantera val- och ré;
Hantera val, ial
Rekrytera, férordna och arvodera
Utbilda ro:
Informera om val
forti g
Genomféra fértidsrostning pé
Hantera ambulerade ré:
Genomféra valdag
Utviéirdera val och f
Hantera fértidsréstning vid omval i
annan
1433 Hantera EU-val
1.4.3.4 Hantera folkomréstningar
1.4.4 Dataskydd/GDPR
1.4.4.1 Leda, styra och
Anmdlan av nytt Bevaras Digitalt IT-system
dataskyddsombud till
Integritetsskyddsmyndigheten
IMY
Mottagningsbekréftelse fran IMY Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Galler anmélan av
dataskyddsombud eller
personuppgiftsincident med mera
Dataskyddsgranskningar Bevaras Digitalt IT-system Granskningsrapport av
dataskyddsombuden alternativ
revisionsgranskning
Dataskydd - mognadsmatris Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta SharePoint
Resultat av mognadsmatriser laggs
in i informationssakerhet- och
dataskyddsrapport
Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras Digitalt IT-system
Rad och rekommendationer fran Bevaras Digitalt IT-system Avser allménna rad och
dataskyddsombud rekommendationer alternativt
kopplat till exempelvis DPIA.
1.4.4.2 Hantera y bete
Konsekvensbedémning (DPIA) Bevaras Digitalt IT-system
Begédran om samrad med Bevaras Digitalt IT-system Avser allménna samrad alternativt
IMY kopplat till konsekvensbedomning.
Yttrande och beslut frén IMY Bevaras Digitalt IT-system Avser allménna yttranden och
beslut alternativt kopplat till
konsekvensbedémning.
Yttrande fran Bevaras Digitalt IT-system
dataskyddsombud 6ver
konsek bedémning
Beslut med anledning av konsvekvensbedémning |Bevaras Digitalt IT-system
1.4.4.3 Hantera ordning fér per
1.4.4.3.1 i if
Registerforteckning personuppgiftbehandlingar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Uppdateras I6pande. Tidigare kallat
registerforteckning.
Riskanalys Bevaras Digitalt IT-system
1.4.4.3.2 av rittigh
Begéran om registerutdrag, réttelse, radering, Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system Begéran fran sékerhetspolisen
begransning, dataportabilitet och invandning mot bevaras pa papper.
Utredning av begédran Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Registerutdrag Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Begdran om skadestand Bevaras Digitalt IT-system
Svar pa begéran Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om begdran Bevaras Digitalt IT-system
Samtycke eller Gallras vid inaktualitet Papper Nérarkiv Avser publicerande pa webb,
integritetsstarkande sociala medier etc. Samtycken
medgivande gallras i samband med aterkallelse
av samtycken.
Aterkallelse av samtycke Gallras efter 10 ar Papper Nérarkiv
1.4.4.3.3 Hantering av personuppgiftsincidenter




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Férvaringsplats Anmirkning
Anmdlan om personuppgiftsincidenter till Bevaras Digitalt IT-system
tillsynsmyndighet
Utredning av personuppgiftsincident Bevaras Digitalt IT-system L&ggs in i anmalan till
tillsynsmyndighet alternativt i
komplettering till
tillsynsmyndighet.
Yttrande fran tillsynsmyndighet i drenden om Bevaras Digitalt IT-system
personuppgiftsincidenter
Beslut fran tillsynsmyndighet i &renden om Bevaras Digitalt IT-system Bevaras i diarefért drende om
personuppgiftsincidenter incidenten
Information till berérd Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Kan gallras forst efter avslutat
arende fran tillsynsmyndighet. Har
ingen anmdlan gjorts kan det
gallras nér det inte langre anses
nédvandigt. Anteckning om att
information skickats gors i register
oSver incidenter
1.4.4.3.4 av
Beslut frén tillsynsmyndighet i tillsynsérenden Bevaras Digitalt IT-system
Rapport fran dataskyddsombudet Bevaras Digitalt IT-system Avser granskningar utéver
granskningen i 1.4.4.1 Leda, styra
och organisera.
Uppfdljning/egenkontroll av dataskydd Bevaras Digitalt IT-system
1.4.4.3.5 Hantera ift
Rutin hantering av skyddade personuppgifter Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Exempel p& handlingstyp kan vara

anstéllningsavtal, beslut om
personskydd, I6pande
|6neutbetalningar, LAS-listor med
mera. Allt hanteras helt manuellt

2.13.1

211 Ledning, styrning och organisering
2.1.1.1 Hantera processkartlaggning
2.1.1.2 Implementera och félja upp centrala
2.1.1.3 Hantera atgérder enligt
or ionsk ingsplan
Forslag till informationshanteringsplan Bevaras Digitalt IT-system
Gallringsutredning Bevaras Digitalt IT-system
Gallringsframstallan Bevaras Digitalt IT-system
Gallringsbeslut Bevaras Digitalt IT-system
Registratur
2.1.2.1 Leda, styra och
Rutiner och guider Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
2.1.2.2 gi handl
Diarielista Bevaras Digitalt IT-system Dras ut nér diarieforda handlingar
levereras till kommunarkivet
Postlista Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Potentiell handling som skapas ur
systemet vid efterfragan.
Diarieforda handlingar Bevaras Digitalt IT-system Bevaras om inte gallringsbeslut
finns for den specifika
handli pen
Diarieférda handlingar av tillfallig betydelse Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system Handlingar av tillfallig betydelse
registreras som lésa handelser utan
diarienummer (p& postlistan).
Metadata, registrerade uppgifter om drenden Bevaras/gallras Digitalt IT-system Icke vdsentlig metadata, som ej &r
och handlingar kopplad till bevarandeinformation,
kan gallras.
Kontaktuppgifter Bevaras Digitalt IT-system Kontaktuppgifter kopplade till
drenden och handlingar.
Kontaktuppgifter, adressbocker Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Korrespondens av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper
Diarieférda handlingar pa papper som skannats in |Gallras vid inaktualitet Papper Registreras tillsammans med sitt
till &renden som arkiveras drende.
Digitalt
Inkomna/expedierade handlingar av tillféllig eller | Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Exempelvis reklam, nyhetsbrev
ringa betydelse
2.1.23 Hantera post
Medgivande fér postppning, anstélld Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras efter upphdrd anstéllning.
Forvaras i parm hos registrator.
Kvitton pa rek- och paketutskick Gallras vid inaktualitet Papper Parm
Dok och dok h

Leda, styra och

2.1.3.2

Hantera utkast

Minnesanteckningar

Gallras vid inaktualitet

Minnesanteckningar som inte tillfér,
sakuppgift till ett drende gallras nar
handlingen upphort att gélla
och/eller ersatts av ny handling
forutsatt att myndigheten inte
ldngre har anvandningen for den.

Utkast

Gallras vid inaktualitet

Utkast som inte
faststallts/uppréttats eller som
ersatts av en ny handling far gallras
foérutsatt att myndigheten inte
ldngre har anvanding av
handlingen.

Intern kommunikation

Gallras vid inaktualitet

Intern kommunikation som inte
tillfor sakuppgift till ett drende
gallras nar handlingen upphért att
gélla och/eller ersatts av ny
handling férutsatt att myndigheten
inte langre har anvéndningen fér
den.




Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Forvaringsplats

Anmirkning

Arbetsmaterial

Gallras vid inaktualitet

Arbetsmaterial som inte
faststallts/upprittats eller som
ersatts av en ny handling far gallras
forutsatt att myndigheten inte
ldngre har anvanding av
handlingen.
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Hantera handlingar av tillfillig eller ringa

betydelse

Allmanna handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse

Gallras vid inaktualitet

Avser t.ex. handlingars
kopior/dubbletter, register, liggare,
SMS av ringa betydelse, listor och
liknande hjélpmedel.

Allmanna handlingar som inte berér myndighetens
verksamhetsomrade, eller &r meningslosa eller
obegripliga

Gallras vid inaktualitet

Inkomna/expedierade handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse

Gallras vid inaktualitet

Digitalt/papper

Exempelvis reklam, nyhetsbrev

Loggar fér fax och kopiering

Gallras efter 180 dagar

Digitalt

IT-system

2.13.4

Guider, slutanvandare

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Gallras under forutsattning att de
inte gar att uppdateras och &r
inaktuella.

Historikfiler

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

Webblisare, dator

Anvandaren gallrar sjélv.

Avser filer som webbplatser sparar
lokalt p& datorn for att spara
personliga instaliningar. Gallras av
anvéndaren vid behov.

Cookies

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

Webblisare, dator

Anvandaren gallrar sjélv.

Avser filer som webbplatser sparar
lokalt p& datorn for att spara
personliga instaliningar. Gallras av
anvéndaren vid behov.

Brandvégg

Gallras efter 90 dagar

Digitalt

IT-system

Webbfilter

Gallras efter 90 dagar

Digitalt

IT-system

Klientskydd (EDR)

Gallras efter 90 dagar

Digitalt

IT-system

2.1.3.5

Hantera migrering och konvertering

Elektroniska handlingar som har 6verférts till annat
format

Bevaras/Gallras

Avser t.ex. e-postmeddelanden,
elektroniska handlingar som lamnas|
in pa CD, meddelanden eller inligg
pa sociala medier som innehaller
sekretess- eller integritetskansliga
personuppgifter. Gallras under
forutsattning att handlingarna
overforts till annan lagringsformat
eller annan databérare for
bevarande och att handlingen inte
&r autentiserad med elektroniska
signaturer eller motsvarande, eller
strukturerad pa ett sddant satt att
betydande
bearbetningsméjligheter gér
forlorade genom &tgérden.
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2.1.4.1

Ver valtning

Leda, styra och

Handlingar som har éverférts till annan databarare
inom samma medium

Bevaras/Gallras

Avser t.ex. arkivexemplar av ljud
och videoupptagningar och
mikrofilm som har ersatts av nya
exemplar, arkivexemplar av
elektroniska handlingar som
kopierats till annan databérare.
Gallras under forutsattning att de
inte langre behdvs for sitt &ndamal.

2.1.4.2

Hantera atgarder enligt strategi for

2.14.3

Dok system

2.1.4.4

Forvara verksamhetsinformation och

Databaser

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

2.1.4.5

2.1.5
2.1.5.1

Hantera datamodeller for bevarad
information

Overforing av verksamhetsinformation
Leda, styra och

2.1.5.2

Planera sy ivscy

2.1.5.3

Overféra verksamhetsinformation
mellan system

Filer som flyttas

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

2.1.5.4

Overféra verksamhetsinformation till

kiv

Behovsbeskrivning

Bevaras

Digitalt

IT-system

Kan till exempel innehalla
informationsvardering och
malgruppsanalys.

Ingar i leveranséverenskommelsen.
Kan ligga som bilaga i
arkivbeskrivning i Visual Archive
efter genomford leverans

Underlag for utredning

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

Leveranséverenskommelse

Bevaras

Digitalt

IT-system

Kan ligga som bilaga i
arkivbeskrivning i Visual Archive
efter genomford leverans

Projektplan e-arkivering

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

Inkluderar bland annat roller,
ansvar, tidsplanering och
aktivitetslista

Korrespondens

Bevaras/Gallras

Digitalt

IT-system

Korrespondens av betydelse
diarieférs. Korrespondens av ringa
eller tillfallig betydelse gallras vid
inaktualitet.

Métesanteckning

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

Mappning

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

Anvénds vid metadatafil i
filformatet XML.




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Férvaringsplats Anmirkning

Objektkonfiguration Bevaras Digitalt

Metadatafil Bevaras Digitalt IT-system Strukturen bevaras i
samarbetsrummet, men
informationen gallras vid
projektavslut. Bendmns dven
Preingest.

Script Bevaras Digitalt IT-system

Visningsmall Bevaras Digitalt IT-system

Valideringskvitto Gallras vid inaktualitet Digitalt Validerar datafil

Konverteringskvitto Gallras vid inaktualitet Digitalt Visar antal godkdnda och ej
godkanda arkivobjekt.

Konverteringsrapport Gallras vid inaktualitet Digitalt Visar antal lyckade, ej genomférda
och misslyckade konverteringar.

Arkiveringsrapport Gallras vid inaktualitet Digitalt Visar antal godkédnda och ej
godkanda arkivobjekt.

Leveransspecifikation Bevaras Digitalt IT-system Handlaggs i samarbetsrum. Vid
projektavslut diarieférs handlingen
tillsammans med arendet.

Leveransgodkénnande Bevaras Digitalt IT-system Leveransgodkannande genomférs
av 6verlamnande enhet.

2.1.5.5 Overfora verksamhetsinformation till
system for bevarande (slutarkiv)

Behovsbeskrivning Bevaras Digitalt IT-system Kan till exempel innehalla
informationsvérdering och
malgruppsanalys.

Kan ligga som bilaga i
arkivbeskrivning i Visual Archive
efter genomford leverans

Underlag fér utredning Gallras vid inaktualitet Digitalt

Leverans6verenskommelse Bevaras Digitalt IT-system Kan ligga som bilaga i
arkivbeskrivning i Visual Archive
efter genomford leverans

Projektplan e-arkivering Gallras vid inaktualitet Digitalt Inkluderar bland annat roller,
ansvar, tidsplanering och
aktivitetslista

Korrespondens Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Korrespondens av betydelse
diarieférs. Korrespondens av ringa
eller tillfallig betydelse gallras vid
inaktualitet.

Métesanteckning Gallras vid inaktualitet Digitalt

Mappning Gallras vid inaktualitet Digitalt Anvands vid metadatafil i
filformatet XML.

Objektkonfiguration Bevaras Digitalt IT-system

Metadatafil Bevaras Digitalt IT-system Strukturen bevaras i
samarbetsrummet, men
informationen gallras vid
projektavslut. Bendmns dven
Preingest.

Script Bevaras Digitalt IT-system

Visningsmall Bevaras Digitalt IT-system

Valideringskvitto Gallras vid inaktualitet Digitalt Validerar fil

Konverteringskvitto Gallras vid inaktualitet Digitalt Visar antal godkdnda och ej
godkanda arkivobjekt.

Konverteringsrapport Gallras vid inaktualitet Digitalt Visar antal lyckade, ej genomférda
och misslyckade konverteringar.

Arkiveringsrapport Gallras vid inaktualitet Digitalt Visar antal godkdnda och ej
godkanda arkivobjekt.

Leveransspecifikation Bevaras Digitalt IT-system Handlaggs i samarbetsrum. Vid
projektavslut diarieférs handlingen
tillsammans med arendet.

Leveransgodkénnande Bevaras Digitalt IT-system Leveransgodkannande genomférs
av arkivmyndighet

2.1.5.6 Hantera analog arkivering
2.1.6 Arkivférvaltning
2.1.6.1 Leda, styra och

Arkivforteckning Bevaras Digitalt IT-system

Arkivbeskrivning Bevaras Digitalt IT-system

2.1.6.2 Hantera arkivférvaltning och arkivvard

Gallringsutredning/gallringsrapport Bevaras Digitalt IT-system

Gallringsbeslut - enskilda handlingar Bevaras Digitalt IT-system

Bevarandeplan (strategi for bevarande enligt RA-FS | Bevaras Digitalt IT-system

2009:1)

217 Informationssékerhet

2.1.7.1 Leda, styra och i

2.1.7.2 Hantera i dkerhet
2.1.7.3 Hantera kert

Anmalan av informationssékerhetsincident Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Anmélan kan ske via formuldr pa
sitevision, mejl, telefonsamtal.
Skrivs in i incidentregister

Utredning av incident Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Kan vara korrespondens, bilagor,
teknisk information
SharePoint

Klassning av incident Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Klassning av
informationssakerhetsincident
skrivs in i ett incidentregister
SharePoint

Information till leverantér Bevaras Digitalt IT-system

Information till verksamhet Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Anmiilan till tillsynsmyndighet Bevaras Digitalt IT-system

2174 Planera informationssékerhetsarbetet
2.1.7.5 Hantera teamsgrupper
[22 swstemfenaltning och arkitektr |
221 Ledning, styrning och organisering
2.2.1.1 Leda systemférvaltning och arkitektur ‘
222 Arkitektur
2.2.2.1 Leda, styra och
2222 Driva foretagsarkitektur (EA)
2.2.2.3 Driva verksamhetsarkitektur




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning
2.2.24 Driva systemarkitektur
2.23.1 Leda, styra och i
Mall fér orvaltningsplan Gallras vid ir I Digitalt IT-system
Rutin for orvaltningsplan Gallras vid ir I Digitalt IT-system
Handbok fér orvaltning Gallras vid ir I Digitalt IT-system
Systemforvaltningsplan Bevaras Digitalt Lagringsyta
Vid avveckling av system ska aktuell
systemforvaltningsplan bevaras i e-
arkivet dven om systemet inte
hanterar bevarandevérd
information
Lista dver orvaltare Gallras vid ir I Digitalt IT-system
2.2.3.2 Hantera IT-system
2.2.33 Hantera nya IT-system
[p24  melttormocnant ]
2.24.1 Leda, styra och i
2.2.4.2 Hantera serverdrift och backup
Hantera loggar
Hantera sdkerhet
2244 Hantera sdkerhet Sékra meddelanden, Sakra Video méten Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
[p25mspper ]
2.2.5.1 Leda, styra och i
Hantera fel/bestéllningar
Hantera anvéndarkonton och IT-
behérigheter

Leda, styra och i
Hantera digitalisering

Leda, styra och
23.2.2 Hantera samverkan enligt avtal
Protokoll fran férhandli MBL Bevaras Digitalt IT-system Diarieférs per férvaltning.
Protokoll fran dverlaggningar i enskilda Bevaras Digitalt IT-system Diarieférs per férvaltning.
individarenden
Samverkansprotokoll Bevaras Digitalt Lagringsyta ESG, VSG, FSG, KSG
APT-protokoll Gallras efter 2 &r Digitalt Lagringsyta
Hantera féretridesritt (LAS)
Hantera I6nerevision
Hantera ovrig personalsamverkan
[223 Kempetenstrserinng ]
Leda, styra och i
Rekrytera och anstilla
Annons giéllande ledig tjanst Gallras vid ir I Digitalt IT-system
Anstillningsavtal Bevaras Digitalt/papper Nérarkiv
Betyg/legitimation/examensbevis Bevaras Papper Nérarkiv
Ansoékningshandlingar inkl. betyg, legitimation, Bevaras Papper Nérarkiv
is vid erhallen tjénst
Ansékningshandlingar, ej erhéllen tjénst Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
Notering om uppvisande av registerutdrag ur Visas upp for aktuell chef. Férvaras
belastningsregister, évrigt arbete med barn ej, enbart notering om uppvisande.
Sekretessforbindelse, i Bevaras Digitalt IT-system
Int élningar (spontanansékningar) Gallras vid ir I Digitalt IT-system
Checklista/introduktion Gallras vid ir I Digitalt IT-system
Avtal med konsulter och andra uppdragstagare Se process 2.5 Inkép
2333 Hantera
Praktikplatser, dok tation av program Bevaras
2.3.34 Hantera g
Behdrighetsgivande utbildning, bevis/intyg pa, Bevaras Papper Nérarkiv
under anstallning
Utbildningsprogram egna utbildningar Bevaras Digitalt Lagringsyta
Deltagarlista pa egna utbildningar Bevaras Digitalt Lagringsyta
Egenproducerat studi ial Bevaras Digitalt Lagringsyta
2.3.3.5 Hantera omstéllning
Ansdkan om stéd fran omstéliningsfonden Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om stéd Bevaras Digitalt IT-system
23.4.1 Leda, styra och
2.3.4.2 Hantera jourtja oring
Hantera sch laggning
Arbetstidsschema Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
23.4.4 planera
lista Gallras vid ir I Digitalt Lagringsyta
vaxling, ifylld blankett Bevaras Digitalt/Papper IT-system, nérarkiv
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 iskt arb iljarbete
Arbetsmiljoverkets Bevaras Digitalt IT-system
inspekti ddelande/beslut
Skyddsrond Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system
Risk- och konsekvensanalys Gallras efter 10 &r Digitalt IT-system
Matsticka - e-tjdnst Gallras vid i I Digitalt IT-system
Matsticka - formuldr Gallras vid Digitalt
Matsticka - sammanstallning Gallras vid ir I Digitalt Lagringsyta
2.3.5.3 Gora arbetsmiljoutr
Arbetmiljoutredningar Bevaras Digitalt IT-system Avser fysiska arb.miljoutr.
2.3.5.4 Driva bete Sker hos varje férvaltning.
2.3.5.5 Hantera krisstod
Anhorigforteckning 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
Hélsokontroll/provresultat Gallras vid ir i Digitalt IT-system Gallras vid en ny kontroll
Lakarintyg Gallras vid inaktualiutet Digitalt IT-system Gallras 2 ar efter att intyg slutat
gilla
2.3.6.4 Ge vard
2.3.6.5 Hantera tillbud




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning
Registrering tillbud Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om sjukersattning Bevaras Digitalt IT-system
2.3.6.6 Hantera ar
Anmdlan om arbetsmiljérelaterade Bevaras Digitalt IT-system
handelser
2.3.6.7 habilitera
Handlingsplan (rehabplan) Bevaras Digitalt IT-system
Rehabiliteringsutredning Bevaras Digitalt IT-system Handlingarna fran
rehabiliteringsutredning bevaras i
Personalakt, med beaktande av
sekretessen
Forsakringskassans beslut Bevaras Digitalt IT-system Avser rehabiliteringsersattning,
sjukerséttning (sjukpenning)
Arbetsanpassningar (dok. och 3tgérder) Bevaras Digitalt IT-system
Arbetsformagebedémning Bevaras Digitalt IT-system Medarbetaren kan med stod av AB
05 § 28 anvisas till en privat
utforare for en komplettering av
lakarintyget.
Arbetstrining, dokumentation Bevaras Digitalt IT-system
Anmdlan om arbetsskada Bevaras Digitalt IT-system Avser anmélan. Beslut etc. gar
direkt till den enskilde.
Besked till anstalld enligt AB 03 § 12 Bevaras Papper Parm
Handlingsprogram for hantering av missbruk av Bevaras Digitalt IT-system
alkohol/andra droger
23.7 Personaladministration (PA)
2.3.7.1 Leda, styra och i
Enskilda avtal som géller tjdnstebil Gallras efter 7 &r Papper Nérarkiv
Terminalglaségon, beslut/rekvistion Gallras efter 7 &r Papper Nérarkiv
2.3.7.2 Berékna och betala ut I6n
Tjénstgéringsintyg/Arbetsgivarintyg Gallras efter 1 &r Digitalt Lagringsyta
Tjanstgoringsbetyg Bevaras Digitalt IT-system Avser betyg som chef internt
skriver.
Intyg om férlorad arbetsinkomst Gallras efter 2 &r Digitalt Lagringsyta
Avdrag maltider Gallras efter 5 ar Papper Parm
Avtal om I6nevaxling Bevaras Papper Nararkiv
Beodrad férskjutning av arbetstid Gallras efter 5 ar Papper Parm
Beslut fran Skatteverket Gallras efter 5 ar Papper Parm Exempelvis skattejamkning.
Beslut fran Kronofogden Gallras efter 5 ar Papper Parm
Loéneavdrag, blankett ifylld Gallras efter 5 ar Papper Parm Till exempel kaffe, kost,
lunchkuponger, privata
telefonsamtal
Loneskuld - underlag och beslut Gallras efter 2 &r Papper Parm
Ménadsrapport Gallras efter 5 &r Papper P&rm
Ersattning (reserakning) Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Till exempel Bilersattningar (inkl
korjournal om grund for
bilersattning), reseersattningar,
traktamenten, sjukvardskvitton.
Ersdttning kvitton Gallras efter 7 &r Digitalt Lagringsyta
Friskvardskvitto Gallras efter 7 &r Digitalt Lagringsyta
Facklig ledighet med 16n, ifylld blankett Gallras efter 2 &r Papper Parm
Fritidsstudier och kurslitteratur, blankett och Gallras efter 7 &r Papper Parm
kvitton
Sjukanmélningar Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
Lonespecifikationer Bevaras Digitalt IT-system
Lone- eller anstéllningsstyrande meddelande i Bevaras Papper Parm Personalakt
personaldrende
Personalférmaner, beslut om Bevaras Digitalt IT-system Friskvardsbidrag, bilférman,
personalcyklar etc
Kalkyler och bilavtal Gallras efter 7 &r Papper Parm
Inkomstuppgift Gallras efter 1 ar Digitalt Lagringsyta Skickas via FK:s webbtjanst.
Arvoden fortroendevalda/sammantradesarvoden | Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system
Arvoden Gallras efter 5 &r Papper Parm Kontaktpersoner, uppdragstagare,
konsulter.
Forattningsarvoden Gallras efter 5 ar Papper Parm
Matrikelkort Bevaras Papper Nérarkiv
Flextidsrapport Gallras efter 2 3r Digitalt IT-system
Semester-/ferie- och uppehallsomstalining, listor | Gallras efter 2 ar Digitalt Lagringsyta
Ledighetsansékan, under 6 man Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Ledighetsansdkan, barn-, studie- och tjanstledighet |Bevaras Papper Nérarkiv
Gver 6 man
Vard av barn (VAB), sjuk-/friskanmélningar Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
Lakarintyg Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
Timrapporter Gallras efter 5 ar Papper Parm
Tidredovisning, sammanstéllning Gallras efter 5 ar Papper Parm
Timlistor for timanstéllda/handlingar som visar Gallras efter 7 ar Papper Parm
arbetad tid/utbetald I6n
Skattejdmkning, ungdom Gallras efter 7 &r Papper Parm
23.7.3 Hantera personalforsakring
23.74 Hantera anstillda pa AB med bidrag och
BEA-avtalet
238 Personalsociala aktivteter
2.3.8.1 Leda, styra och
Medarbetar- och ledarenkater, ssmmanstéllning  |Bevaras Digitalt IT-system
2.3.8.2 Hantera per
Medarbetarsamtal Gallras efter 3 &r Digitalt IT-system
Dokumentation frén lénesamtal Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
2.3.83 fo atgarder
Arbetsmiljoutredningar, psykosociala Bevaras Digitalt IT-system
2.3.84

Genomfdra gemensamma

25-arsuppvaktning, fakturor

Se 2.4.2.3 Hantera

Ovriga personalatgirder
Leda, styra och organisera

leverantdrsfakturor
Uppvaktning i samband med 50-arsdag, fakturor Se 2.4.2.3 Hantera

leverantdrsfakturor
Julgéva, fakturor Se 2.4.2.3 Hantera

leverantdrsfakturor
Representation, fakturor med deltagarlista och Se 2.4.2.3 Hantera
syfte leverantérsfakturor




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Férvaringsplats Anmirkning
2.3.9.2 Hantera bisy
Redovisning av bisyssla Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Ej godkand bisyssla, beslut Bevaras Digitalt IT-system
2.3.93 Hantera disciplinatgarder
Avstangning Bevaras Papper Nérarkiv
Varning Bevaras Papper Nararkiv
Upphérande av anstillning
Leda, styra och
Hantera
Beslut om avgangsvederlag/éverenskommelse Bevaras Papper Nérarkiv
Uppségning pa egen begéran Bevaras Digitalt/papper Nérarkiv
Uppségning frén arbetsgivaren, avtal Bevaras Papper Nérarkiv
2.3.10.3 Hantera pension Hanteras som en uppsagning eller
tjanstledighet, se processer ovan.
Pensionsbrev Bevaras Papper Nararkiv
Pension, férhandsberakningar Bevaras Papper Nérarkiv
2.3.10.4 Hantera dédsfall

24.1 Ledning, styrning, organisering
Attestintyg (attestordning) Gallras vid inaktualitet Papper P&rm Nararkiv Gallras nér anstéllningen upphér.
Arlig attestlista beslutad i namnd (attestlista per 31 |Bevaras Digitalt IT-system
december)
24.2 Redovisning
2.4.2.1 Leda, styra och
2.4.2.2 Fakturera kunder
Autogiro, medgivande fran kund Gallras efter 2 ar Papper P&rm kontor
Kundregister Bevaras Digitalt IT-system
Kundfakturaunderlag, manuella Gallras efter 7 &r Papper Parm nérarkiv
Kundfakturaunderlag Exwebben Gallras efter 7 &r Digitalt IT-system
Debiteringslista Gallras efter 7 &r Digitalt IT-system
Kundfakturor Bevaras Digitalt IT-system
Kundinbetalningar, matchade inbetalningar och Gallras efter 7 &r Papper Parm Nararkiv
banklista.
Kundreskontra Bevaras Digitalt IT-system
Underlag fér avskrivning/nedskrivning Gallras efter 7 &r Papper Parm Nararkiv
Betalningspdminnelser Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system
Restlangd for kravhantering och inkassokrav Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system Gallras efter registering hos Intrum
Amorteringsplan Bevaras Digitalt IT-system
Underlag fér &terbetalningar av felinbetalningar/ | Gallras efter 7 ar Papper Parm Nararkiv
overinbetalningar
Avstdmning kundfordringar Gallras efter 2 ar Papper P&rm kontor
Internfakturor Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system
Internfakturaunderlag Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system
Internfakturering fran FRI Gallras efter 2 ar Papper P&rm kontor
2423 Hantera lever
Leverantérsfakturor Bevaras Digitalt IT-system
Manuella utbetalningar Gallras efter 7 &r Digitalt/papper Parm Nararkiv
Underlag till utbetalning frén férsystem FRI Gallras efter 7 ar Papper P&rm Nararkiv
Leverantdrsregister Bevaras Digitalt IT-system
Leverantdrsreskontra Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system
Avstdmning leverantérskuld Gallras efter 2 ar Papper Parm Kontor
Betalningspdminnelser och inkassokrav Gallras efter 2 ar Papper Parm Kontor
Leverantdrsbetalning, kvittenslista Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
dovisa ink katt och moms
Bokfora och redovisa
Hantera anldggningsreskontra
Hantera férsakring
Forsakringsdrenden Bevaras Digitalt IT-system, Lagringsyta
Forsakringsbrev och avtal Bevaras Digitalt Lagringsyta
Fornyelseuppgifter infor forsékringsar Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Forsakringspremieférdelningar Gallras efter 7 &r Digitalt Lagringsyta Underlag till manuell
bokféringsorder
Kapitalférvaltning
Leda, styra och
Hantera l&ni;
Hantera utldn
Férvalta kapital/portfélj
Hantera krav och fordan
Hantera | borgen
Hantera hand-, kontantkassor och
betalkort
24.4 Bidragshantering
2.4.4.1 Leda, styra och
2.4.4.2 Hantera g
Ansékan Bevaras Digitalt IT-system
Rekvisition Bevaras Digitalt IT-system
Beslut Bevaras Digitalt IT-system
Redovisning Bevaras Digitalt IT-system
Rapportering Bevaras Digitalt IT-system
Aterkrav Bevaras Digitalt IT-system
2443 Hantera egna EU-bidrag
Ansékan Bevaras Digitalt IT-system
Rekvisition Bevaras Digitalt IT-system
Beslut Bevaras Digitalt IT-system
Redovisning Bevaras Digitalt IT-system
Rapportering Bevaras Digitalt IT-system
Aterkrav Bevaras Digitalt IT-system
2.4.4.4 Hantera 1l ing Se 2.4.4.2 Hantera g
Avtal om medfinansiering Bevaras Digitalt IT-system
2.4.45 Hantera 6vriga bidrag
2.4.5 Stiftelser och fonder
2.4.5.1 Leda, styra och
Stadgar Bevaras Digitalt/Papper IT-system, parm i
nérarkiv
2.4.5.2 Hantera stiftelser, fonder och donationer
Bidragsansokningar och beslut Bevaras Digitalt/Papper IT-system, parm i
nérarkiv
Revisionsberattelser Bevaras Digitalt Lagringsyta




Bolagsfinansiering
Leda, styra och

Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Férvaringsplats Anmirkning
Rakenskapshandlingar Gallras efter 7 &r Digitalt IT-system, Lagringsyta
Stiftelseférordnande eller motsvarande Bevaras Papper Parm nararkiv
(donationsurkunder, gdvobrev, testamenten)
Arsbokslut Bevaras Digitalt Lagringsyta
Arsredovisning Bevaras Digitalt IT-system
Andringsanmélan registeruppgifter Gallras vid inaktualitet Digitalt Gors via stiftelseregistret hos
lansstyrelsen
Ansdkan om permutation Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om prermutation Bevaras Digitalt IT-system

Hantera utdelni och koncernbidrag

Hantera dgartillskott

Ledning, styrning, organisering
Hantera inkép
Leda, styra och

Hantera handling Gver tré arde

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

Upphandlingsdokument Bevaras Digitalt IT-system

Fullmakt vid samordnad upphandli Bevaras Digitalt IT-system

Annons/Meddelande Bevaras Digitalt IT-system

Frégor och svar under upphandling Bevaras Digitalt IT-system

Anbudséppningsprotokoll Bevaras Digitalt IT-system

Anbud - vinnande Bevaras Digitalt IT-system

Anbud - ej vinnande Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system

Kreditupplysning Bevaras Digitalt IT-system

Utvérderingsprotokoll Bevaras Digitalt IT-system

Tilldelningsbeslut Bevaras Digitalt IT-system

Underréttelse om tilldelningsbeslut Bevaras Digitalt IT-system

Beslut om att avbryta Bevaras Digitalt IT-system

Overklagan med yrkanden och dom Bevaras Digitalt IT-system

2.5.2.3 Hantera upphandling under tréskelvirde

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

Upphandlingsdokument Bevaras Digitalt IT-system

Fullmakt vid samordnad upphandli Bevaras Digitalt IT-system

Annons/Meddelande Bevaras Digitalt IT-system

Fragor och svar under upphandling Bevaras Digitalt IT-system

Anbudsoppningsprotokoll Bevaras Digitalt IT-system

Anbud - vinnande Bevaras Digitalt IT-system

Anbud - ej vinnande Gallras efter 2 &r Digitalt IT-system

Kreditupplysning Bevaras Digitalt IT-system

Utvérderingsprotokoll Bevaras Digitalt IT-system

Tilldelningsbeslut Bevaras Digitalt IT-system

Underréttelse om tilldelningsbeslut Bevaras Digitalt IT-system

Beslut om att avbryta Bevaras Digitalt IT-system

Overklagan med yrkanden och dom Bevaras Digitalt IT-system

2.5.2.4 Hantera I6pande avtal

Ramavtal Bevaras Digitalt/Papper IT-system Egenhindigt signerade avtal pa
papper kan gallras nar avtalstiden
ar slut. Digital kopia av det
signerade avtalet bevaras.

Kontrakt/Avtal Bevaras Digitalt/Papper IT-system Egenhindigt signerade avtal pa
papper kan gallras nar avtalstiden
ar slut. Digital kopia av det
signerade avtalet bevaras.

Forldngningsavtal Bevaras Digitalt/Papper IT-system Egenhindigt signerade avtal pa
papper kan gallras nar avtalstiden
ar slut. Digital kopia av det
signerade avtalet bevaras.

Tillaggsavtal Bevaras Digitalt/Papper IT-system Egenhindigt signerade avtal pa
papper kan gallras nar avtalstiden
ar slut. Digital kopia av det
signerade avtalet bevaras.

Uppsagning Bevaras Digitalt IT-system

Avropa och gora dlii
Hantera

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

Beslut Bevaras Digitalt/Papper IT-system Beslut om avropsanmalan

2.5.2.5.2 Avropa Diariefors av den bestéllande
verksamheten i deras diarieserie i
nytt drende for respektive inkop.

Fornyad konkurrensutsattning (FKU) Se 2.5.2.2 hantera upphandlingar
over troskelvarde
och 2.5.2.3 hantera upphandlingar
under troskelvarde.

Nagon kreditupplysning gors ej.

Forfragan Bevaras Digitalt IT-system

Svar pa forfragan Bevaras Digitalt IT-system

Bekrdftelse, avtal Bevaras Digitalt IT-system

Foljesedel, kvitto Gallras efter 2 &r Papper Kontor, parm Se 2.4.2.3 Hantera
leverantorsfakturor nar faktura har
ankomit.

2.5.2.5.3 Hantera direktupphandling, direktinkép

Forfragningsunderlag/offertforfragan Bevaras Digitalt IT-system Galler vid direktupphandling dver
100 000 - 700 000 kr.

Kontroll av foretag Bevaras Digitalt IT-system Enligt direktupphandlingsrutin ex. F-
skatt

Offert antagen Bevaras Digitalt |T-system




2, lokalgrupp

Str Pr Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning

Offert ej antagen Gallras efter 2 &r Digitalt IT-system

ddelande om tilldelning Bevaras Digitalt IT-system
ion Bevaras Digitalt IT-system

Orderbekraftelse Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast nér varan/tjansten
ar levererad

Foljesedel, kvitto Gallras efter 2 ar Papper Kontor, parm Se 2.4.2.3 Hantera
leverantorsfakturor nar faktura har
ankomit.

2.5.2.5.4 Gora RFI for ion)

RFI (request for information) Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Férfragan éver vad som finns pa
markanden. Bevaras om drendet
gér vidare till upphandling. Se
process 2.5.2.2 hantera
upphandlingar 6ver troskelvarde
eller 2.5.2.3 hantera upphandlingar
under troskelvarde.

Svar pé RFI Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Bevaras om drendet gar vidare till
upphandling. Se process 2.5.2.2
hantera upphandlingar éver
troskelvarde och 2.5.2.3 hantera
upphandlingar under troskelvarde.

2.5.2.6 Reklamera
ihandli Gallras vid ir Digitalt Lagringsyta
Reklamationer Gallras efter 2 ar Digitalt Lagringsyta

.6.1.1 Oi i
|2. 2 Hyra verksamhetslokaler I

2.6.2.1 Leda, styra och
2.6.2.2 Uppfidra byggnad
. Bygga om eller riva befintlig byggnad
2.6.2.4 Kopa lokal
2.6.2.5 Hyra lokal
[263 brftechundernal ]
2.6.3.1 Leda, styra och
2.6.3.2 Underhalla lokal
2.6.3.3 Varda lokal
2.6.3.4 Skéta utemiljoer
[z64 Awedans ]
2.6.4.1 Leda, styra och i
2.6.4.2 Sélja lokal
2.6.4.3 Séga upp lokal
[265  mtemuthyming ]
2.6.5.1 Leda, styra och i
2.6.5.2 Hyra ut lokal
Hyresavtal Bevaras Digitalt IT-system
Uppsagning Bevaras Digitalt IT-system

2.7.2.1 ‘ Leda, styra och
2.7.2.2 ‘ Hantera inventarier och férrad
Sortimentlista/inventarieférteckning Gallras vid ir Digitalt Lagringsyta
2.7.2.3 Hantera mébelf6rrad
2.7.2.4 Hantera kommunens konst

2.8.2.1 Leda, styra och i
Sékerhetsskyddsanalys Bevaras
Sékerhetsskyddsplan Bevaras
Krigsorganisation Bevaras
2.8.2.2 Utova intern kri:
Héndelselogg med information, Bevaras Digitalt IT-system
beslutsunderlag, beslut och I3;
Krisberedskap, Risk- och sérbarh I Bevaras Digitalt IT-system
Beredskapsplaner med bilagor Gallras vid inaktualitet Exempelvis livsmedel, nédvatten,
drivmedel med mera. Gallras vid
uppdateringar
In-/och utrymmningsrutin Gallras vid ir
2.8.2.3 Hantera kri:
Rutin for kriskommunikation Bevaras Digitalt Lagringsyta
Rutin fér kriskommunikation utan el/internet Bevaras Digitalt Lagringsyta
Material producerat for att informera kring Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system for sociala medier,
héndelsen utskick via e-post eller
verksamhetssystem till allmanhet
Material producerat for att informera kring Gallras vid inaktualitet Papper
héndelsen vid bortfall av internet eller el
is affischer)
Material till och producerat under Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Lagringsyta
kriksommunikationsévning
2.8.2.4 Uppritthalla sikerhetsskydd
Samtycke till registerkontroll Gallras vid inaktualitet Papper Gallras nar personen inte langre har]
en tjanst som ar sakerhetsklassad
Ansdkan om registerkontroll Gallras vid inaktualitet Papper Gallras nér personen inte langre har
en tjanst som ar sakerhetsklassad.
Avser kommunens begéran till
sékerhetspolisens om
registerkontroll av egen personal.
Svar fran registerkontroll Gallras vid inaktualitet Papper Gallras nar personen inte langre har]
en tjanst som ar sakerhetsklassad.
Kan omfatta utldtande om
forekomst i register.




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Férvaringsplats Anmirkning

Sammanstéllning av sdkerhetsklassad personal Gallras vid inaktualitet Papper Gallras nar ny sammanstalining
skickas fran Sakerhetspolisen

Anteckningar fran sakerhetskyddsprévnings- Gallras vid inaktualitet Papper

samtal

Beslut om avregistrering i sakerhetsskyddsklass Gallras vid inaktualitet Papper Gallras nar sakerstallt att personen
inte langre finns med i registret av
sdkerhetsskydds-
klassad personal

Trafiklista Bevaras Digitalt IT-system Handlingar som omfattas av
forsvarssekretess diariefors i
diariesystem men férvaras fysiskt i
sékerhetsskap

Sékerhetslogg Gallras efter 10 ar Digitalt Lagringsyta Handlingar som omfattas av

forsvarssekretess diariefors i
diariesystem men férvaras fysiskt i
sékerhetsskap

Hantera sikerh

Hantera skyddsobjekt
Internt kris- och sédkerhetsarbete
Leda, styra och

Bedriva iskt ri: ingarbete

Riskanalys

Gallras vid inaktualitet

Digitalt/papper

IT-system, lagringsyta,
parm

Ingar i fysisk/Digitalt
brandskyddsparm pa respektive
enhet.

2.83.3 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
Policy/riktlinjer fér systematiskt Bevaras Digitalt IT-system
brandskyddsarbete
Utvérdering av 6vning Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system, lagringsyta, |Ingér i fysisk/Digitalt
parm brandskyddspéarm pa respektive
enhet.
Checklista - brandskydd Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system, lagringsyta, | Ingér i fysisk/Digitalt
parm brandskyddsparm pa respektive
enhet.
Handlingsplan vid brand Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system, lagringsyta, |Ingér i fysisk/Digitalt
parm brandskyddspéarm pa respektive
enhet.
Larmlistor, brandlarm Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system, lagringsyta, | Ingér i fysisk/Digitalt
parm brandskyddsparm pa respektive
enhet.
2.8.3.4 Hantera y
2.8.3.5 Hantera br y
2.8.3.6 Hantera personsékerhet
2.8.3.6.1 Hot och vald
Rutiner fér hot och vald Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Riktlinjer till chefer Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
2.8.3.6.2 Kameradvervakning
Ansokan om tillstand for Bevaras Digitalt IT-system
kamerabevakning med tillhérande bilagor
Beslut om tillstdnd fér kamerabevakning Bevaras Digitalt IT-system
Intresseavvagning Bevaras Digitalt IT-system
Anmilan hantering av insamlat material (blankett) |Bevaras Digitalt IT-system
Incidentrapport Bevaras Digitalt IT-system
Rorlig bild Gallras 30 dagar efter Digitalt IT-system Kan férekomma olika automatiska
bildupptagning gallringsfrister i olika forvaltningar.
2.83.7 Hantera skyddsrum
2.83.8 Hantera hemvir
2.8.3.9 Bedriva brottsférebyggande arbete
2.8.3.10 Hantera kan

Hantera samverkan med polis

Ledning, styrning, organisering
Profilarbete
Leda, styra och

Hantera grafisk profil och varumérke

Hantera profilprodukter

Gdra marknadsundersdkningar
Kommunikation
Leda, styra och

Hantera

Hantera

Publicera

Publicera pd

Publicera pd sociala medier

Publicera

Hantera support av webb

Hantera tillsyn av

Hantera releaser och p

Hantera tryck
Broschyr och affischer av ringa betydelse Gallras vid uppdatering Digitalt/papper Lagringsyta,
webbplats

Broschyr av betydelse Bevaras Digitalt/papper Lagringsyta

2.9.3.9 Annonsera

2.9.3.10 Hantera bild-, ljud- och fil ial
Videor/filmer, egenproducerade Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Videor av betydelse bevaras, 6vriga

videor gallras vid inaktualitet.

Bilder, egentagna Bevaras/Gallras Digitalt Lagringsyta, IT-system |Bilder av betydelse bevaras, 6vriga

bilder gallras vid inaktualitet.

2.10.1 Ledning, styrning, organisering
2.10.2 Kontorsstod

2.10.2.1 Leda, styra och

2.10.2.2 Hantera kontaktcenter
2.10.2.3 Hantera post

2.10.2.3 Hantera

2.10.2.4 Hantera id-kort

2.10.2.5 Lémna lokalservice

2.10.2.5.1 Hantera bokningar




Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Forvaringsplats

Anmirkning

2.10.2.5.2

[skéta G

2.10.2.6 Hantera maltidsstod

Leda, styra och

2.10.3.1 Leda, styra och

2.10.3.2 Hantera fordon
Besiktningsprotokoll Gallras vid i Papper Parm i respektive bil
Serviceprotokoll Gallras vid ir Papper Parm i respektive bil

dlningar Gallras efter 2 &r Digitalt IT-system

2.10.3.3 Hantera leasing

2.10.3.4 Driva bilpool
Korjournal Gallras efter 7 &r Digitalt IT-system

Driva fordonsservice

Driva tillagnings- och mottagningskok

21051 Leda, styra och organisera e O O

2.11.2.1 Leda, styra och
2.11.2.2 Hantera fullmakt
Delegati Bevaras Digitalt IT-system
Fullmakt Bevaras Digitalt IT-system
2.11.2.3 Hantera utbildningar
2.11.3.1 Leda, styra och
2.11.3.2 Hantera
Stamningsansokan Bevaras Digitalt IT-system
Underlag for framstallt krav Bevaras Digitalt IT-system
Korrespondans Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Korrespondens som ej tillfor
sakuppgift och som ar av tillfallig
eller ringa betydelse kan gallras,
ovriga bevaras
Kallelse Gallras vid ir Digitalt IT-system
Yttrande Bevaras Digitalt IT-system
Yttrande frdn motpart Bevaras Digitalt IT-system
Tjansteanteckningar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system, Lagringsyta | Tjansteanteckningar som ej tillfér
sakuppgift och som ar av tillfallig
eller ringa betydelse kan gallras,
ovriga bevaras
Dom Bevaras Digitalt IT-system
Foreldgganden Bevaras Digitalt IT-system
Protokoll forlikning Bevaras Digitalt IT-system
ddelande om Laga kraft Bevaras Digitalt IT-system
2.11.33 Hantera ersdttningskrav, Se process 2.11.2.2 for handlingar
mot géllande domstolsférhandling
Ersattnil 3k Bevaras Digitalt IT-system
Anmalan till férsakri | Bevaras Digitalt IT-system
Korrespondans Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Korrespondens som ej tillfor
sakuppgift och som ar av tillfallig
eller ringa betydelse kan gallras,
Gvriga bevaras
Tjansteanteckningar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system, Lagringsyta |Tjansteanteckningar som ej tillfér
sakuppgift och som ar av tillfallig
eller ringa betydelse kan gallras,
Gvriga bevaras
Avtal om férlikning Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om erséttning Bevaras Digitalt IT-system

Ledning, styrning, organisering

2.11.4.1 Leda, styra och
2.11.4.2 Anmila brott mot miljébalken eller
i delslagen
2.11.43 Gora al
Anmdlan Bevaras Digitalt IT-system
Tillaggsanmalan Bevaras Digitalt IT-system
Beslut Bevaras Digitalt IT-system

2.11.5.1

2.11.5.2

Hantera vi

2.11.5.3

Uppféljning av visselbl3sarirenden

Leda, styra och

Hantera

Hantera &

Ta fram

Ta fram &

Hantera

Ldmna

Uppriitt.

och planprog
Hantera omrad £l I

Medverka i regionplanering

Leda, styra och

Férvéarva mark eller f:

Avyttra mark eller f:

Hantera arrenden och nyttjanderitter
Hantera servitut och | &

Forvalta skogar

Hantera

Hantera underréttelser

Leda, styra och

Hantera kart- och mé ag




Str Pr Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning
Framstilla ortofoto
Hantera geografisk data
Upprétta nybyggnadskarta
Hantera namnsittning av gator, kvarter
och il

3.1.5.8 Hantera adresser och ldgenhetsregister

3.1.6.1 Leda, styra och

3.16.2 Lamna forhandsbesked

3.1.6.3 Hantera bygglov, marklov och rivningslov

3.1.6.4 Hantera bygglovbefriad dtgird

3.1.6.5 Hantera ti d

3.1.6.6 Bedriva tillsyn av hissar och andra
motordrivna anordningar

3.1.6.7 Hantera obligatorisk ventilationskontroll
(OVK)

3.1.6.8 Lamna ingri

3.1.6.9 Lémna villkorsbesked

Besluta om avgift

Hantera tillsynsregister

‘ Leda, styra och

Gemensamt miljé- och

Géra

Svara for miljsdvervakning

av ing
1 -

Svara for naturskydd

Hantera tillsténds- eller dispensansékan

Bedriva tillsyn

Kalka sjéar och

Driva natur proj

Bilda G

Skéta skyddat omrdde

Verka for energihushalining
Hantera_energi- och G

Svara for miljoskydd och

Hantera tillsténds- och dispensansékan

Hantera d
Bedriva tillsyn

Hantera obje smitta
Granska drlig rapportering
Svara pd remisser och ]
Hantera férorenade omréden
Svara for i dkerhet

Hantera registrering och ri:

Utreda misstd tférgiftning

Hantera RASFF

Hantera fragor om sill.

Hantera alkohol- och

Hantera till:

Hantera

Bedriva tillsyn

Hantera tillstand att s:

Bedriva tillsyn

Hantera vattenprovning

3241 |Leda, styra och organisera | | | | |
[3.251 |Leda, styra och organisera e e e O

3.3.21 Hantera kunder och ab
3.3.2.2 Projektera och bygga allminna
anldggningar
3.3.23 Hantera tillstandsansokan och
3.3.24
3.3.2.5 Hantera forfragan fran Ledningskollen
3.3.3.1 Leda, styra och
3.3.3.2 Driva anléggnil ki
3.3.33 Driva energianldggning
Leda, styra och
Driva anléggnil ki
Férvalta
Driva k
Driva I
Tillhandahélla vatten
3 Driva reni k
3.3.4. Driva avloppsnit
3.3.5.1 Leda, styra och
3.3.5.2 Driva anléggnil ki
3.3.5.3 Hantera avfall och dtervinning
3.3.54 Driva
3.3.5.5 Admi ing
3.3.5.6 Hantera undantag fran avfallsforeskrifter
3.3.6.1 \Leda, styra och organisera ‘ ‘




Str Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning

3.3.7.1 ‘Leda, styra och

|3 .3.7.2 Hantera datanat I

Leda styra organisera

Hantera parker och planteringar
Hantera tekniska parkanldggningar
Skota parkobjekt

3.3.9.1 Leda, styra och

3.3.9.1.1 Hantera lokala

3.3.9.1.2 Hantera

3.3.9.2 Driva anldggnil

3.3.93 Hantera gator, vagar, torg och broar
3.3.9.3.1 Svara for viighdllning

3.3.9.3.2 Hantera ji av ig plats
3.3.9.3.3 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 fér
rérelsehindrad

Hantera bortforsling av fordon
Hantera skymd sikt

Hantera bidrag till enskilda vagar

Leda, styra och
Framja naril
Hantera hemsandningsbidrag

3.4.4.1 Leda, styra och

3.4.4.2 Tillhandahélla lagenh

3.4.43 Tillhandahélla andra lokaler

3.4.44 Tillhandahélla k

3.4.4.5 Hantera och ini hyresgéster
3.4.4.6 Hantera bostadsbestand
[a5  Ametsmarkmadochsysselsatning ]
3.4.5.1 Leda, styra och

3.4.5.2 Frdmja arbete och

3.4.5.2.1 Hantera feriearbete

3.4.6.1 Leda, styra och

3.4.6.2 Genomfora dtgarder for integration

3.5.1.1 Planera, bedriva och fdlja upp
tiskt kvalitetsarbete

3.5.1.2 Hantera statlig

3.5.1.3 Samverka med elevor

3.5.1.4 Samverka med e

3.5.1.5 Samverka med andra aktérer

3.5.1.6 Over och avtala

3.5.1.7 Hantera dverklagan

3.5.1.8 Hantera nationell uppféljning och
utvdrdering

3.5.1.9 Leda projekt for verksamhetsutveckling

egna utformade enkater

Svara pd il de enkiter
och félja upp I}
3.5.1.13 Implementera och félja upp lokala
styrdokument
3.5.1.14 Handligga anmilningsirenden frén
3.5.1.15 Hantera klagomal mot utbildningen
3.5.2.1 Hantera barn, elever och studerande
med skyddade personuppgifter
3.5.2.2 Hantera maltider i férskola och skola
3.5.2.3 Hantera statsbidrag
forskola/grundskola/Gy/VUX
3.5.2.4 Handl3gga tilliggsbelopp
3.5.2.5 Handl3gga grundbelopp fér
gymnasieelev vid forlingd utbildning
3.5.2.6 Handldgga grundbelopp fér kommunala

och fristdende verksamheter

3.5.2.7 Félja upp antagna elever efter avslutad
gymnasieantagning

3.5.2.8 Forhojd interkommunal erséttning for
gy o

3.5.2.9 Tillhandahélla

3.5.2.10 Hantera Verksamhetsférlagd utbildning,
VFU

3.5.2.10.1 Placering VFU- student Hégskolan Bords

Placera VFU-student évriga léi
Forebyggande och fré de arbete
Utreda, dtgdrda diskriminering och
kréinkande behandling gdéllande barn,
elev och studerande

3.5.2.11.2 Hantera tillbud och skador pé barn, elev
och studerande




Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning

Leda, styra och

Bedriva journalférande ver

Hantera avvikelser

3.5.4.1 Leda, styra och

3.5.4.2 Ta emot barn i férskola

3.543 ini: 6

3.5.4.4 Planera f6

3.5.4.5 Utveckla och léra

3.5.4.6 Félja upp ing och ldrande
3.5.4.7 Handldgga behov av sarskilt stod i

forskola

3.5.5.1 Leda, styra och

3.5.5.1.1 Skapa trygghet och studiero fér elever

3.5.5.1.2 Hantera extra anpassningar och sérskilt
stod fér elever

3.5.5.2 och ritt till

3.5.5.2.1 Hantera skolplikt och rdtt till utbildning
Hantera ji skolplikt fér elev
Hantera skolpliktens tidigare
upphérande

Hantera ritten att slutféra skolan efter

Ta emot elevi gr
Taemotelevi d grundskol.

ing av elev inte i
Svenljunga kommun

3.5.5.6 Byte till kommunal skola inom

3.5.5.7 av

3.5.5.7.1 Hantera p, isk fré

3.5.5.7.2 Kontroll av nérvaro och frénvaro

3.5.5.8 Planera r

3.5.5.9 féra undervisning

3.5.5.10 Félja upp undervisning

3.5.5.11 Hantera ledighet/befrielse fran
utbildning

3.5.5.12 Hantera lovskola

3.5.5.13 Hantera elevakt (pappersburen)

3.5.5.14 Hantera studie- och yr i

3.5.5.15 Hantera

3.5.5.16 Hantera modersmal

3.5.5.17 Hantera elevs skadegérelse

Leda, styra och

Hantering av elev i fri

Planera friti

Utveckla och léra

Félja upp ing och ldrande

Handldgga behov av sarskilt stod i
fri

hem

3.5.7.1 Leda, styra och

3.5.7.2 Hantera elev till
gymnasieskolan/anpassad
gy .

3.5.7.3 Hantera IM VIA

Leda, styra och

Hantera

Hantera handlir I

Hantera tjdi Gi ing

Félja upp

Hantera ansékan/ta emot elev

vuxe ildning
3.5.83 ) il
3.5.8.4 Félja upp undervisning vuxenutbildning
3.5.8.5 Hantera proévning vuxenutbildning

Leda, styra och

Bedriva sarskild utbildning fér vuxna pa
grundliggande niva

Berdriva saskild utbildning fér vuxna pa
gymnasial nivd

3.5.10.1 Leda, styra och

3.5.10.2 Hantera bidrag till internationell
skolgdng

3.5.10.3 Hantera IKE for SFI-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 o1

3.5.11.3 Ped isk omsorg

3.5.11.3.1 Hantera avgifter

3.5.11.3.2 Hantera

3.5.11.3.3 Bedriva

3.5.11.3.4 Genomféra tillsyn

3.5.11.3.5 Hantera féréndring av dgare och
ledningskrets

3.5.12.1 ‘ Leda, styra och i ‘

3.5.12.2 Tillhandahilla kulturskola




Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning

Hantera ig scen
Ansbka om projektstéd/bidrag

3.6.1.1 Leda, styra och

3.6.3.2 Hantera for g

3.6.3.3 Hantera for

3.6.3.4 Hantera for

3.6.3.5 Hantera bidrag till studieférbund

Leda, styra och i
Driva
Mobil
Tillhandahilla talbécker
Tillhandahélla

Bedriva samhallsinformation

Leda, styra och organisera

Leda, styra och organisera

Leda, styra och organisera

Leda, styra och organisera

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

3.6.10.1 Leda, styra och
3.6.10.2 Driva badanliggning
3.6.10.2.1 Hantera simundervisning
3.6.10.2.2 Hantera besékare
3.6.10.3 Driva idr dggning
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
[pe1r  Fmmndeavwrsm ]
3.6.11.1 Leda, styra och
3.6.11.2 Framja turism
3.6.11.3 Driva anldggning for turism
3.7.1.1 Hantera anmilan till IVO enligt Lex Sarah
3.7.1.2 Hantera anmailan till IVO enligt Lex
Maria
3.7.1.3 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 bisténd/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
Hantera dverklagan for
Hantera 6verklagan kommunalbesvar

Leda, styra och

Hantera iskt bistand
Hantera vuxenérenden

Hantera drenden barn och unga
Hantera uppdragstagare
Hantera jerd!

Faderskap och fordldraskap
Adoption

boende,
Hantera drenden enligt LSS
Hantera dédsho

3.7.4.1 Leda, styra och

3.7.4.2 Anordna daglig verksamhet och
habiliteringsersattning

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 i

|3.7.5.2 Utreda och besluta omsorgsinsatser I
3.7.6.1 Leda, styra och i
3.7.6.2 Anordna hemtjénst och servi

3.7.6.3 Anordna vérd och omsorgsboende




Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Forvaringsplats Anmirkning

Anordna kortti

Anordna insatser utan behovsprévning,
individniva

Anordna insatser utan behovsprévning,
gruppnivéa

Leda, styra och

D i patientjournal

Samverka vid utskrivning och planering

Hantera ldkemedel

Hantera patientsédkerhet och avvikelser i

var kan
3.7.7.6 Undersdka véarda och behandl
3.7.7.7 Fora vardrelaterade register
3.7.8.1 Leda, styra och
3.7.8.2 Erbjuda fysioterapi och arb

Tillhandahalla hjilpmedel

3.8.3.1 Leda, styra och

3.8.3.2 Hantera borgerlig wgsel
3.8.3.2.1 Forordna i

3.8.3.2.2 b lig vigsel
3.8.33 Hantera borgerlig b

3.8.3.3.1 Férordna b

3.8.3.3.2 dna b lig b

3.8.3.4 Hantera namngivningsceremoni

Leda, styra och

Hantera k

Hantera budgetra

Hantera generell rd

Fragor och svar

Gallras vid inaktualitet

Digitalt/papper

Nar fragan &r besvarad kan
handlingar gallras.

3.8.5.1 Leda, styra och

3.8.5.2 Hantera anmélan av
registreringslotterier

3.8.5.3 Bedriva tillsyn &ver registreringslotterier

3.8.7.1

3.8.6.1 Leda, styra och
3.8.6.2 Hantera fardtjanst
3.8.6.3 Hantera riksfardtjanst

Leda, styra och

3.8.7.2

Hantera informationsutskick till
nyinflyttade

Leda, styra och

Anordna kréftfiske

Leda, styra och

Bedriva ANDTS-arbete

Bedriva suicidpr

Bedriva folkhalsoinsatser

Exempelvis Senior/junior sport
school, Sports for you

3.8.9.4.1 Hantera folkhdélsobidrag, interna
verksamheter

3.8.9.4.2 Hantera folkhdlsobidrag, externa
verksamheter

3.8.10.1 Leda, styra och

|3.8.10.2 Hantera ansékan om bidrag
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