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0. Rutin for hantering av pappersdokument vid elektronisk registrering och handlaggning

Handlingar som inkommer till eller upprattas pa papper hos kommunstyrelsen och dess forvaltning far 6verforas till elektroniskt
format for registrering i arendehanteringssystem genom att skannas.

Godkéanda filformat beskrivs i instruktion som utges av kommunarkivet.

Den elektroniska versionen av dokumentet kvalitetsgranskas mot pappersdokumentet och registreras i arendehanteringssystemet.
(Som ankomstdatum géller angivet datum i &rendehanteringssystemet).

Pappersdokumentet sorteras utifran ankomstdatum, och vid behov f6lit av annan lamplig ordning (t ex objektordning).

Pappersdokumentet far gallras tidigast sex manader efter registreringsdatum.

For pappersdokument dar dess elektroniska version inte haller godtagbar kvalitet undantas handlingen fran gallring och arkiveras i
pappersakt med tidsfrist som anges i dokumenthanteringsplanen.

Vissa handlingar arkiveras endast pa papper, vilkket anges nedan i denna plan (arkivformat: "Papper”).
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Dokumenthanteringsplan
1. Ledning av kommunal myndighet
1.1 Ledning

1.1.1 Fullmaktige

1.1.1.0 Leda - Styra — Organisera

partistod Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Organisera Sammantrades- | Diariefors/ Registrator | Bevaras 5ar Fil
sammantrade plan
Kungorelse med | Systematiskt/ Vid - -
arendelista ansvarig handlaggare | inaktualitet
Kallelse Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Bestdmma arvoden till | Anvodes- Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
fortroendevalda bestammelser Registrator
Styra partistod Reglemente for | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
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1.1.1.1 Hantera fullmaktigeprocess

Verksamhetsomrade | Beskrivning

1.1 Central ledning Fullmaktige & kommunens hdgsta beslutande forsamling och tillsatts av kommunens réstberattigade medlemmar genom allmanna
och fria val. Fullmaktige beslutar i arenden av principiell beskaffenhet eller av storre ikt for kommunen, och tillsatter kommunstyrelse
och éwriga namnder.

Processgrupp

1.1.1 Fullmaktige Diarieféringen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Fatta beslut Omrostningslista Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper Fors till protokoll.

Ansvarig handlaggare

Protokoll Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper
Ansvarig handlaggare

Hantera inkomna Motion Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
frdgor och forslag Registrator
Interpellation Diariefors/ Bevaras 5ar Fil

Registrator

Fraga Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil Svar pa friga maste inte lamnas skriftligt.
Registrator

Medborges e- Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil
forslag Registrator
Folkinitiativ Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper

Registrator
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1.1.1.2 Hantera kommunrevision

1.1 Central ledning

Verksamhetsomrade

Processgrupp

1.1.1 Fullméaktige

Beskrivning

Kommunrevisionen ar ett organ till fullmaktige.

Diarieféringen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Sekretess kan foreligga for dessa handlingar.

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera moten Kallelse till moéte Systematiskt Gallras vid | - -
inaktualitet
Dagordning/ Systematiskt Gallras vid | - - De som anvands som register eller
foredragningslista inaktualitet innehallsforteckningar till protokoll skall
, Se anm. bevaras.
Minnesanteckningar | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
med beslutsinnehdll | Registrator
Protokoll med ev Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
bilagor Registrator
Planera granskning Riskbeddmning Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil
Registrator
Revisionsplan Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
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Projektplan Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Genomfora Granskningsmaterial | Systematiskt 10 ar - -
granskning
Granskningsrapport | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Skrivelse till nAmnd | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Yttrande frAn namnd | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Redovisa granskning | Utlatande av Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
delarsrapport Registrator
Revisionsberéattelse | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Hantera reaktion frdn | Skrivelse fran Diariefors/ Bevaras 5ar Fil

allménheten

medborgare med
svarsbrev

Registrator
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1.1.1.3 Hantera fortroendevalda

Verksamhetsomrade

1.1 Central ledning

Processgrupp

1.1.1 Fullméaktige

Beskrivning

Fortroendevalda till kommunfullméktige utses efter sammanrakning hos Lansstyrelsen av valrosterna. Lista upprattas dar och skickas
till kommunen. De fértroendevalda registreras hos kommunstyrelseforvaltningens politikersamordnare, liksom varje féréandring i
politikerkéren. Deras handlingar rérande ersattningar och pension hanteras av Ioneenheten.

Diarieféringen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaéarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera val av Begaran om Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
fortroendevalda sammanrakning Registrator
Ny ledamot/ Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
erséttare i Registrator
fullmaktige
Avséagelse uppdrag | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Lista nominering till | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
namnd/ styrelse Registrator
Sammanstallning Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
namndledamoter Registrator
Hantera Uppaitt till Systematiskt/ Vid - -
fortroendevalda fortroendemanna- Ansvarig handl&ggare | inaktualitet
register
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GL-F, redovisning Systematiskt/ Vid - -
gruppliviérsakring Ansvarig handlaggare | inaktualitet
for fortroendevalda
Berakning och Systematiskt/ Bevaras Vid inaktualitet Papper
utredning av Ansvarig handlaggare
visstidspension
Berékning av Systematiskt/ Bevaras Vid inaktualitet Papper
pension Ansvarig handlaggare
Pensionsbrev Systematiskt/ Bevaras Vid inaktualitet Papper
Ansvarig handlaggare
Rapportera Registerfil till Systematiskt/ 1ar - -
pensionsuppgifter pensions- Ansvarig handlaggare
administrator
1.1.1.4 Hantera stdd till politiska partier
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera anstkan Ansotkan Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Kompletterande Diariefors/ Bevaras 5ar Fil T ex verksamhetsberattelser,
handlingar Registrator ekonomiska sammanstallningar etc.
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1.1.1.5 Hantera sarskilda beredningar/kommittéer

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Dokumentera Instruktion Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
beredningens uppgift Registrator
Beredningens Diariefors/ Bevaras 5ar Fil T ex plan, program,
handlingar Registrator minnesanteckningar av vikt, protokoll,
redovisningar etc.
1.1.2 Kommunstyrelse
1.1.2.0 Leda - Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Organisera Sammantradesplan | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
sammantraden Registrator
Kallelse Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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1.1.2.1 Hantera styrelseprocess

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Férvaring kommunarkivet
Hantera Protokoll med ev Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
sammantraden bilagor Registrator
Protokollsanteckning | Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil Fors in i berort protokoll.
Registrator
1.1.2.2 Hantera sarskilda beredningar/kommittéer
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Dokumentera Instruktion Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
beredningens uppgift Registrator
Beredningens Diariefors/ Bevaras 5ar Fil T ex plan, program,

handlingar

Registrator

minnesanteckningar av vikt, protokoll,
redovisningar etc.
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1.1.3 Krisledningsnamnd

1.1.3.0 Leda - Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Organisera Kallelse Systematiskt/ Gallras vid | - -
sammantraden Ansvarig handlaggare | inaktualitet
1.1.3.1 Hantera namndprocess
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmaéarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Protokoll med ev Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper
sammantraden bilagor Ansvarig
handlaggare
Protokollsanteckning | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
Registrator
1.1.4 Verksamhetsledning
1.1.4.1 Owerlagga och besluta
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera mote Dagordning Systematiskt/ Bevaras 5ar Fil
Ansvarig handlaggare
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Protokoll med ev Systematiskt/ Bevaras 5ar Fil
bilagor Ansvarig handlaggare
Motes- Systematiskt/ Vid - - Métesanteckningar med beslutsinnehall
anteckningar, se Ansvarig handlaggare | inaktualitet hanteras som protokoll.
anm.
1.1.4.2 Planera och folja upp verksamhet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera planering och | Verksamhetsplan | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
utfall Registrator
Ekonomiska Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil Kan vara delarsrapport, manadsrapport
rapporter Registrator eller for en specifik aktivitet, handelse.
Arsredovisning Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Hantera uppféljning Utvardering Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil

Registrator
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1.1.4.3 Utwveckla verksamhet

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera utveckling Utvecklingsplan Diariefors/ Bevaras 5ar Fil

1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete

Verksamhetsomrade
1.1 Central
ledningsfunktion

Processgrupp
Verksamhetsledning

Beskrivning

Kommunens systematiska kvalitetsarbete hanteras i Hypergene-systemet.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Aktivering och Mal-/aktivitets- Systematiskt/ Vid - -

malstyrning formuleringar Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Uppfoljning Awrapporteringar Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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1.1.5 Myndighetsredovisning

1.1.5.0 Leda - Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera information Anvisningar och Systematiskt/ Vid - -
om verksambhets- meddelanden Ansvarig handlaggare | inaktualitet
redovisning
1.1.5.1 Lamna rdkenskapssammandrag till SCB
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Lamna rakenskaps- Rakenskaps- Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
uppgift till SCB sammandrag Registrator
1.1.5.2 Lamna 6wiga uppgifter till SCB
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Lamna 6wig uppgift Redovisning Diariefors/ Bevaras 5ar Fil

till SCB

Registrator
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1.1.5.3 Hantera 6wig myndighetsredovisning

Verksamhetsomrade
1.1 Central
ledningsfunktion

Processgrupp
Myndighetsredovisning

Beskrivning

Avser myndighetsgemensam redovisning. Verksamhetsspecifik redovisning hanteras i respektive processgrupp.
For egna statistiska undersokningar, se 2.9.2.9 Gdra egna enkatundersokningar.

Diarieféringen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

myndighetsredovisning

telse, fardigstalld

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Besvara enkat eller Enkater/statistik- | Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil Skarmbunden enkat med
statistikformular formuléar, som Registrator utskriftsfunktion skrivs ut och
besvaras, diariefors.
pappersbundna
eller med utskrifts-
funktion
Enkéater, som - Vid - - Avser online-enkater som inte gar att
besvaras, inaktualitet skriva ut.
skarmbundna
Hantera owig Verksamhetsberat | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
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1.1.6 Omvarld

1.1.6.1 Traffa 6verenskommelser

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Sluta avtal Samarbetsavtal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator

1.1.6.2 Driva gemensamma projekt

1.1 Central
ledningsfunktion

Verksamhetsomrade

Beskrivning

Ett projekt har en uppdragsgivare, for saken séarskilt rekryterad personal, utsedd projektledare, ar tidsbegransat, har ett definierat mal
och en egen budget/resurstilldelning. Projekt kan foregds av en forstudie som ska ge svar pa om projektet gar att genomfora, om tid
och kostnader for att genomfora projektet ar i linje med de férnvdntade intakterna.

Huwudregeln &r att handlingarna ska diariefdras och det I6pande, inte nar projektet &r avslutat. Diarieforda handlingar forvaras hos

(I;roggls(jsgrupp registrator. Forvaltningséverskridande projekt registreras i respektive forvaltnings diarium. Beroende pa projektets storlek kan en
mvar kombination av diarieféring och systematisk ordning behéva anvandas, det skai sa fall framga i projektets dokumentation, genom t
ex en intern dokumentplan. Systematiskt ordnade handlingar ska sammanféras och hallas ihop i nararkiv senast vid projektavsiut. En
intern dokumentplan far inte faststalla andra gallringsregler &n vad som star i namndens beslutade dokumenthanteringsplan.
Ansvarig for dokumentationen ar projektledaren.
Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera forstudie Underlag till Systematiskt/ Vid - -
rapport Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Forstudierapport Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil
Registrator
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Hantera projekt- Projektdirektiv Se beskrivning Bevaras 5ar Fil
dokumentation
Projektplan Se beskrivning Bevaras 5ar Fil
Protokoll Se beskrivning Bevaras 5 ar Fil
Motesanteckningar | Se beskrivning Bevaras 5ar Fil
med
beslutsinnehall
Korrespondens av | Se beskrivning Bevaras 5 ar Fil
betydelse
Avtal Se beskriwning Bevaras 5ar Papper
Ekonomisk Se beskrivning Bevaras 5 ar Fil Bokslut eller huvudbok
redovisning
Del- och Se beskrivning Bevaras 5ar Fil
slutrapporter
Projektspecifika Se beskrivning Bevaras 5ar Fil Handlingar for att forst& projektets
handlingar, se verksamhet och arbetssatt, och som
anm. inte hanteras i andra processer.
Hantera EU- Ansokan Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
finansierat projekt Registrator
Utbetalnings- Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil

ansokan och

Registrator
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beslut om
utbetalning
Handledning for Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
programmet/ Registrator
utlysningens
beskrivning
Information om Se beskrivning Se anm - - Gallring av handlingar far ske tidigast
- partners om gallring 10 ar efter awslutat projekt (for projekt
. knutna till strukturfonder to m
- underleverantor : .
programperiod 2007-2013: 10 ar efter
- deltagare
awslutat program).

Tidrapporter/ Se beskrivning Se anm - -
arbetsinsatser om gallring
Nanvarolista fran Se beskrivning Se anm - - Listorna ska vara signerade.
projekt-/ om gallring
styrgruppsmoten
Budget och Se beskrivning Se anm - -
kalkyler om gallring
Ekonomiska Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
rapporter Registrator
Ekonomiska Se beskrivning Se anm - -
handlingar som om gallring
visar transaktioner
Fakturor Systematiskt/ Se anm - -

Ansvarig handlaggare | om gallring
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Kopior av kvitton Se beskrivning Se anm - -
och boardingpass om gallring
Del- och Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
slutrapporter Registrator
Dokumentation Se beskrivning Se anm - - Det ska framga att EU-symbolen
som visar om gallring exponerats, t ex pa hemsida, vid
synliggbrandet av skyltning och i trycksaker.
projektet.
1.1.6.3 Bedriva vanortsarbete
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Komma 6verens om | Aval Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
samarbete Registrator
Kommunicera Information Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
1.1.6.4 Besvara externa remisser
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera remiss Remiss Diariefors/ Registrator | Bevaras 5 éar Fil
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Svar/utlatande Diariefors/ Registrator | Bevaras 5ar Fil
Underlag av Diariefors/ Registrator | Bevaras 5ar Fil
betydelse till svar
1.2 Styrning
1.2.1 Tillampa styrdokument fran regering och riksdag
1.2.1.1 Hantera styrdokument frAn regering och riksdag
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrande Styrdokument Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
handling Registrator
Folja upp resultat av | Uppféljnings- Diariefors/ Bevaras 5ar Fil Implementering och uppfdljning,
styrning handling Registrator konsekvensutredningar m m med

avseende pa lagstiftning.
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1.2.2 Hantering av styrdokument fran fullméktige

1.2.2.1 Uppratta och folja upp policys och mal

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Overgripande | Policydokument Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
styrdokument Registrator
1.2.2.2 Uppratta och ajourféra reglementen och arbetsordningar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrande Reglementen Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
dokument Registrator
Riktlinjer Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Arbetsordning Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
1.2.3 Kommunstyrelsens styrning och kontroll
1.2.3.1 Upprétta och folja upp styrelsens styrdokument
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrande Riktlinjer Diariefors/ Bevaras 5ar Fil

dokument

Registrator
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Instruktion, Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
manual Registrator
Regelverk Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
1.2.3.2 Bedriva internkontroll
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrning Plan for intern Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
kontroll Registrator
Attestant- Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
forteckning Registrator
Delegationsordning | Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil
Registrator
1.2.3.3 Hantera resultat av revision
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Revisionsrapport Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
revisionsarende Registrator
Yttrande Diariefors/ Bevaras 5ar Fil

Registrator
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Kompletterande Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
information Registrator
Revisionsplan Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil
Registrator
1.2.4 Mal- och resursplanering
1.2.4.0 Leda - Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra budgetarbete Budgetdirektiv Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
1.2.4.1 Hantera 1-arig mal- och resursplan
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Begara medel Budgetaskande Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Lagga resursplan Budget Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Justera budget Begaran Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
ombudgetering Registrator

33



Harnosands
kommun

1.2.4.2 Hantera flerdrig mal- och resursplan

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Mal- och Maldokument Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
resursplanering Registrator
Flerarig budget Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
1.3 Organisering
1.3.1 Organisering
1.3.1.1 Organisera verksamhet och processer
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaéarkning
Forvaring kommunarkivet
Utreda och planera Organisations- Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
organisation utredning Registrator
Organisationsplan | Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil

Registrator
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1.4 Demokrati och insyn
1.4.1 Hantering av allménna handlingar

1.4.1.0 Leda - Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Reglera kopiering &t | Taxa for kopiering | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
allmanhet av allmanna Registrator
handlingar
1.4.1.1 Tillhandahélla allméanna handlingar
Verksamhetsomrade | Beskrivning
1.4 Demokrati och En begédran om utlamnande av allman handling som omfattas av sekretess ska provas. Beslutet fattas skriftligt om den som frgar
insyn begéar det, detta for att saken ska kunna overklagas.

Processgrupp
Hantering av
allmanna handlingar

Diarieféringen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Begara ut allman Begaran om Systematiskt/ Gallras vid | - -
handling eller uppgift | offentlig allman Ansvarig inaktualitet
ur sadan handling/uppgift ur | handlaggare
allmén handling
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Datainspektion

Registrator

kommun
Begaran om Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
sekretessbelagd Registrator
allméan
handling/uppgift ur
allman handling
Beslut om Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
utlamnande av Registrator
sekretessbelagd
allmén handling
Overklagan Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Beslut fran Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil
domstol Registrator
1.4.1.2 Hantera ordning for personuppgifter
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Godkénna Samtycke for Systematiskt/ Gallras vid | - -
personuppgifts- behandling av Ansvarig handlaggare | inaktualitet
hantering i personuppgifter
verksamheter
Rapportera handelse | Incidentrapport Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
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Svar pa rapport Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
fran Data- Registrator
inspektionen
Kommunintern Systematiskt/ 1ar - - Incidentrapport som inte redovisas till
incidentrapport Ansvarig handlaggare Datainspektionen
Redovisa handelser Verksamhets- Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
rapport Registrator
Besvara begaran om | Begéaran Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
registerutdrag Registrator
Rapport per Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil
personuppgifts- Registrator
ansvarig
Sammanstallning Diariefors/ Bevaras 5ar Fil

Registrator
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1.4.2 Offentlig dialog

1.4.2.1 Hantera allménhetens synpunkter

Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och
insyn

Processgrupp
Offentlig dialog

Beskrivning

Avser klagomal och forslag. Fér medborgares e-forslag, se 1.1.1 Fullméaktige.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaéarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera inkommen Fraga, klagomal, | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
reaktion fran synpunkt med Registrator
allménhet svar
Frdga och svar i Systematiskt/ Vid - - Publiceras pa hemsidan om det
kundforum Ansvarig inaktualitet, beddms finnas ett allménintresse.
handlaggare dock
tidigast
efter 2 ar
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2. Verksamhetsstod

2.1 Informationsforvaltning
2.1.0 Ledning

2.1.0.1 Leda och styra informationsforvaltning

dokumentation

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra arkiwarden Arkivreglemente Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil
Registrator
Arkivbeskrivning Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Tillsynsplan Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Tillsynsprotokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Radgivande Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
dokument Registrator
Styra Dokument- Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil
dokumenthantering hanteringsplan Registrator
Styra Informations- Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
informationsséakerhet | sékerhets- Registrator
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2.1.1 Registratur

2.1.1.0 Leda - Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Strukturera Diarieplan Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
registrering Registrator
Hantera arenden Rutin for Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
uppféljning av Registrator
Oppna arenden
2.1.1.1 Hantera och registrera inkomna handlingar och arenden
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Owerfora Tjanste- Diariefors/ Bevaras 5ar Fil Telefonmeddelande (SMS, MMS,
telefonmeddelanden meddelande Registrator rostbrevidda) owverfors till skriftligt
av betydelse for dokument och darefter raderas
arende telefonmeddelandet.
Hantera handlingar Handling av Systematiskt Gallras vid - - Kan vara reklam, konferensmaterial,
av enklare karaktar. tillfallig eller ringa inaktualitet forfragan.
betydelse
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2.1.1.2 Hantering av metadata

arkiv

instruktioner

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera webbplatsfil | Cookie-filer Systematiskt/ Gallras vid - - KF-beslut 1999-09-20
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Hantera registrerings- | Lista Systematiskt/ Ajourhalls - -
information handlingstyper Ansvarig handlaggare
2.1.2 Dokumentation och dokumenthantering
2.1.2.1 Utreda och besluta om bevarande och gallring
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera gallring av Utredning om Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
allménna handlingar | gallring Registrator
Beslut om gallring | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
2.1.3 Overforing av verksamhetsinformation
2.1.3.0 Leda - Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra 6verforing till Arkiverings- Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
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2.1.3.1 Hantera analog arkivering

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera arkiward Arkiverings- Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
instruktioner Registrator
Kommunarkivets Systematiskt/ Bevaras - Fil
leveransliggare Ansvarig handlaggare
Leveransreversal Systematiskt/ Bevaras - Papper Avser original hos kommunarkivet.
Ansvarig handlaggare
2.1.3.2 Owerfora e-handlingar till system for bevarande (e-arkiv)
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera inleverans till | Konfigureringsfiler | Systematiskt/ Gallras vid | - -
e-arkiv Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Processkuitton vid | Systematiskt/ Gallras vid | - - Valideringskvitton
inleverans Ansvarig handlaggare | inaktualitet Konwerteringskvitton

Arkiveringskvitton
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2.1.4 Arkivforvaltning

2.1.4.1 Forvalta arkiv

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Redovisa Arkivforteckning Systematiskt/ Bevaras - Fil
arkivhandlingar Ansvarig handlaggare
2.1.4.2 Hantera arkiv
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Forstora/radera Utredning om Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
arkivhandlingar gallring Registrator
Beslut om gallring | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
2.2 Systemforvaltning & arkitektur
2.2.0 Ledning — Styrning — Organisering
2.2.0.1 Leda - Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Kontroll av system Register- Systematiskt/ Vid - -
forteckning Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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2.2.1 Teknisk systemforvaltning

2.2.1.1 Forvalta system

Verksamhetsomrade
2.2 Systemforvaltning
& arkitektur

Processgrupp
IT-plattform & drift

Beskrivning

For att uppratthalla en sa god driftsdkerhet som majligt skots all installation av programvaror av IT-enheten, liksom efterféljande
uppdateringar. | vissa fall installeras uppdateringar automatiskt av programmet sjalv, detta galler lokalt installerade programvaror.
Den senice IT-enheten ska bistd med till anvindaren av en programvara regleras i ett sarskilt senicenivaavtal.

Sekretess foreligger normalt inte fér uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Dokumentera system [ System- Systematiskt/ Bevaras Efter att systemet| Fil Kan besta av bade leverantérens
dokumentation Ansvarig handlaggare tagits ur drift dokumentation och/eller internt
upprattad dokumentation.
Hantera logdfiler Logdfiler for epost | Systematiskt/ Ansvarig | 120 dagar - - KF-beslut 1999-09-20
handlaggare
Installera och Bestallning av Systematiskt/ Vid - -
avinstallera uppdrag Ansvarig handlaggare | inaktualitet
programvara
SNA-aval Systematiskt/ Vid - -
(Senicenivdavtal) | Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Awslutandebesked | Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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2.2.2 IT-plattformoch drift

2.2.2.1 Hantera fel

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Ta emot felanmalan Arendeanmalan Systematiskt/ Vid - -
och atgarda Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Anteckningar vid Systematiskt/ Vid - -
avhjalpande Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Awslutandebesked | Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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2.3 HR/Personal
2.3.1 Samverkan och forhandling

2.3.1.1 Hantera Medbestdammandelagen och samwerkan enligt lag och avtal

Verksamhetsomrade | Beskrivning
2.3 HR/Personal Enligt Medbestammandelagen (MBL) har arbetsgivaren en skyldighet att férhandla med fackliga organisationer. Bland annat har
facket ratt till information, tolkningsforetrade ivissa fragor och forhandling infor vissa beslut om viss information. MBL ger ocksa
Processgrupp mojligheten for arbetsgivaren och fackliga organisationen att teckna lokala kollektivavtal for att reglera fragor mellan parterna. | de fall
ett lokalt samverkansavtal foreligger s kan férhandlingsskyldigheten i MBL erséttas i vissa frAgor av samverkansskyldighet for
Samwerkan och arbetsgivaren.
forhandling
Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaéarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera lokalt Lokalt Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil Uppséagning av LOK ska registreras pa
kollektivavtal kollektivavtal Registrator samma arende eller kopplas till LOK.
Uppséagning eller | Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil
protokoll med Registrator
bilagor
Antaga centralt Beslut om Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
kollektivavtal antagande Registrator
Samwerkan som Protokoll med Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
ersatter MBL bilagor Registrator
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Forhandla enligt MBL | Kallelse till Systematiskt/ Vid - -
forhandling Ansvarig handlaggare | inaktualitet
MBL-protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
med bilagor, Registrator
verksamhets-
arende
MBL-protokoll Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
med bilagor, Personalakt
individarende
Dokumentera Protokoll/ Systematiskt/ Vid - -
arbetsplatstraff motes- Ansvarig handlaggare | inaktualitet
anteckningar APT
Anmala fackligt Anmalan om Systematiskt/ Vid - - E-tjanst
ombud/ skyddsombud | ombud Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Tvisteforhandling Protokoll ink Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
individ bilagor Personalakt
Tvisteférhandling KA | Protokoll ink Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
brott eller annat brott | bilagor Registrator
Tolkningsforetrade - | Skriftligt Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
individ tolkningsforetréde | Personalakt
Owerlagga enligt lag Protokoll ink Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
eller avtal for individ bilagor Personalakt
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2.3.1.2 Hantera |6nerevision

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Processgrupp

Samwerkan och

Beskrivning

Lonebildning och I6nesattning regleras primart av [6neavtalen. Lonen ska séattas individuellt och vara differentierad enligt c entralt
tecknade kollektivavtal. Lonebildning ska ske lokalt vilket forutsatter att kommunen ska lokala analyser av loénelaget och
arbetsgivaren skagenomféra éverlaggningar, avstamningar och/eller férhandlingar med fackliga organisationer.

Utifran diskrimineringslagen ska en arlig lonekartlaggning genomforas.

isrEmeling Sekretess foreligger normalt inte fér uppgifter i dessa handlingar.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera arlig Forhandlings- Diariefors/Registrator | Bevaras 5ar Fil
I6nebversyn - protokoll med
Forhandlingsmodell bilagor
Hantera arlig Minnesanteckning | Diarieférs/Registrator | Bevaras 5ar Fil
[6nedversyn - ar fran
Dialogmodellen Owerlaggning/avsta

mning
Hantera yrkande frdn | Yrkanden fran Diariefors/Registrator | Bevars 5 ar Fil
facklig organisation fackliga

organisation
Lonekartlaggning Lonekartlaggning Diarieférs/Registrator | Bevaras 5ar Fil

inkl bilagor
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2.3.1.3 Hantera 6wig personalsamverkan

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Dokumentera Individuell Systematiskt/ Vid - -

Utvecklings och handlingsplan Ansvarig handlaggare | inaktualitet

I6nesamtal

2.3.2 Kompetensforsorjning

2.3.2.1 Rekrytera

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Processgrupp

Kompetensforsorjning

Beskrivning

Nar ny personal ska anstéllas tillsatts en tillfallig rekryteringsgrupp. Chefen fér den enhet dar den anstéllde ska placeras ansvarar for
rekryteringsgruppen. Arbetet foljer interna riktlinjer och hansyn tas till Diskrimineringslagen, DL.

Rekryteringen handlaggs i verksamhetssystem Reachmee och Refapp.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaéarkning
Férvaring kommunarkivet
Rekrytera for Annons/krawprofil Systematiskt/ 5ar - - Hanteras i rekryteringssystemet
tillsvidareanstallning Ansvarig ReachMee.
handlaggare
Ansoknings- Systematiskt/ 2ar (se anm.) Fil Den anstalldes ansdkningshandlingar
handlingar Personalakt/ skall undantas frén gallring och
Ansvarig bevaras i personalakt.

Arbetssokande som inte har anstallts
eller tagits ut till intenju har ratt att pa
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begaran fa skriftlig uppgift fran
arbetsgivaren om vilken utbildning,
yrkeserfarenhet och andra meriter
kandidater hade som togs ut till
anstallningsintenjun eller som fick
arbetet. 2kap. 48 Diskrimineringslagen
(2008:567).

Anteckning om
kontroll av
registerutdrag for
anstallning inom

Systematiskt
/ansvarig
handlaggare

Vid inaktualitet

Enligt skollagen 2 kap 832 far ej
registerutdraget sparas. Kontrollen
noteras enbart i WinLas

handlaggare

skolan

Registerutdrag fran | Systematiskt/ 2 ar - - Enligt Lag (2010:479) om

polisen Personalakt/ registerkontroll av personal som utfor
vissa insatser at barn med
funktionshinder ska registerutdraget
bevaras 2 fran att anstallningen,
uppdraget eller praktiken paborjades

Handlingar om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil Utlanningsforordningen 6kap 13a

arbetstillstand/upp | Personalakt/

ehallstilltsand Minst 12 manad efter anstallning men
preskription for brott ca 2 ar,sa det bor
inte gallras.

Sammanstéallning Systematiskt/ 2ar - -

sokande Ansvarig
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Hantera intenju Kallelse intenju Systematiskt/ 2ar - - Sammanstélls i Rekryteringssystem.
Ansvarig
handlaggare
Tilldela tjanst Anstallningsavtal Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
Personalakt
Sekretess- Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
paminnelse Personalakt
Paminnelse Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
arbetsmiljo- Personalakt
uppgifter
Hantera ej begéarda Spontanansoékan, Systematiskt/ Vid inaktualitet | - -
ansokningar arbete, Ansvarig
sommarjobb, handlaggare
examensarbete

eller praktikplats

2.3.2.2 Kompetensforsdrjning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Registrera Kursintyg/betyg Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper Antecknas aven iWinLas.

kompetenser Personalakt

Hantera chefsforum Inkomna eller Systematiskt/ Vid - - Hanteras i system Kundo.
upprattade Verksamhetssystem | inaktualitet
forumfragor med Innehéllet iinkomna eller upprattade
svar forumfragor far redigeras for
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avidentifiering eller olampliga
formuleringar innan publicering.

Inkomna eller Systematiskt/ Vid - -
upprattade Ansvarig handlaggare | inaktualitet
forumfrdgor med
svar, €j
publicerade internt
2.3.3 Bemanning
2.3.3.1 Hantera schemaléggning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera uppréttade Arbetsschema Systematiskt/ Vid - - Manuellt uppréttat eller systemupprattat
scheman Ansvarig handlaggare | inaktualitet schema. For schemauppgifter till grund
for I6neberékning, se 2.3.6.1
2.3.3.2 Semesterplanera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Planera for semester | Semesterplan Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet

52




Harnosands
kommun

2.3.4 Arbetsmiljo

2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Beskrivning

Enligt arbetsmiljolagen (AML) skall det pa varje arbetsplats bedrivas systematiskt arbetsmiljoarbete och arbetet ska vara en naturlig
del av verksamheten. Arbetsmiljélagen reglerar hur samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare ska ga till, till exempel genom

regler om skyddsombudens verksamhet.

av skyddsombud

arbetsmiljoatgarder

Registrator

Processgrupp o ) i ) . .
Arbetsmilo Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist Arkivformat | Anméarkning
Forvaring till
kommunarkivet
Hantera statlig Foéranmalan om Diariefors/ Bevaras 5ar Fil Kan ske via brev, e-post eller
kontroll av arbetsmiljé | arbetsmiljdinspektion Registrator telefon
Inspektionsmeddelande | Diarieftrs/ Bevaras 5 ar Fil
Registrator
Svar pa Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
inspektionsmeddelande | Registrator
med eventuell
resultatrapport
Forelaggande om \ite Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Begara och atgarda Begaran om Diarieftrs/ Bevaras 5ar Fil Enligt 6 kap. 6a 8

arbetsmiljolagen eller 19a
arbetstidslagen
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(6 6.a) med eventuellt
svar
Skyddsstopp med Diarefors/ Bevaras 5ar Fil Enligt arbetsmiljolagen 6 kap. 7 8.
eventuellt svar Registrator
Dokumentera Kallelse Systematiskt/ Vid - -
skyddskommitténs Ansvarig handlaggare | inaktualitet
sammantraden
Protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Fil Nar det inte ingar i
Registrator samwerkansmaéten.
Fordela Register dver Systematiskt/ Gallras vid |5 ar Fil Galler fordelning till chef. Annat
arbetsmiljéuppgifter uppgiftsfordelning Ansvarig handléggare | inaktualitet dokumenteras inom
verksamheterna.
Hantera Skyddsrondsprotokoll Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Fil
undersokningar Ansvarig handlaggare
Arlig uppfoljning enligt | Systematiskt/Ansvarig | Bevaras 5 ar Papper/Fil Rapporteras till namnd
SAM handlaggare
Medarbetarenkét och Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Owiga undersokningar
Ansvarig handlaggare
Kartlagga mojliga Riskbeddmning Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Fil
risker
Ansvarig handlaggare
Uppratta och folja upp | Handlingsplan Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Fil Enligt atgarda och folja upp

handlingsplan

Ansvarig handlaggare

systematiskt arbetsmiljdarbete
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Planera och Plan och rapport, arsvs | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Fil
sammanstalla Ansvarig handlaggare
Overvaka Séakerhetsdatablad Systematiskt/ Se anm. 5 ar/gallras vid Papper/Fil Datablad for CMR-amnen
kemikaliehantering Ansvarig handlaggare inaktualitet bevaras, 6wiga gallras vid
inaktualitet.
Riskanalys Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Ansvarig handlaggare
Kemikalieférteckning Systematiskt/ Ajourhalls Gallras vid -
Ansvarig handlaggare inaktualitet
Exponeringsregister Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
Ansvarig handlaggare
2.3.4.2 Utfora arbetsmiljoutredningar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Genomfora Arbetsmiljéutredning | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil Ofta utférda av extern konsult; avser
utredning organisation Registrator till exempel teamutveckling,
kartlaggning av psykosociala
forhallanden, utredning av
inomhusmiljé som ventilation
Arbetsmiljo- Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
utredning Personalakt
individuell
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2.3.5 Personalhélsa

2.3.5.0 Leda - Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Ordna tillgang till Avtal om Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
foretagshalsovard foretagshalsovard | Registrator
Dokumentera Exponerings- Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Awser t ex smittavid pandemi,
halsoeffekter hos dokumentation Ansvarig handlaggare elektronisk fil | endemi, lokal allvarlig olycka etc.
personal vid
extraordinar handelse Se aven Arbetsmiljoverkets foreskrift
AFS 2018:4.
2.3.5.1 Bedriva friskvard
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera friskvard Bestallning av Systematiskt/ Vid - -
tjanst hos Ansvarig handlaggare | inaktualitet
foretagshalsovard
Utbetalning av Systematiskt/ 10 ar - - Fran anstalld eller extern leverantor.

friskvardsaktivitet

Ansvarig handlaggare
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2.3.5.2 Hantera tillbud

Ansvarig handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Dokumentera tilloud | Tillbudsanmalan Systematiskt/ 5ar - -
(ej allvarligt tillbud | Ansvarig handlaggare
utan personskada)
Allvarligt tillbud Systematiskt/ Bevaras 5ar Se rubriken hantera arbetsskada

2.3.5.3 Hantera arbetsskada

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Beskrivning

Arbetsgivaren anmaler arbetsskada till Forsékringskassan och Arbetsmiljoverket enligt Arbetsmiljoforordningen och SFB. Erséttning
for arbetsskada anmals av medarbetare till AFA Forsakring och Forsékringskassan. Nar en arbetsskada intraffar ska den anmalas

och utredas.

Processgrupp
Seerallelea Sekretess foreligger normalt inte fér uppgifter i dessa handlingar.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Anmala och utreda Arbetsskade- Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil Galler anmalan allvarligt tillbud utan
arbetsskada anmalan med Personalakt personskada, olycksfall. dédsolycka,
kvitto fardolycksfall, arbetssjukdom till

arbetsmiljoverket, forsakringskassan
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Utreda, atgarda Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil Galler allvarligt tillbud utan
och uppréatta Personalakt personskada, olycksfall, dédsolycka,
handlingsplan fardolycksfall, arbetssjukdom
Anmalan TFA-KL Systematiskt/ Bevaras Efter avop Fil Galler kollektivavtalad forsakring for
Personalakt medarbetare, AFA Forsakring.
Lakarintyg Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
Personalakt
2.3.5.4 Rehabilitera
Verksamhetsomrade | Beskrivning

2.3 HR/Personal

Rehabilitering &r en process som gors av medicinsk, psykologisk, social och arbetsinriktad art i syfte att medarbetare ska fa tillbaka
basta mojliga arbetsformaga. Det regleras i Arbetsmiljélagen, AML, och Arbetsmiljoverkets foreskrifter, AFS. Arbetsgivarens ansvar

handlar om atgarder inom eller i anslutning till arbetsplatsen.

Processgrupp o . . . )

Personalhilsa Sekretess kan foreligga for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera rehabilitering | Lékarintyg Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
Personalakt

Rehabiliteringsutredning Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil

Personalakt
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Utlatande till Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
Forsakringskassan Personalakt
Upprepad Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
korttidsfranvaro Personalakt
Samtycke till Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
sekretessbelagda Personalakt

uppgifter.
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2.3.6 Personaladministration

2.3.6.1 Berakna och betala ut I6n

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Processgrupp

Personaladministration

Beskrivning

Loneenheten p& ekonomiavdelningen ansvarar for I6nehanteringen for samtliga kommunanstallda samt ersattningar till
fortroendevalda. Den anstallde har ratt att sjalv registrera lIonepaverkande handelser i systemet och som sedan godkanns av

narmaste chef.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat [ Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Rapportera in Tjanstgorings- Systematiskt/ 2ar - - T3
tjanstgoring rapport Ansvarig handlaggare
Person- och Systematiskt/ 4 ar - - Avser systemuppgifter, se gallringsbeslut
arbetsschema- Ansvarig handlaggare KS18-063-029.
uppgift
Hantera ersattning vid | Reserakning Systematiskt/ 2ar - -
tjansteresa Ansvarig handlaggare
Underlag till Systematiskt/ 2 ar - - Korjournal, kvtton for utlagg etc.
reserakning Ansvarig handlaggare
Hantera sjukfranvaro Lakarintyg Systematiskt/ 2ar, se |- - Intyg rorande arbetsskada bevaras i
Ansvarig handlaggare | anm. personalakt.

60




Harnosands

kommun
Komplettera Léneunderlag Systematiskt/ 2ar - - Kompletterande I6nerapportering som:
I6nerapporter Ansvarig handlaggare
- kontoréttningar
- makuleringar m m.
- forskjuten arbetstid
- omrakning o uttag av
semestertimmar
- ledighetsansdkan
- facklig ledighet
- ersattning for egna utlagg
- vaxling av semesterdagstillagg
mot extra ledighet
Skatteuppgifter Systematiskt/ 10 ar - -
Ansvarig handlaggare
Lonebearbetning Utdatafil fran Systematiskt/ Vid - - Filen sparas till nasta korning.
bevaknings- Ansvarig handlaggare | inaktualit
kérning et
Utdatafil fran Systematiskt/ 2ar - -
preliminar Ansvarig handlaggare
I6nebearbetning
(I6nelista)
Utdatafil fran Systematiskt/ Bevaras | Efter awop Fil
slutlig Ansvarig handlaggare
I6nebearbetning
(I6nelista)
Loénespecifi- Systematiskt/ 10 ar - - Upprattas till utbetalande bank.
kations- och Ansvarig handlaggare
bankfil
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Loénebokforingsfil Systematiskt/ 10 a&r - -
med Ansvarig handlaggare
kompletterande
textfil
Lonefordelnings- Systematiskt/ 10 a&r - -
bok Ansvarig handlaggare
Listindatafil Systematiskt/ 10 ar - -
(logdfil) Ansvarig handlaggare
2.3.7 Ovrigapersonalatgarder
2.3.7.1 Hantera bisyssla och dwiga atgarder
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Kontrollera bisyssla | Anmélan om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/Fil
bisyssla Ansvarig
handlaggare
Ingad enskilda Enskild Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
Owverenskommelser Overenskommelse | Personalakt
inom om hybrid eller
anstallningsavtalet distansarbete
Owerenskommelse | Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
om fortroendetid Personalakt
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Avsta konvertering till | Anmalan fran Systematiskt/ 3ar - -
tillsvidareanstéllning | medarbetare Ansvarig
handlaggare
Informera om Meddelande om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
avstangning avstangning Personalakt

2.3.7.2 Hantera disciplinatgarder

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Beskrivning

| anstallningsavtalet ingar rattigheter och skyldigheter. Vid avsteg fran skyldigheterna kan ibland disciplinar atgard utfardas .

Hanteringen av disciplinar atgard foljer Allmanna bestammelser och Medbestammandelagen, MBL.

Processgrupp
S Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.
vriga
personalatgarder
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera disciplinar Medvetande- Systematiskt/ Bevaras | Efter awop Fil
atgard gérande samtal Personalakt
inklusive
handlingsplan
Varsel och Systematiskt/ Bevaras | Efter awop Fil
underréttelse/ Personalakt
varning
Besked om Systematiskt/ Bevaras | Efter awop Fil
varning Personalakt

63



Harnosands

kommun
Protokoll fran Systematiskt/ Bevaras | Efter awop Fil
Overlaggning Personalakt
2.3.7.3 Hantera personalsociala atgarder
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Arrangera Deltagarlista Systematiskt/ 1ar - -
personalaktivitet Ansvarig handlaggare
Korrespondens av | Systematiskt/ 1ar - - T ex for att dokumentera awikelse.
betydelse Ansvarig handlaggare
2.3.8 Upphorande av anstéllning
2.3.8.1 Hantera uppségning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist Arkivformat Anmarkning
Forvaring till
kommunarkivet
Hantera egen Uppséagning pa Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
uppsagning egen begéaran Personalakt
Handlingar Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
rérande anmélan Personalakt

av tjanstegrupp-
livirsakring
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Hantera uppsagning Anmalan till Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
av arbetsgivaren omstallnings- Personalakt
fonden
Varsel och Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
underréttelse om Personalakt
uppsagning pga
personliga skal
Varsel och Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
underrattelse om Personalakt
uppsagning pga
awsked
Omplaceringsutred | Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
ning Personalakt
Erbjudande om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
omplacering Personalakt
Avtal om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
individuella Personalakt
overenskommelse/
awgangsvederlag
Informera om Besked om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
uppsagning uppsagning pa Personalakt
grund av
arbetsbrist eller
personliga skal
Besked om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
Avsked Personalakt
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Besked om att Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
awsluta anstéllning | Personalakt
med anledning av
hel sjukersattning
Besked/ Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
underattelse om Personalakt
reglering pga
sjukersattning
Underrattelse om | Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
upphdrande av Personalakt
provanstallning
Hantera ersattning Beslut om hel Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
varaktig Personalakt
sjukerséattning
Upphdrande av Varsel/ Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Fil
tidsbegransad underrattelse om Personalakt
anstéallning anstallningens
upphérande
Uppsagning av Uppségning pga Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
tidsbegransad personliga skél av | Personalakt
anstallning tidsbegransad
anstallning
Hantera Aberopande av Systematiskt/ 5 ar - - Registreras i WinLas.
foretradesratt foretradesratt Ansvarig

handlaggare
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Erbjudande om Systematiskt/ 5ar Winlas
foretradesratt Ansvarig
handlaggare
Avbojt erbjudande | Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil Registreras i Winlas samt Personalakt
om anstéllning vid | Personalakt
foretradesratt
2.3.8.2 Hantera pension
Verksamhetsomrade | Beskrivning

2.3 HR/Personal

Processgrupp

Upphoérande av

HR-avdelningen ansvarar for information, utredning och handlaggning for anstéllda och fortroendevalda. Tjanstepension indelas i

formansbestamd och premiebestamd del.

Sekretess foreligger normalt inte fér uppgifter i dessa handlingar.

anstéallning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till [ Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Forteckning 6ver | Systematiskt/ Bevaras Vid inaktualitet Papper Inkommer fran extern
kontrolluppgift for pensioner Ansvarig handlaggare pensionsadministrator.
pension
Ansoka och utreda Ansokan om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
om pension pension Personalakt
Utredning rorande | Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper Lonelistor
pension Personalakt Sjukersattningsbeslut
Matrikelutdrag

Tidigare anstallningsavtal

67




Harnosands
kommun

Uppgifter fran extern
pensionsadministrator

Preliminar Systematiskt/ Vid - -

pensionsutrékning | Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Beslut om pension | Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper

Personalakt

Pensionsbrev med | Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper Hanteras huwdsakligen i

bilaga Personalakt pensionsadministratérens datasystem
men enskilda manuella hanteringar
forekommer.

Matrikelutdrag Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper

rorande pension Personalakt

Beslut om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper

manadsersattning | Personalakt

och awyifts-

befrielseférsakring

Utbetalning av Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper Betalning genom l6nesystem.

lAga pensions-
awjifter

Ansvarig handlaggare

68



Harnosands
kommun

2.4 Ekonomi
2.4.1 Redovisning

2.4.1.0 Leda - Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra bokféring Kontoplan Systematiskt/ Bevaras 5ar Fil
Ansvarig
handlaggare
Underlag till revidering | Systematiskt/ 1é&r - - Kan besta av inkomna nya
av kontoplan Ansvarig redovisningsregler, rekommendationer
handlaggare eller motsvarande.
Intern information om | Systematiskt/ Vid - - Ligger i mapp i e-postsystemet.
revidering av Ansvarig inaktualitet
kontoplan handlaggare
Styrtabeller Systematiskt/ 10 ar - -
Ansvarig
handlaggare
Styra &tkomst till Anvandarblankett for | Systematiskt/ Vid - -
inkdps- och loF-systemet Ansvarig inaktualitet
fakturasystem handlaggare
Tidsbegransad Systematiskt/ 1ar - -
beslutsattestratt/Avslut | Ansvarig
i fortid av dito handlaggare
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2.4.1.1 Fakturera kund

Verksamhetsomrade | Beskrivning

2.4 Ekonomi | kundreskontran hanteras kommunens externa fakturor av ansvarig ekonomihandlaggare. Fakturorna avser bade de tjanster och
varor som kommunen tillhandahaller.

Processgrupp For att mojliggora elektronisk fakturering eller autogirodragning maste kunden géra en anmalan hos kommunens fakturahandlaggare
dar man accepterar villkoren samt lamnar nddvandiga uppgifter for detta.

Redovisning ) o ) ) i . _ )
Kundfakturor som inte blivit betalda bevakas separat. Ekonomienheten upprattar i samrad med kund amorteringsplan vid behov. |
den handelse ett sadant forfarande inte I6ser situationen tas en diskussion med respektive forvaltning och fakturor skickas vidare till
Kronofogdemyndigheten eller inkassoftretag.

Sekretess for uppgifter i nedanstdende handlingar kan foreligga.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera elektronisk E-fakturaanmalan/ Systematiskt/ Vid - -

betalning fran kund avanmalan Server inaktualitet
E-fakturabekréaftelse | Systematiskt/ Vid - -
till kund Server inaktualitet
Autogiro- Systematiskt/ Vid - -
medgivande Ansvarig inaktualitet

handlaggare
Hantera fakturering Debiteringsfil Systematiskt/ 7 ar - -
Sener
Fakturaunderlag Systematiskt Fakturaunderlag i excel/word skrivs ut.
- papper Ansv handlaggare |7 ar - -
= dataf'l Ser\er 1 ér - -
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Felmeddelande Systematiskt/ Vid Vid misslyckad leverans av fil.
Ansvarig inaktualitet
handlaggare

Fellista Systematiskt/ 2 ar
Ansvarig
handlaggare

Efaktura Systematiskt/ 7 ar
Senver

Swefaktura Systematiskt/ 7 ar
Server

Fil for autogiro, Systematiskt/ 1ar

bankgiro Server

Leveransbekraftelse | Systematiskt/ Vid

pa filmottagning Ansvarig inaktualitet
handlaggare

Restlangd Systematiskt/ 3ar
Ansvarig
handlaggare

Makuleringsblankett | Systematiskt/ 3ar Makulering av felaktiga fakturor.
Ansvarig
handlaggare

Hantera krav Amorteringsplan Systematiskt/ 3ar

Ansvarig

handlaggare
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Betalnings- Systematiskt/ 1 ar efter
forelaggande Galdenarsakt sista
uppgift
Skriftvaxling KFM Systematiskt/ 1 ar efter
Galdenarsakt sista
uppgift
Inbetalningsbesked | Systematiskt/ 1 ar efter
KFM/kund Galdenérsakt sista
uppgift
Meddelande om Systematiskt/ 1 ar efter
delavskrivning Galdenarsakt sista
uppgift
Ansokan till Systematiskt/ 1 ar efter
inkassobolag Galdenarsakt sista
uppgift
Bekréftelse fran Systematiskt/ 1 ar efter
inkassobolag Galdenérsakt sista
uppgift
Avskriving av Systematiskt/ 5 ar Printscreen bild tas pa kontering och
fordran Ansvarig summa vid avskrivning och sparas.

handlaggare
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2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor

Verksamhetsomrade

2.4 Ekonomi

Processgrupp

Redovisning

Beskrivning

For att fa tillgang till Inkdps- och fakturasystemet maste anvandaren registreras. Anvandarblankett (se 2.4.1.0) ska undertecknas av
for anvandaren narmaste chef och sandas till ekonomikontoret. Darefter laggs den nya anvandaren upp isystemet. Ansvarig for detta
ar handlaggare pé ekonomienheten.

Kommunens bokforing regleras i lagen om kommunal bokforing och redovisning (2018:597). Lewerantorsfakturor bokfors av
anvandare iverksamheterna. Fakturorna ar antingen i form av sve/EDI-fakturor eller papper, som skannas hos externt foretag eller i
undantagsfall pd ekonomienheten. Vid attestering av leverantorsfakturor galler kontrasignering i form av en mottagningsattest och en
beslutsattest oberoende av varandra. Andra regler/lagar att ta hansyn till & redovisningslagen.

Vid manuella utbetalningar skrivs en avstamningslista med de aktuella utbetalningarna specificerade ut, denna ska signeras av
registrerande person och sparas i pArm hos ansvarig handléggare.

Eventuella fel pa fakturor vid inlasningen av filerna hanteras av ansvarig handlaggare pa ekonomienheten. Avstamning av
leverantorsreskontra-balanskonton gors dagligen samt manatligen av ansvarig handlaggare.

Betalningspaminnelser inkommer antingen via mail frAn skanningsforetaget eller via post till ekonomienheten. Kontrolleras av
handlaggare dar, eventuella awgifter/rantor attesteras av verksamheterna. Samma regler for attester galler som vid
bokftring/attestering av leverantorsfakturor.

Sekretess for uppgifter i nedanstdaende handlingar kan foreligga, framst rérande socialférvaltningen.

Aktivitet

Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera
leverantorsfaktura

Leverantdrsfaktura Systematiskt/ 7 ar - - 1 ar hos skanningforetag

Se anm.
9 ar hos arkivtjanstforetag

Leverantorsfaktura, Systematiskt/ 7 ar - -
lokalskannad Ansvarig
handlaggare
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PDF-faktura Systematiskt/ 7 ar
Sener
E-fakturor Systematiskt/ 7 ar EDI-faktura
Sener
Swvefaktura
Fakturafil fran Systematiskt/ Vid
skanningsforetag Server inaktualitet
CSS-logg/EDI-logg Systematiskt/ 1ar Alla handelser t ex nar elektroniska
Senver fakturor inkommer, bestallningar skickas
osv, loggas.
Felmeddelande i Systematiskt/ Vid Excel-fil med uppgift om rattning av fel.
CSS-logg och EDI- | Ansvarig inaktualitet
logg handlaggare
Avstamningslista Systematiskt/ 7 ar
Ansvarig
handlaggare
Foljesedel/kvitto Systematiskt/ 7 ar
Ansvarig
handlaggare
Betalnings- Systematiskt/ 2 ar, se Betalningspdminnelse som inkommit via
paminnelse Ansvarig anm. e-post skrivs ut pa papper, darefter far e-
handlaggare postmeddelandet gallras.
Bokfora Verifikation Systematiskt/ 7 ar
Ansvarig

handlaggare
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2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och moms

handlaggare

Verksamhetsomrade | Beskrivning
2.4 Ekonomi Kommunen &r skyldig att redovisa mervardesskatt, moms, till Skatteverket. Aven arbetsgivarawift redovisas i dessa sammanhang.
Momsrapporteringen sammanstalls av handlaggare pa ekonomikontoret och skrivs under av ekonomichef.
Processgrupp
Redovisning Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar féreligger normalt inte.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Férvaring kommunarkivet
Berakna och redovisa | Underlag till Systematiskt/ 10 ar - -
moms ansokan om Ansvarig
ersattning for handlaggare
mervardesskatt
Anso6kan om Systematiskt/ 10 ar - -
erséttning for Ansvarig
mervardesskatt handlaggare
Deklaration for Systematiskt/ 10 ar - -
menvardesskatt Ansvarig
handlaggare
Redovisa skatt Skattedeklaration Systematiskt/ 10 a&r - -
Ansvarig
handlaggare
Slutskattebesked Systematiskt/ 10 ar - -
Ansvarig
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Bokféra moms och
skatt

Verifikation/
bokforingsorder

Systematiskt/
Ansvarig
handlaggare

10 &r

2.4.1.4 Bokfora och redovisa

Verksamhetsomrade | Beskrivning
2.4 Ekonomi Kostnadsfordelningar mellan verksamheter/férvaltningar inom Harnésands kommun skapas av verksamheterna, i undantagsfall av
ekonomienheten. Kontrasignering galler ej kostnadsférdelningar inom kommunen, endast beslutsattest kravs och séatts i
Processgrupp fakturasystemet IoF.
Redovisning Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Uppratta Underlag till Systematiskt/ 7ar - -
bokftringsorder interndebitering/ Ansvarig
kostnadsftrdelning handlaggare
Bokfora Verifikation Systematiskt/ 7 ar - -
Ansvarig

handlaggare
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2.4.2 Kapitalforvaltning

2.4.2.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till [ Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra &tkomst till Semesterersattare | Systematiskt/ 1éar - -
handkassa for handkassa Ansvarig handlaggare
Faststalla borgenstak | Tjansteskrivelse Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
med underlag Registrator
Lagakraftbevis Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
Registrator
2.4.2.1 Hantera upplaning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Besluta om upplaning | Tjansteskrivelse Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
med underlag Registrator
2.4.2.2 Hantera utlan
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Besluta om utlaning | Tjansteskrivelse Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil

med underlag

Registrator
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2.4.2.3 Hantera krav och fordringar

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Faststalla laglig ratt Kallelse till domstol | Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
till aterbetalning Registrator
Mottagningsbevis Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
Registrator
Yttranden och Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
andra Registrator
meddelanden
Domstolsprotokoll | Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
Registrator
Dom Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
Registrator
Verkstélla Bestallning av Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
inkassering av skuld | inkasso Registrator
Uppdrags- Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
erkéannande Registrator
2.4.2.4 Hantera borgen
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Inga borgen Begéran Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil

Registrator
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Tjansteskrivelse Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
med underlag Registrator
Lagakraftbevis Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
Registrator

2.4.2.5 Hantera betalningar och handkassor

Verksamhetsomrade | Beskrivning
2.4 Ekonomi Betalningsfil till BGC skickas dagligen (vardagar), kontrasignering géller. Initiering av betalningsfil samt skapande av
betalningsuppdrag ska géras av tva oberoende personer. Den senare kontrollerar att summorna samt betalningsmottagarna verkar
T ——— rimliga. Dagen efter betalningsfilen skickats kommer en avstdmningsrapport samt betalningsspecifikation géllande utforda betalningar
grupp i . a . . . N & s e
for specifikt datum frdn BGC (bankgirocentralen). Aterredovisningen ger en stjéarna i leverantérsreskontran pa varje verifikation som
Kapitalforvaltning blivit utbetald. Aterredovisningsrapporten kommer via fil frAin BGC och startas i ekonomisystemet RoR.
Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera elektronisk Betalningsfil till Systematiskt/ 1ar - -
betalningséverforing BGC Senver
Sammanstallning Systematiskt/ 7 ar - -
av betalnings- Ansvarig handlaggare
uppdrag
Mottagnings- Systematiskt/ 7 ar - -
bekraftelse for Ansvarig handlaggare
betalningsuppdrag
genomford
betalning
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Betalningsfil fran Systematiskt/ 1ar - -
BGC Server
Avstamningslista/ | Systematiskt/ 7 ar - -
kvittenslista Ansvarig handlaggare
Hantera handkassa Underlag pa Systematiskt/ 7 ar - - Utanordning, utslagningar fran
inbetalning Ansvarig handlaggare kassaapparat etc.
Kassavwerifikationer | Systematiskt/ 7 ar - -
Ansvarig handlaggare
Dagsrapport kassa | Systematiskt/ 7 ar - -
Ansvarig handlaggare
Bokfora betalning Bokforingsorder Systematiskt/ 7 ar - -
Ansvarig handlaggare
Kontroll av betalning | Avstdmnings- Systematiskt/ 7 ar - -
rapport BGC/bank | Ansvarig handlaggare
Aterredovisnings- Systematiskt/ 7 ar - -
rapport Ansvarig handlaggare
2.4.3 Bidragshantering
2.4.3.1 Hantera statshidrag
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Ansdka om Ansdkan med Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
statsbidrag beslut Registrator
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2.4 .4 Stiftelser och fonder

2.4.4.1 Hantera kommunala stiftelser

Verksamhetsomrade | Beskrivning

2.4 Ekonomi Kommunen ansvarar for ett antal fonder, behandlar inkomna ansékningar och ombesdrjer utbetalning av beslutade medel ur
fonderna.

PIOEEEEg W Handlingar fran privata stiftelser som har fonderade medel och som kommunen administrerar utgor inte allmén handling och ska inte

diarieforas.

Stiftelser och fonder

Diarieféringen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar kan foreligga.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera ansdkan och [ Ansdkan Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper
besluta Registrator
Tjansteutlatande | Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper

Registrator

Svarshrev Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper
Registrator

Aktualisera Utanordning Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper
utbetalning Registrator
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2.4.5 Bolagsfinansiering

2.4.5.1 Hantera agartillskott, utdelningar

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Utreda om Utredning Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
agartillskott etc. Registrator
Tjansteskrivelse Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
Registrator
2.4.6 Kommunoévergripande forsakringar
2.4.6.1 Hantera forsakringar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Teckna forsakring Forsakringshbrev Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil
Registrator
Nyttja forsakring Anméalan med Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil Inkl bekréaftelse, kommunicering etc.

underlag

Registrator
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2.5 Inkdp
2.5.1 Inkdp
2.5.1.0 Leda - Styra — Organisera
Verksamhetsomrade | Beskrivning
2.5 Inkop Inkop ska goras av behérig inkdpsansvarig och utifran givna villkor i upprattat avtal.
Ansvarig for inkopsprocessen ar Upphandlingsenheten, Ekonomi- och kommunledningsavdelningen.
Processgrupp . . . . N . . i F ' o
Genomfdrandet av annonserad upphandling 6ver troskelvardet administreras och forvaras systematiskt i upphandlingssystem (5 ar)
Inkdpsprocessen samt fors Over till kommunens egen server och arkiveras déarefter enligt leveransfrist enligt dokumenthanteringsplanen.

Upphandlingsenheten ansvarar for genomférandet.

Genomforande av annonserad upphandling under troskelvardet administreras och forvaras systematiskt i upphandlingssystem (5 ar)
samt fors 6ver till kommunens egen server och arkiveras darefter enligt leveransfrist enligt dokumenthanteringsplanen.
Upphandlingsenheten ansvarar for genomférandet.

Direktupphandling (inkop till ett vérde av for narvarande max 700 000 kr) ska administreras och diarieforas i det
kommungemensamma diariesystemet av den verksamhet som genomfor direktupphandlingen.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar foreligger normalt inte.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Férvaring kommunarkivet

Bestalla Bestéllning via e- | Ansvarig Vid 5ar Fil

upphandlingsarende tjanst handlaggare/E- inaktualitet

tjansteportalen samt
avsedd plats pa
senern
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Registrera Projektinformation i | Ansvarig Ajourhdlls |- - Planeringfasen. Overgéar sedan
upphandlingsarende i | systemstod handlaggare/upphan automatiskt i upphandlingsprocessen.
systemstod dlingssystem
Direktupphandla Instruktion for Registrator/Diariefors | Bevaras 5ar Fil
dokumentation \id
direktupphandling

2.5.1.1 Hantera inkop 6ver troskelvarde

Verksamhetsomrade

2.5 Inkop

Processgrupp

Upphandlingsprocess
en

Beskrivning

Genomforandet av annonserad upphandling over troskelvardet administreras och forvaras systematiskt i upphandlingssystem (5 ar)
samt fors over till kommunens egen server och arkiveras déarefter enligt leveransfrist enligt dokumenthanteringsplanen.

Kommuners inkop styrs av Lagen om Offentlig Upphandling, LOU. Enligt LOU ska inkdp ske enligt bestamda regler. Reglerna é&r till
for att myndigheten ska kdpa den produkt/tjanst som bast uppfyller de krav som myndigheten stallt.

Annonserad upphandling skoéts av kommunens upphandlingsenhet pa uppdrag av kommunens olika verksamheter. Uppdrag
inkommer till enheten genom bestallning via e-tjanst.

Genomférandet av upphandling sker elektroniskt i ett upphandlingssystem.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar kan féreligga.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Uppstart av Projektinformation i | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

upphandlingsprojekt i | systemstdd handlaggare/Systems tidens utgang

systemstod tod
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Genomfora Forfragnings- Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
upphandlingsprojekt underlag handlaggare/Systema tidens utgang

tiskt

Annons och efter- | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

annons handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Skriftvaxling Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Anbud Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil Ej relevanta handlingar for arendet far
handlaggare/Systema tidens utgang gallras vid inaktualitet.
tiskt

Oppningsprotokoll | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Utvarderings- Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

protokoll handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Tilldelningsbeslut Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Information om Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

tilldelningsbeslut

handlaggare/Systema
tiskt

tidens utgang
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Signering Ansvarig utifran Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

tilldelningsbeslut delegationsordning/Sy tidens utgang
stematiskt

Hantera aval Aual inklusive Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

bilagor handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Signering avtal Ansvarig utifran Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

delegationsordning/Sy

stematiskt

tidens utgang
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2.5.1.2 Hantera inkop under troskelvarde

Verksamhetsomrade

2.5 Inkop

Processgrupp

Upphandlingsprocess
en

Beskrivning

Genomforandet av annonserad upphandling over troskelvardet administreras och forvaras systematiskt i upphandlingssystem (5 ar)
samt fors Over till kommunens egen server och arkiveras darefter enligt leveransfrist enligt dokumenthanteringsplanen.

Kommuners inkép styrs av Lagen om Offentlig Upphandling, LOU. Enligt LOU ska inkop ske enligt bestamda regler. Reglerna é&r till
for att myndigheten ska kdpa den produkt/tjanst som bast uppfyller de krav som myndigheten stallt.

Annonserad upphandling skéts av kommunens upphandlingsenhet pa uppdrag av kommunens olika verksamheter. Uppdrag
inkommer till enheten genom bestallning via e-tjanst.

Genomférandet av upphandling sker elektroniskt i ett upphandlingssystem.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar kan foreligga.

annons

handlaggare/Systema
tiskt

tidens utgang

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Uppstart av Projektinformation i | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil Sankt fran 10 ar till 5 ar.
upphandlingsprojekt i [ systemstéd handlaggare/Systems tidens utgang
systemstod tod
Genomforande av Forfragnings- Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
upphandlingsprojekt underlag handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Annons och efter- | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
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Skriftvaxling Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Anbud Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil Ej relevanta handlingar for arendet far
handlaggare/Systema tidens utgang gallras vid inaktualitet.
tiskt

Oppningsprotokoll | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Utvarderings- Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

protokoll handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Tilldelningsbeslut Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Information om Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

tilldelningsbeslut handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Signering Ansvarig utifran Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

tilldelningsbeslut delegationsordning/Sy tidens utgang
stematiskt

Hantera aval Aual inklusive Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

bilagor

handlaggare/Systema
tiskt

tidens utgang
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Signering avtal Ansvarig utifran Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
delegationsordning/Sy tidens utgang
stematiskt

2.5.1.3 Awropa och gora direktinkdp

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Gora bestéallning Rekuisition Systematiskt/ 7 ar - -

Ansvarig handlaggare

Orderbekratftelse Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Leveranssedel Systematiskt/ 1ar - -
Ansvarig handlaggare
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2.5.1.4 Avtalsforvaltning

Verksamhetsomrade

2.5 Inkop

Processgrupp

Autalsforvaltning

Beskrivning

Avtal som genereras utifrdn genomford upphandling ska foljas upp.

Kommuners inkop styrs av Lagen om Offentlig Upphandling, LOU. Enligt LOU ska inkop ske enligt bestamda regler. Reglerna ar till
for att myndigheten ska kdpa den produkt/tjanst som bast uppfyller de krav som myndigheten stallt.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar kan foreligga.

handlaggare/Systema
tiskt

tidens utgang

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Uppratta protokoll/ Uppfoljningsprotok | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
anteckning vid oll handlaggare/Systema tidens utgang
avtalsuppfdljning tiskt
Autalsforvaltning Forlangning aual Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Tillagg till avtal Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Skriftvaxling Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
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2.5.1.5 Hantera elektronisk handel

Verksamhetsomrade

2.5 Inkop

Processgrupp

Elektronisk handel

Beskrivning

Auvtal som omfattar EDI-avtal, E-handelsvillkor ska laggas upp i kommunens e-handelssystem.

Kommuners inkop styrs av Lagen om Offentlig Upphandling, LOU. Enligt LOU ska inkdp ske enligt bestamda regler. Reglerna éar till
for att myndigheten ska kdpa den produkt/tjanst som bast uppfyller de krav som myndigheten stallt.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar kan foreligga.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Férvaring kommunarkivet
Registrering av Awvropsblankett for | Ansvarig Vid - -
elektronisk handel e-handel handlaggare/Systema | inaktualitet
tiskt
Elektronisk Sener/Systematiskt Vid - -
priskatalog inaktualitet
2.6 Lokalforsorjning & fastighetsunderhall
2.6.0 Leda- Styra — Organisera
2.6.0.1 Ledning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Planera for lokaler Protokoll Diariefors/ Bevaras |5 ar Fil

Registrator
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5 ars planer

Systematiskt/
Ansvarig handlaggare

Bevaras |5 ar

Fil

2.6.1 Anskaffning

2.6.1.1 Uppfora eller bygga om byggnad eller lokal

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Anpassa lokal for Lokalprogram/ Systematiskt/ Vid - -
verksamhetsbehov rumsfunktions- Ansvarig handlaggare inaktualitet
program
Besiktnings- Systematiskt/ Vid - -
protokoll efter Ansvarig handlaggare inaktualitet
lokaljustering och
lokalaweckling
2.6.1.2 Inhyra byggnad eller lokal
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hyra lokal Forfragan till Systematiskt/ Vid - -
fastighetsagare Ansvarig handldggare | inakualitet
Offert Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare [ inakualitet

92




Harnosands

kommun
Lokalprogram Systematiskt/ Ansvarig | Vid - -
handlaggare inakualitet
Hyresaual Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
Avisering om Systematiskt/ 1éar - -
hyresjustering Ansvarig handlaggare
2.6.1.3 Kopa byggnad eller lokal
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Genomfora kop Utredning/ Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
skrivelse Registrator
Kopeavtal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
2.6.2 Underhall och tillgang
2.6.2.1 Underhall och tillgang till lokal
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Forsakra lokal Forsakringsbrev | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
fastighets- Registrator
forsakring
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Planera underhall Underhallsplan Systematiskt/ Ansvarig | Vid - -
handléggare inaktualitet
Varda lokal Avtal om Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
lokalvard Registrator
Tillgang till lokal Nyckel-/tagg- Systematiskt/ Gallras vid | - -
registerpost Verksamhetssystem inaktualitet
2.6.3 Avveckling
2.6.3.1 Aweckla byggnad eller lokal
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Forsalja lokal Forsaljnings- Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
dokumentation Registrator
Avtal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
Saga upp hyrd lokal | Uppséagning av Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
hyresavtal Registrator
Besiktningsprotokoll | Systematiskt/ Vid - -
vid lokalaweckling | Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Nyckelkvittens Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handldggare | inaktualitet
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2.7 Inventariehantering
2.7.1 Inventariehantering

2.7.1.1 Hantera inventarier

Verksamhetsomrade | Beskrivning
2.7 Inventarie- Det lI6pande arbetet behdver utrustning och forbrukningsmateriel for att fungera. Vanligen gors ramavtal upp med en eller flera
hantering leverantérer av materiel som sedan verksamheten kan bestalla fran direkt.
Processgrupp | dessa processer hanteras viss dokumentation pa lokal niva av den narmast ansvariga handlaggaren.
IS Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Ta emot bestallt Foljesedel lager- Systematiskt/ 1ar - -
materiel /materielleverans Ansvarig handlaggare
Inférskaffa Leasing- Systematiskt/ Vid - -
kontorsutrustning /hyresavtal Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Rapportera Driftrapport till/frAn | Systematiskt/ Vid - - Kopieringsmaskin, telefax etc.
maskinstatus maskinleverantor Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Forsakra inventarier Forsakringsbrev Systematiskt/ 2 ar efter |- -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Rapportera Skadeanmalan Systematiskt/ Vid - -
uppkommen skada Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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Rapportera uppsatlig | Polisanmalan Systematiskt/ Vid - -
skada Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Awsluta leasing/hyra Uppségning Systematiskt/ Gallras vid | - - Kopiator eller annan kontorsutrustning.
av inventarier leasing-/hyresavtal | Ansvarig inaktualitet Sammanfors med hyresavtalet.
handlaggare
2.8 Kris och sékerhet
2.8.1 Intern krisledning
2.8.1.1 Utdva intern krisledning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera anhorig- Anhdriglista Systematiskt/ Vid - -
kontakter Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Gora bedémningar Riskbeddmning Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
och handlingsplan | Registrator
2.8.2 Internt kris- och sékerhetsarbete
2.8.2.0 Leda — Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra Brandskyddspolicy | Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil
brandskyddsarbete Registrator
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Riktlinjer; Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Systematiskt Registrator
brandskyddsarbete
Leda Ansdkan om Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
bevakningsatgarder kamerabevakning | Registrator
Beslut om Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
kamerabevakning Registrator
2.8.2.1 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Dokumentation av | Systematiskt/ Vid - -
brandskyddsarbete brandskyddsarbete | Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Gransdragnings- Systematiskt/ Vid - -
lista Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Checklista Systematiskt/ Vid - - "Att kontrollera innan lokal hyrs ut”
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Utrymningsplan Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Kontrollogg, SBA | Systematiskt/ 5ar - -
Ansvarig handlaggare
Besikta brandlarms- Protokoll Systematiskt/ Ajourhalls |- - Laggs vanligen i anslutning till

anlaggning

Ansvarig handlaggare

anlaggningens styrenhet.
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Utlatande fran Diariefors/ Registrator | Bevaras 5ar Fil
raddningstjansten
Anlaggningsintyg Systematiskt/ Gallras vid | - -
fran leverantor Ansvarig handlaggare | inaktualitet
2.8.2.2 Hantera skalskydd
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Besikta larm- Protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
anlaggning revisionsbesiktning | Registrator
Hantera Passerkortslista Systematiskt/ Vid - -
passersystem Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Logghistorik Systematiskt/ 2 ar - -
passersystem Ansvarig handlaggare
Kalender for Systematiskt/ Vid - -
passersystem Ansvarig handlaggare | inaktualitet
2.8.2.3 Hantera personskydd
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Ombesorja Avtal sakerhets- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
personséakerhet utrustning Registrator
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Instruktioner for Systematiskt/ Vid - -
utrustning Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Arbetsgivarens Systematiskt/ Vid - -
instruktioner for Ansvarig handlaggare | inaktualitet
personal
Ljud-, bild-, Systematiskt/ Vid - - Upptagning frdn sakerhetsutrustning.
filmupptagning Ansvarig handlaggare | inaktualitet

2.8.2.4 Hantera sakerhetsskydd

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Skyddsidentifiering Sakerhetsskyddsanalys | Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper

Séakerhetsdiarium

Sékerhetsskydds- Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
beddmning Sékerhetsdiarium
Planering av atgarder | Sakerhetsskyddsplan Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper

Sakerhetsdiarium

Personalsakerhet Medgivande om Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
sakerhetsprowning Sékerhetsdiarium
Bakgrundskontroll, Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
rapport Sékerhetsdiarium
Dokumentation om Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
sdkerhetsskydds- Sékerhetsdiarium
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Anstkan om Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
registerkontroll Sékerhetsdiarium
Redovisning av Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
registerkontroll (frn Sékerhetsdiarium
SAPO)
Beslut om att e placera | Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
i sdkerhetsklass Sékerhetsdiarium
Register over Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
sakerhetspréwningar Ansvarig
handlaggare
Register dver Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
sakerhetsprovad Ansvarig
personal handlaggare
Befattningsanalys Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
Séakerhetsdiarium
Hantera fysisk Hanteringsregister for | Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil
sakerhet sakerhetsdiariet Ansvarig
handlaggare
Anlaggningsregister Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/Fil
Ansvarig
handlaggare
Hantera rutiner Rutinbeskrivningar Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper/Fil

rérande
sékerhetsskydd

Registrator eller
sékerhetsdiarium
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Tillsyn Tillsyn enligt Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper/Fil
sdkerhetsskyddslagen | Registrator eller
sékerhetsdiarium
2.8.2.5 Bedriva kontinuitetsplanering
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Sékra en Analys av Systematiskt/ Vid - -
verksamhets verksamheten Ansvarig handlaggare | inaktualitet
fortgang
Kontinuitetsplan Systematiskt/ Ajourhdlls | - -
Ansvarig handlaggare
2.9 Information och marknadsforing
2.9.1 Profilarbete
2.9.1.1 Hantera grafisk profil och varumérke
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra grafiska Varumarkes- Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
utseenden och plattform och Ansvarig handlaggare
varumarke grafisk profil
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2.9.2 Informationsforsorjning

2.9.2.1 Publicera elektroniskt

meddelanden/
inlagg pa sociala
medier

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Kontrollera synlighet | Férteckning éver Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/fil
egna webbplatser | Ansvarig handlaggare
pa externa
webbsajter
Hantera webb-tv Webb-tvsandning | Systematiskt/ Bevaras 5 ar Fil
fran fullméaktige- Ansvarig handlaggare
moten
Hantera nyheter pa Externa nyheter Systematiskt/ Vid - -
extern webbsida Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Hantera inlagg pa Inlagg, se anm. Systematiskt/ Vid - - Inlagg pa intranatet som innehaller
intranat Ansvarig handlaggare | inaktualitet, sakupplysning till arende skrivs ut och
se anm. diariefors i arendet.
Hantera nyheter pa Interna nyheter Systematiskt/ Vid - -
intranat Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Hantera publicering Dokumentation Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil For att dokumentera sjélva mediet bor
pa sociala medier Over sociala Ansvarig handlaggare man en gang om aret eller infor stora
medier, se anm. forandringar spara skarmdumpar fran
de sidor man &r aktiv pa.
Kommunens Se anm. Se anm. - - Information av ringa betydelse far

gallras vid inaktualitet. Sddant som
beddms vara av vkt for ett arende
skrivs ut och diariefors i arendet.
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Kommentarer/svar | Se anm. Se anm. - - Information av ringa betydelse far
pa inlagg pa gallras vid inaktualitet. Sadant som
sociala medier beddéms vara av \ikt for ett rende eller
initierar ett arende skrivs ut och
diariefors.
Hantera kundforum Inkomna eller Systematiskt/ Vid - - Hanteras i system Kundo.
uppréattade Verksamhetssystem inaktualitet
forumfragor Innehallet iinkomna eller upprattade
inklusive bilagor forumfragor far redigeras for
med svar avidentifiering eller olampliga
formuleringar.
2.9.2.2 Hantera releaser och presskontakter
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera kampanjer Kampanjplan Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
Kampanj- Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/fil
utvardering Ansvarig handlaggare
Anmalningslista Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare inaktualitet
Sandlista Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare inaktualitet
Hantera Pressmeddelande | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil

pressmeddelanden

Ansvarig handlaggare
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2.9.2.3 Hantera trycksaker

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera broschyrer Broschyr Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil 1 arkivexemplar bevaras.
Ansvarig handlaggare
Hantera eget Trycksak Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil Exv. informationsblad, nyhetsbrev,
periodiskt tryck Ansvarig handlaggare tryckt arsredovisning etc.
1 arkivexemplar.
2.9.2.4 Annonsera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera annonser Annonser av Systematiskt/ Vid - -
ringa karaktar Ansvarig handlaggare inaktualitet
Annonser, 6wiga | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
2.9.2.5 Hantera bilder
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera leverans av | Avtal med Diariefors/ Bevaras 5 éar Papper

bilder

bildleverantor

Registrator
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Hantera bilder

Bilder Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil Godkéanda filformat: JPEG, TIFF, PNG,
Ansvarig handlaggare PDF/A.

2.9.2.6 Gora egna enkatundersokningar

Verksamhetsomrade
2.9 Information och
marknadsforing

Processgrupp
Informations-
forsorjning

Beskrivning
Denna awdelning ger en generell beskrivning av hanteringen av egna enkatundersékningar. Enkater med sammanstéllningar som
genomforts for ett sarskilt verksamhetsomrade registreras pa 0-nivan irespektive processgrupp.

Sekretess foreligger normalt inte for dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera svar pa Enkatsvar Systematiskt Se anm. -I5 &r -IPapper/fil Enklare enkat med fa frdgor och dar

enkéater alla svar sammanstalls far gallras vid
inaktualitet.
Utforlig enkat dar svar kan bearbetas
pa nytt for fler resultat bevaras.

Redovisa Sammanstéallning/ | Diariefors Bevaras 5ar Fil

undersokning rapport
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2.10 Forvaltningsstod
2.10.1 Kontorsstod

2.10.1.1 Hantera materielférrad

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera Foljesedel/ Systematiskt/ 1ar - -

dokumentation vid leveranssedel Ansvarig handlaggare

materielleverans
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3 Karnverksamhet

3.1 Fysisk planering och byggnadsvésen

3.1.2 Fysisk planering och byggnadsvasen

3.1.2.1 Hantera 6versiktsplaner

redogorelse

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Forstudie Begéaran om Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
sammanfattande | Registrator
redogorelse fran
Lansstyrelsen,
med svar.
Métes- Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
anteckningar av | Registrator
betydelse
Utredningar Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Upprattande av Planforslag Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
preliminart Owersiktsplan Registrator
planférslag
Miljokonsekvens- | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
beskrivning Registrator
Samrad Samrads- Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
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Kungorelse Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Granskning Kompletterande Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
utredningar Registrator
Utstallning Systematiskt/ Ansvarig | Bevaras Efter avop Elektroniskt
handlaggare
Gransknings- Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
utldtande Registrator
Overklagande, om Overklagan Diarieférs/ Registrator | Bevaras 5ar Fil
det sker
Yttranden Diariefors/ Registrator | Bevaras 5ar Fil
Beslut fran Diariefors/ Registrator | Bevaras 5ar Fil
domstol
Slutjustering Fardigt Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
planforslag - Registrator
antagande
Informera Kungorelse Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Meddelande till Diariefors/ Bevaras 5ar Fil Kan hanteras i form av sandlista.

berérda

Registrator
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3.1.3 Mark och exploatering

3.1.3.1 Kop och forséljning av mark eller fastighet

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Utredning Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
kop/forsaljning Registrator
Vardering Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Skriftvéxling Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Awvtal/kontrakt Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
3.1.3.2 Upplata mark eller fastighet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera arrenden, Autal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
nyttjanderatt, Registrator
tomtratt, servitut _
Owerlatelse av Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
arrende o likn. Registrator
Skriftvaxling Diariefors/ Bevaras 5ar Fil

Registrator
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3.1.3.3 Exploatera fastighet

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera exploatering | Utredning Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Situationsplan Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Vardering Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Skriftvaxling Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Awutal/kontrakt Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
3.1.4 Lantméateri och kartarbete
3.1.4.1 Hantera fastighetsreglering
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Anstkan om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
fastighetshbildning fastighetsbildning | Registrator
Owverenskommelse | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper

om fastighets-
bildning

Registrator
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Kopekontrakt Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
Underrattelse om | Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
awslutad Registrator
forrattning
Aktkopia Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
3.2 Milj6 och samhallsskydd
3.2.2 Milj6 och halsoskydd
3.2.2.4 Bedriva folkhalsoarbete
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Dokumentera mote Protokoll Radet Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
for trygghet och | Registrator
héalsa
Hantera folkhalso- Folkhalsoplan Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
fragor Registrator
Alkohol- och Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
drogpolitiskt Registrator
program
Véalfardsbokslut Diariefors/ Bevaras 5ar Fil

Registrator
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3.2.3 Samhallsskydd och civil beredskap

3.2.3.0 Leda - Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra och Krisledningsplan Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
organisera Registrator
krisberedskap och
civilt forsvar Styrdokument for Diariefors/ Bevaras 5 &r Fil
krisberedskap och Registrator
civilt forsvar
Planer Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil Exv. pandemiplan, oljeskyddsplan
Registrator etc.
Autal rérande Diariefors/ Bevaras 5 ar eller efter Papper
krisberedskap och Registrator eller awrop
civilt forsvar sakerhetsdiarium
Stéddokument Systematiskt/ Ansvarig | Ajourhalls | - - Rutinbeskrivningar, checklistor,
handlaggare larmlista, metodbeskrivningar o likn.
Diarieférda stoddokument far gallras
nar ny ersatter gammal.
Kallelse till mote och Systematiskt/ Ansvarig | Vid - - | sékerhetsdiarium diarieforda
dagordning handlaggare eller inaktualitet kallelser och dagordningar far
sakerhetsdiarium gallras vid inaktualitet.
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utbildningsplan

Registrator

kommun
Minnesanteckningar Se anm. Se anm. 5ar/ - Papper/fil/ - Minnesanteckningar med
fran externa beslutsinnehdll diariefors. Andra
kontaktytor minnesanteckningar far gallras vid
inaktualitet.
Ljudinspelning for transkribering far
gallras efter fardigstalld skrift.
Utvardera Utvardering av Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
beredskap krisledning Registrator
- Intern
- Extern
3.2.3.1 Hantera risk- och sarbarhetsanalyser
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera risk- och Risk- och Diariefors/ Bevaras 5 ar eller efter Papper/fil Kommundéwergripande eller per
sarbarhetsanalys sérbarhets- Registrator eller awrop handelse.
analyser sakerhetsdiarium Innehallet avgor vilket diarium som de
skaregistreras i.
3.2.3.2 Hantera utbildning och dwningar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera kriséwning Ownings- och Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
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Inbjudan till Diarieftrs/ Bevaras 5 ar eller efter Papper/fil
owning Registrator eller awop
sékerhetsdiarium
Utvarderingar Diariefors/ Bevaras 5 ar eller efter Papper/fil
Registrator eller awop
sakerhetsdiarium
Ownings- Systematiskt/ Vid - - T ex instruktioner, bestammelser.
/utbildnings- Ansvarig handlaggare | inaktualitet ) o L
dokumentation | eller sékerhetsdiarium | sékerhetsdiarium diarieford
dokumentation far gallras vid
inaktualitet.
3.2.3.3 Svara for myndighetsrapportering
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera rapportering | Begaran om Diariefors/ Bevaras 5 ar eller efter Papper/fil Innehallet avgor vilket diarium som ska
rapport Registrator eller awop registreras i.
sékerhetsdiarium
Rapport/utredning | Diariefors/ Bevaras 5 ar eller efter Papper/fil Inkl egna lagesrapporter.

Registrator eller
sakerhetsdiarium

awop

Innehallet avgor vilket diarium som ska
registreras i.

Uppféljning av LEH till myndighet, inkl
kommunicering.
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3.2.3.4 Information rorande civil beredskap

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Ta emot information | Information Diariefors/ Bevaras 5 ar eller efter Papper/fil Exv Forsvarsmakten, MSB, SGU etc.
till/fran Registrator eller awop
samhallsaktorer sakerhetsdiarium
3.2.3.5 Hantera signalskydd
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera signalskydd | Liggare for Systematiskt/ Ansvarig | Ajourhdlls, | - -
inkommande/utga | handlaggare uppgift
ende handlingar gallras
for signalskydd tidigast
efter 1 ar
Driftsattnings- Systematiskt/ Ansvarig | Ajourhdlls | - -
skrivelse handlaggare
Kryptonycklar: Systematiskt/ Ansvarig | Gallras vid | - -
Signalskydds- handlaggare inaktualitet
nyckel
Forstoringsliggare | Systematiskt/ Ansvarig | 10 ar - -
for nycklar handlaggare
Kryptosambands- | Systematiskt/ Ansvarig | Ajourhélls |- -
tabla handlaggare
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Instruktioner for Diariefors/ Ajourhélls |- -
signalskydd Sékerhetsdiarium
Internkontroll Systematiskt/ Ansvarig | 10 &r - -
signalskydd handlaggare
3.4 Néringsliv, arbete och integration
3.4.1 Gemensamma processer
3.4.1.1 Hantera finansiellt stéd
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera resursbidrag | Ansékan om Diariefors/ Bevaras 5ar Fil T ex for evenemang
finansiellt stod Registrator
med beslut
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34 2 Framjande av naringsliv och utveckling

3.4.2.1 Framja naringslivsutveckling

Verksamhetsomrade

3.4 Naringsliv, arbete
och integration

Processgrupp

Framjande av
naringsliv och

Beskrivning

Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.

utveckling
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera skriftvaxling Forfragningar Systematiskt/ Vid - -
med foretagare med ev Ansvarig handlaggare inaktualitet
kompletterande
dokumentation
Hantera Anmalningslista | Systematiskt/ Vid - - For deltagande it ex olika
foretagartraffar Ansvarig handlaggare inaktualitet informationssammankomster.
Hantera alternativ Utmaning av Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
driftsform kommunal Registrator
verksamhet
- anmalan
- intyg
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3.6 Kultur, fritid och turism
3.6.1 Gemensamma processer

3.6.1.3 Hantera forenings- och aktivitetshidrag

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera Ansokan med Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil

bidragsansokningar beslut Registrator

3.6.2 Biblioteksverksamhet

3.6.2.0 Leda — Styra — Organisera

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra biblioteks- Medieriktlinjer Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
verksamheten Registrator
Handlingsplaner Diariefors/ Bevaras 5 éar Fil
Registrator
Avtal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper Kan galla licenser, e-boksleverantor, for

mikrofilmslasare etc.
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3.6.2.1 Driva biblioteksverksamhet

o dyl.

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Uppdatera utbud Inkopsforslag Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Bestallnings- Systematiskt/ Vid - -
bekraftelse Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Hantera utlan till Ansdkan Systematiskt/ Vid - -
omyndiga bibliotekskort till Ansvarig inaktualitet
barn handlaggare
Informera Informationsfolder | Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
3.6.2.2 Bedriva program- och bildningsverksamhet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera utstallningar | Ansékan om Systematiskt/ Vid - -
och ahorar- utstallning Ansvarig inaktualitet
verksamhet handlaggare
Avtal om fbredrag | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
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Informationsfolder | Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Anordna kurser Kursanmalan Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Deltagarlista Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare

3.6.3 Hantering av historiska arkiv

3.6.3.1 Varda och tillgangliggéra historiska arkiv

Ansvarig handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Redovisa Arkiviérteckning Systematiskt/ Bevaras - Papper

arkivhandlingar Ansvarig handlaggare

Lana ut arkivhandling | Laneforbindelse Systematiskt/ Bevaras - Papper
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3.6.4 Hantering av fysiskt kulturarv

3.6.4.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera donation Donation Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
- brev Registrator
- avtal el likn.
Varda konst och Skoétselanvis- Systematiskt/ Bevaras Vid inaktualitet Papper
foremal ningar Ansvarig handlaggare
3.6.4.1 Varda och tillgangliggora samlingar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Redovisa samlingar | Register/ Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper
forteckning Ansvarig handlaggare
Restaurera foremal Restaurerings- Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper
rapport Ansvarig handlaggare
Vérdera foremal Varderingsrapport | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper
Ansvarig handlaggare
Lana féremal Laneforbindelse Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper

Ansvarig handlaggare
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3.6.5 Tillgangliggdrande av konst

3.6.5.1 Varda och tillgangliggora konst

konst

alster, gavor o dyl.

Ansvarig handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Kontroll av konst Konstregister Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
Ansvarig handlaggare
Inventeringslista Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Vardera konst Varderingsrapport | Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper
Ansvarig handlaggare
Lana konst Laneforbindelse Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare inaktualitet
Varda konst Ramning/ Systematiskt/ Vid - -
renoverings- Ansvarig handlaggare inaktualitet
rapport
Makulerings- Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
rapport Registrator
Hantera ej bestalld Ej rekvirerade Systematiskt/ 6 man. - -
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3.6.5.2 Svara for konstutstallningar

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Anordna utstallning Ansotkan om Systematiskt/ 2 ar - -
utstallning Ansvarig handlaggare
Bilagor till Systematiskt/ Vid - -
ansokan Ansvarig handlaggare inaktualitet
Protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper

Registrator

Kommunicering Systematiskt/ Vid - -
av betydelse med | Ansvarig handlaggare inaktualitet
antagen utstallare

Autal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator

Informera Informations- Systematiskt/ Se anm. 5ar Papper 1 arkivexemplar bevaras.
material Ansvarig handlaggare

Dokumentera Forsaljningslista | Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper

forsaljning Ansvarig handlaggare

Utvardera Sammanstallning | Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper Gors efter utstallningsperiod.
pedagogik Ansvarig handlaggare
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3.7 Vard och omsorg

3.7.5 Insatser for aldre och funktionsnedsatta

3.7.5.0 Leda — Styra — Organisera

bidragsansokan

medfinansiering

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Ansodkan om Diariefors/ Bevaras 5ar Fil Exv. for trygghetsboenden.

3.8 Sarskilda samhéllsinsatser

3.8.2 Borgerligaceremonier

3.8.2.1 Borgerlig vigsel

Verksamhetsomrade

3.8 Sarskilda
samhaéllsinsatser

Processgrupp

Borgerliga ceremonier

Beskrivning

Aktenskap kan enligt Aktenskapsbalken, AktB (1987:230), enbart ingds genom \igsel. For de som inte dnskar kyrklig vigsel kan
borgerlig \vigsel genomféras av behorig \igselforrattare. Kommunen kan ha sadan forrattare. Utover behorig forrattare kravs bada
blivande makarnas narvaro och samtycke samt vigselforrattarens forklaring att de bada numera ar makar.

Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera Meddelande om | Systematiskt/ Vid - -

dokumentation om behorig Ansvarig handlaggare | inaktualitet

vigselforrattare vigselforrattare
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Meddelande om | Systematiskt/ Vid - -
entledigande av | Ansvarig handlaggare | inaktualitet
vigselforrattare
Begaran om Systematiskt/ Vid - -
erséttning for Ansvarig handlaggare | inaktualitet
vigsel

Kontroll infor vigsel Intyg om Systematiskt/ Vid - -
hindersprowing | Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Registrera vigsel Vigselprotokoll | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper

Ansvarig handlaggare
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A. Utredningsprocess (generisk beskrivning)

handling/rapport

Registrator

Verksamhetsomrade | Beskrivning
Samtliga Vid diarieféring med en verksamhetsbaserad diarieplan registreras utredningen i den process den kan associeras till.
Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.
Processgrupp
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera utredning Uppdragsdirektiv Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
Registrator
Métesanteckningar Diariefors/ Bevaras 5ar Fil
med beslutsinnehall Registrator
av betydelse
Underlag och Systematiskt/ Gallras vid | - - Material som fors till lokalt
referenshandlingar Ansvarig inaktualitet referensbibliotek &r inte att betrakta
handlaggare som allmén handling (TF 2 kap. 11 §).
Remisskorrespondens | Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil
Registrator
Slutlig Diariefors/ Bevaras 5 ar Fil
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4. Systemforteckning

System

Beskrivning

2 MA Bilbokning

System for bokning av kommunens fordon.

ANO

Kostplaneringssystem.

Backup Exec

System for sakerhetskopiering.

BitsPlus Strategisk bevakning av informationssakerhet.

Book-IT System for inkdp, lanehantering, besténdskatalog, lantagarregister, fiarrldn for biblioteket etc.
BoP System som hanterar budget och prognos.

Certezza Brandvaggssystem

Decapus System for datadverforing mellan andra system.

Ciceron DoA

Diarieféringssystem for registrering av arenden.

eCompanion System for medarbetarregistrering och lénehantering.
Fortigate Filtrering av datatrafik och epost.

Foretagshalsovard Egenutvecklat register for foretagshalsovard.

GIS Geografiskt informationssystem.

Hyena Verktyg for systemadministration.

Impromptu Verktyg for framtagande av statistik.

loF Ink6ps- och fakturahanteringssystem.
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lipax System for bevarande (e-arkiv).
Kundo System for kunddialog/chefsstod.
Kyla System for styrning av kylsystem i serverhall.
Medvind System for rapportering av lIonepaverkande handelser, som ledighet, sjukanmaélan etc.
Netload Bokningssystem for datorer hos biblioteket
Nilex Registrering och bevakning av IT-&renden hos IT-enheten, t ex felanmélan,
programuppdatering etc. samt inventarieregister.
Outlook System for epost och méteshantering.
Proceedo Ekonomisystem.
Reachmee Rekryteringshandlaggning.

SiteCheck, Site Analyze,
Searchimprove

Webbplatsanalyser.

Sitevision System for att administrera kommunens webbplats.
SNMPC, Easy Overvakningssystem

Solicard RITA Passersystem

Stratsys System for malstyrning och —uppféljning.

Talsyntes Upplasning av webbsidor.

TEIS Skriptmotor for kommunikation mellan ekonomisystem.
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CMG Web — telefoni

Telefonkatalog och hanvisningssystem.

Troman Register over fortroendevalda.

WAN Telia Forbindelse till kommunens lokaler.

Webroot Antivirussystem.

Visual Arkiv Ordnings- och forteckningssystem for arkivhandlingar.
WIS Portal for delning av information for krisberedskap.

WM Befolkning

Befolkningsregister.

WARNA

System for déverformyndarverksamhet.

Hypernet analys

Analysverktyg

AMEa web Administrativt system fér dokumentation kring beslut, personuppgifter, dagnoteringar
etc.

TAQS System som hanterar férmedling av tolkuppdrag

Hypergene System for beslutsstdd.
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