Rubrikniva

A =Verksamhetsomrade,

Registreras

Gallras/ Bevaras

Berord forvaltning

Forvaringsplats

Till slutarkiv

Anmarkning

A B C D B-C= Processgrupp/huvudprocess, (verksamhetssystem, [(antal ar efter
D= Handlingstyp nararkiv, mellanarkiv) |avsl. arende)
2 INTERN SERVICE
2 (1 Motesadministration Forberedelser och genomférande av namndssammantraden,
sammantraden och méten av olika slag.
2 |11 |1 Moétesplanering
Sammantradesplanering (kalender) Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r
Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r
2 |11 |2 Genomféra moten
Kallelse/arendelista/foredragningslista med beslutsunderlag Gallras vid Kopia publiceras p4 kommunens hemsida
(kopior av de arenden som tas upp pa métet) inaktuallitet
Kallelse/arendelista/foredragningslista Registreras Se anmarkning Lex, Castor 10 ar Far gallras om protokollet innehaller en arendeforteckning
annars mAste de hevaras
Tillkannagivelse/Kungorelse Gallras vid Anslas pa digital anslagstavla
inaktuallitet
Inkallelselistor, ersattare Gallras vid Galler enbart fullméaktige
inaktuallitet
Justeringsanslag Gallras efter 1 ar Sitevision
2 (2 Administration av fértroendevalda
2 |12 |1 Registrera fortroendevalda
Fortroendemannaregister Registreras Bevaras Troman Uppdateras |6pande
Bestallning av anvandarkonto Se anmarkning Se 2.11.2 Forvalta IT-system
Sekretessforbindelse Registreras Gallras vid Parm hos Gallras vid avslutat uppdrag
inaktualitet nimndsekreterare
Avtal l&n av surfplatta/dator Se anmarkning Forvaras ordnat i Gallras vid aterlamnande eller byte av lasplatta och tillhor
arkivskin 2 6 4 Férvalta avial
2 |12 |2 Ersattning och arvoden till fortroendevalda
Arvodeslista/Ionelista Registreras Bevaras PA-portalen
Arvodesunderlag (narvarolistan, forrattningsrapporter, Registreras Se anmakrning Forvaras i mellanarkivet Reserakningar med moms samt intyg forlorad arbetsinkomst
inkomstuppgifter, reserékningar etc.) skall vara kvar under hela mandatperioden. Narvarolistor och
arvodesunderlag gallras efter 1 ar.
2 12 |3 Kompetensutveckling féortroendevalda Fordjupning i beslut och politiskt arbete.
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r
Inbjudan till externa kurser och konferenser for Gallras vid
fiirtroendevalda inaktualitet
Interna utbildningar fér nya fértroendevalda Gallras vid Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
inaktualitet
2 |3 Informera och kommunicera internt
2 13 |1 Internt informationsmaterial
2 13 |2 Intern webb Sydarkivera gor arkivering innan nedstangning.
Handboécker/interna rutiner Gallras vid Uppdateras |6pande
inaktualitet
Dokumentbibliotek Gallras vid Uppdateras |6pande
inaktualitet
Webbsidor Gallras vid Uppdateras |6pande
inaktualitet
2 13 |3 Projekt- och samarbetsytor pa webben Tillhandahélla och anvénda, t ex OneDrive, Share Point m fl.
Samarbetsytor Gallras vid Information av vikt méaste ha sparats pa annan plats.
inaktualitet
Projektytor Gallras vid Information av vikt méste ha sparats pa annan plats.
inaktualitet
Dokumentbibliotek Gallras vid Information av vikt méste ha sparats pa annan plats.
inaktualitet
2 |3 |4 Direktkommunikation med medarbetare
Massutskick via e-post eller sms, informationstraffar Gallras vid
inaktualitet




Material fran interna informationstraffar

Gallras vid
inaktualitet

Ekonomiadministration

Kontoplan/gallande ekonomimodell

Ekonomiadminstrativt system (systemdokumentation) Registreras Se anmarkning KLF Sharepoint Bevaras i sin helhet eller i urval. Behovs for férstéelse och
anvandbarhet av ekonomiinformation vid forskning
Kontoplan och konteringsdimensioner, inkl. Registreras Bevaras KLF Sharepoint Dessa bevaras for att man i framtiden ska kunna tyda alla
kodfdrteckningar/kodplan koder m.m. nar det galler ekonomihandlingar i samband med
farclkninag Kan inad i halchitat
Leverantorsreskontra Pengar ut. De floden som genererar konstnader for
verksamheter i knmmun holaa ach stiftelser
Avstamningslistor/underlag Fysisk parm Gallras efter 3 ar KLF Fysisk parm i nararkiv Sammanstallningar som upprattas i samband med bokféring
och uthetalninaar
Leverantorsfakturor, elektroniska och digitaliserade Registreras Bevaras KLF Raindance 5 ar Behdvs for forstelse och anvandbarhet av
ekonomiinfarmation vid forsknina
Leverantorsfakturor, inkomna pa papper Registreras Gallras efter 7 ar KLF Raindance Om fakturorna skannas in i ekonomisystemet kan de fran 2019
aallras efter 4 Ar
Leverantorsregister Registreras Bevaras KLF Raindance 5 ar Ska innehalla: organisationsnummer, féretagskod,
kundnummer och kundnamn. Bevaras med vissa tidsintervaller
fiar forclning
Leverantorsreskontra, utgédende Registreras Bevaras KLF Raindance 5 ar Ska innehalla: leverantérsnamn, kundnummer, reskontratyp,
reskontraserie, fakturanummer, fakturadatum,
verifikationsnummer, verifikationsserie, bokféringsdatum,
Leverantorsreskontra, kvittens Registreras Bevaras KLF Raindance 5 ar Ska innehdlla: utbetalningsbekraftelser, kvittens pd skapad fil
till betalinstitut, aterrapporteringar av utférda betalningar,
halfArina ov nitfirdas hotalninaar
Underlag for utbetalningar Registreras Gallras efter 7 ar KLF Raindance/Sharepoint Ska innehalla: Attesterade lonefiler, korjournaler,
kundrahatter Aterhetalninoar éverférinaar ete
Verifikationsunderlag/Kvitton pa papper tillhérande faktura Registreras Gallras efter 7 ar + Fysisk parm/Raindance i Om papperskvitton skannas in i ekonomisystemet eller
se anmarkning 3 &r sen till ekonomis skannas och 6verfors till annat digitalt medium, kan de gallras
egna arkiv i AVA-huset efter 4 ar.
Kundreskontra Pengar in. De floden som genererar inkomster fér kommunen
foirvaltningar holaa och stiftelser
Faktureringsunderlag, manuell hantering Registreras Gallas efter 2 ar KLF Fysisk parm
/Raindance/K-
Inbetalningsjournal Registreras Gallras utifran KLF Raindance Sammanstallning av fakturor som inbetalats av kund
svstemkanacitet
Fildverforing/integrering mellan férsystem Registreras Gallras utifran KLF K:/G:/Raindance Information som fors 6ver for att mojliggora fakturering eller
systemkapacitet kontroll/avstamning av fakturering och inbetalning
Kundfakturor, elektroniska och digitaliserade Registreras Gallras utifran KLF Agresso/Raindance
svstemkanacitet
Kundregister Registreras Gallras utifran KLF Raindance Information om organisations- eller personnummr,
svstemkanacitet kiindnummer ach kiindnamn samt annat av relevans
Medgivandeblankett autogiro Registreras Se anmarkning KLF Fysisk parm Gallras nar autogirot upphort att géalla dvs. nar avanmalan gors
av kund eller kiind avlider
Anlaggningsreskontra
Anlaggningsreskontra Registreras Gallras utifran KLF Raindance/Agresso
svstemkanacitet
Anlaggningsregister Registreras Bevaras KLF Fysisk parm/Raindance i Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingér i bokslutet.
3 ar sen till ekonomis
egna arkiv i AVA-huset
Vardejustering av anlaggningar (bekraftelse) Registreras Gallras efter 10 ar |KLF Fysisk parm/Raindance 3 Intraffar efter t.ex. férséljning, utarangering, vardedverforing,
ar. Darefter mellanarkiv i nedskrivning och uppskrivning av ett av kommunens objekt
AVA-huset. och det inte langre &r aktuellt for kommunen dvs man raknar
10 ar efter detta och sedan kan de gallras
Fakturera internt
Underlag, interndebitering/kostnadsférdelning Registreras Gallras efter 2 ar KLF Fysisk parm i nararkiv

Lopande bokféring/redovisning

Med l6pande redovisning menas de informationsmangder som
uppkommer hos forvaltningar, bolag och stiftelser i samband
med avstamning, kontroll och rapportering




Grundboksposter Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2 Ska innehalla: organisationsnummer, foretagskod,
ar. Darefter mellanarkiv i verifikationsdatum, verifikationsnummer, verifikationsrad,
AVA-huset. verifikationstyp, kontonummer, verifikationstext, belopp
Plus- och bankgirolistor Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2 Kontoutdrag fran bank. Sparas i 10 ar for att kunna visa
ar. Darefter mellanarkiv i transaktioner i handelse av inkassokrav fran leverantor
AVA-huset.
Plusgiro och bankgiro, bevakningslistor, fellista Registreras Gallras efter 2 ar KLF Fysisk parm
Ekonomiska ansprak Bestridande av faktura, skadestandskrav och
forsakringsarenden i samband med ekonomiska ansprak,
fadrinnar ach avelirivinina ov fadrinaar
Inkassoarenden Registreras Se anmarkning KLF G:/Raindance Filoverforing/integrering mellan ekonomi- och inkassosystem.
Utifrdn Systemkapacietet i Raindance, nytt avtal pa gang.
Bestridande av faktura Registreras Se anmérkning KLF Fysisk parm Tills &rendet ar I6st.
Avskrivning av kundfodran Registreras Gallras 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2
ar. Darefter mellanarkiv i
AVA-huset.
Delegationsbeslut om avskrivning Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Konkursbesked Registreras 2ar KLF Fysisk parm
Fusionsbesked Registreras 2ar KLF Fysisk parm
Taxering och skatteredovisning Med detta menas de floden som hanterar redovisning samt
ansikninaar till Skatteverket
Handlingar som styrker avdragsratt avseende moms vid Registreras Gallra efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2 Avser den ekonomiska transaktionen. Kopia pa kopeskillning
fastighetskop och forsaljning ar. Darefter mellanarkiv i skickas till ekonomi frn SBF.
AVA-huset.
Ansokningar och beslut om frivillig skattskyldighet Registreras Gallras efter 17 &r |KLF Fysisk parm/Raindance 2 Inklusive underlag som styrker att kostnad forelegat.
ar. Darefter mellanarkiv i Gallringsfristen raknas fran att fastigheten/objektet upphort
AVA-huset. att vara aktuellt fér kommunen (t.ex. sélt eller utrangerats).
Om den ingdende momsen under ett beskattningsar uppgar till
minst 100 000 kr s& ska jamkning ska om den momspliktiga
verksamheten ¢kat, minskat eller upphort samt vid vissa
overlatelser. Korregeringstiden fér denna typ av jamkning &r
tio &r och av skattebetalningslagen (1997:483) framgar att en
deklarationsskyldig i skalig omfattning ska bevara
rakenskaper, anteckningar eller annat underlag for att
mojliggora kontroll av beskattningen under sju ar efter
utgangen av det kalenderar da korrigeringstiden lopte ut. Nar
det galler fastigheter innebar det att informationen kan gallras
efter 17 &r men maskiner som ocksa berors kan gallras efter
12 &r d& det &r en gallringstid p& 5 &r samt 7 &r for
korrigering.
Ansokningar och beslut om jamkning av moms Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2
ar. Darefter mellanarkiv i
AVA-huset.
Ansokningar och beslut, omprévning av arbetsgivaravgifter Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2
ar. Darefter mellanarkiv i
AVA-huset.
Fastighetsdeklarationer Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2 Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationer. Gors pa

ar. Darefter mellanarkiv i
AVA-huset.

natet, spara kvittens eller kopia av deklaration av juridiska
skal.




Momsrapporter/momsdeklarationer Registreras Gallras efter 17 &r |KLF Fysisk parm/Raindance 2 Om den ingdende momsen under ett beskattningsar uppgar till
ar. Darefter mellanarkiv i minst 100 000 kr s& ska jamkning skaom den momspliktiga
AVA-huset. verksamheten 6kat, minskat eller upphért samt vid vissa
overlatelser. Korregeringstiden fér denna typ av jamkning ar
tio &r och av skattebetalningslagen (1997:483) framgar att en
deklarationsskyldig i skalig omfattning ska bevara
rakenskaper, anteckningar eller annat underlag for att
mojliggdra kontroll av beskattningen under sju ar efter
utgéngen av det kalenderar d& korrigeringstiden l6pte ut. Nar
det galler fastigheter innebéar det att informationen kan gallras
efter 17 &r men maskiner som ocksa berors kan gallras efter
12 ar da det ar en gallringstid pa 5 &r samt 7 ar for
korrigering. OBS! Gérs p& natet men om verifikation skapas av
ekonomisystemet 6ver momsen s& erséatter den sjalva
momsdeklarationen. Kopia av momsdeklaration eller
momsverifikationen maste bevaras under gallringstiden.
Skattedeklarationer, moms och arbetsgivaravgift Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2 Kopior eller utskrifter av inlamnade deklaratione bor bevaras
ar. Darefter mellanarkiv i fram till gallring av juridiska skal. Gors pa natet, spara
AVA-huset. kvittens.
Skattedeklarationer, slutlig skatt Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2 Kopior eller utskrifter av inlamnade deklaratione bor bevaras
ar. Darefter mellanarkiv i fram till gallring av juridiska skal. Gors pd natet, spara
AVA-huset. kvittens.
9 Utbetalningar Det som ej omfattas av leverant6rsreskontra
Bankutbetalning - underlag for verifikationer Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2
ar. Darefter mellanarkiv i
AVA-huset.
10 Inbetalningar Det som ej omfattas av kundreskontra
Bankinsattningar Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2
ar. Darefter mellanarkiv i
AVA-huset.
11 Kontantkassa
Redovisning av kassa - kassarapport \% Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2 Inkl kvitton
ar. Darefter mellanarkiv i
AVA-huset.
Finans- och skuldférvaltning
1 Forvalta finanser Ex. aktier och vardepapper
Kapital och vardepapper Se anmarkning Finns i bokslutet
Investeringsplaner Se anmarkning Finns i budgeten
2 Inkommande bidrag/Ansdka om bidrag Ansokan om statliga/évriga bidrag
2 EU-bidrag Registreras Gallras efter Lex 10 ar For mer information kring EU-projekt se 1.6.2 Projekt
speciella regler for
Ell_nrnialt
Uppgifter om bidragskriterier Registreras Bevaras Lex 10 ar
Bidragsansokningar Registreras Bevaras Lex 10 &r
Utredning Registreras Bevaras Lex 10 ar
Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex 10 &r
Beslut namnd/styrelse Registreras Bevaras Lex 10 ar
2 Statsbidrag Registreras Bevaras Lex 10 &r T.ex. energirddgivning el. utjamningsbidrag dven de stora
statsbidrag kommunen far av staten i olika sammanhang.
Innohillar ancillan ach haclut
Uppgifter om bidragskriterier Registreras Bevaras Lex 10 ar
Redovisning av statshidrag Registreras Bevaras Lex 10 ar
5 Kommunalt bidrag Registreras Bevaras Lex 10 ar Fran kommunintern "fond" inrattad for sarskilda satsningar,
dvs interna myndigheter hos kommunen kan stka bidrag ur
ov fond
Bidragsansokningar Registreras Bevaras Lex 10 ar T.ex. ersattningar frdn migrationsverket
Utredning Registreras Bevaras Lex 10 &r




Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex 10 &r
Beslut namnd/styrelse Registreras Bevaras Lex 10 &r
2 |5 (3 Inlan
2 [5 |4 utlan
2 [5 (5 Borgen
Arenden om kommunal borgen Registreras Bevaras KLF Lex 10 &r
Delegationbeslut Registreras Bevaras KLF Lex 10 &r
2 |5 |6 Utdelningar och koncernbidrag
Beslut om utdelning eller koncernbidrag Se anmarkning Finns med i budgetbeslut
2 |5 |7 Agartillskott
2 |6 Inkodp och forséljning Det finns mdjlighet kommunen, om upphandlare vill, att avsta
fran att anvanda 2.6.2 och 2.6.3 da upphandlare menar att allt
inom verksamheten ryms inom 2.6.1 Genomféra upphandling.
2 |6 |1 Genomféra upphandling
Fardigstalld upphandlingsdokumentation som ex. Registreras Bevaras Lex, Tibas 10 ar KLF registerar i Tibas och Lex.
farfrAnninasunderlan
Oppningsprotokoll Registreras Bevaras Lex, Tibas 10 ar Forteckning 6ver vilka anbud som kommit in. Absolut
sekretess tills tilldelninasheshitet affentlinaiorts
Utvarderingsprotokoll Registreras Bevaras Lex 10 ar Utvarderingen av anbuden och hur de uppfyller kraven som
stillts i ninnhandlinasdokiimenten
Tilldelningsbeslut Registreras Bevaras Lex 10 ar Vilket anbud som vann. Absolut sekretess tills
tilldelninashesliitet affentlinniorts
Anbud, inte antaget/ej vunnet Registreras Gallras efter 5 ar Lex 10 ar Anbud kan gallras efter 5 ar efter avtalets slut, men vid EU-
anbud maste dven icke antagna anbud bevaras. Absolut
sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
Anbud, antaget Registreras Bevaras Lex, Tibas 10 &r Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
Avtal (ramavtal, tjanstekontrakt, varukontrakt, Registreras Bevaras Lex, Tibas 10 &r
entrenrenadkontrakt)
Individuell rapport eller protokoll Registreras Bevaras Lex, Tibas 10 &r RA-FS 2020:2. Se 12 kap. 168 i LOU. En beskrivning av hur
unnhandinaen har aenomférts
Intyg, bevis eller motsvarande som inhamtas fér kontroll av Registreras Bevaras Lex, Tibas 10 &r Avser anbudsgivare som antagits. Kontroller av ej antagna
leverantiren leverantérer aallras efter 5 Ar
Fortydliganden och kompletteringar av anbud. Registreras Bevaras Lex, Tibas 10 &r Avser anbudsgivare som antagits. Fortydliganden av ej
antaana anhud aallras efter 5 Ar
Beslut att avbryta upphandling Registreras Bevaras KLF Lex 10 &r Beslut om avbrytande av upphandling via Telge, meddelas KS
som ett avhrutet tilldelninasheshit
Ans6kan om 6verprévning, yttranden och dom Bevaras Telge inkdp har arkivansvar
2 |6 (2 Avropa fran ramavtal
Handlingar vid avrop fran rangordnade ramavtal eller med Registreras Bevaras - se Lex 10 &r Bevaras om vardet 6verstiger det som anges i 19 kap. § 30
annan fordelningsnyckel anmarkning andra stycket LOU 2016:1145 motsvarande regler for
diraltiinnhandlinaar dve Avar 100 00N Lr
Handlingar vid avrop fran ramavtal med férnyad Registreras Bevaras - se Lex 10 ar 1. Antagna anbud med bilagor bevaras. 2. Anbud som inte
konkurrensutsattning. anmarkning antagits far gallras, motsvarande regler fér upphandling.
2 |6 |3 Genomfoéra direktupphandling
Handlingar vid direktupphandling vars varde 6verstiger det Registreras Bevaras Lex 10 &r Forfradgningsunderlag, anbudsblankett, avtalsutkast,
vérde som anges i 19 a kap. § 11, dokumentation och § 12, personuppgiftsbitradesavtal, inkomna anbud, blankett "Inkép
bevarande av handling. Lag (2021:1110), 100 000 kr. 6ver 100 000 kr". Ej antagna anbud gallras efter 5 &r.
Handlingar vid direktupphandling vars véarde inte dverstiger det|Registreras Gallras efter 5 ar Lex Forfragningsunderlag, anbudsblankett, avtalsutkast,
varde som anges i 19 a kap. § 11. Lag (2021-1110). 100 000 personuppgiftsbitradesavtal, inkomna anbud, blankett “Inkdp
kr. mellan 30 000 och 99 000". Far gallras nar de inte langre
behovs for redovisning, kontroll, revision, styrkande av
fodringar eller andra rattigheter och skyldigheter.
2 |6 |4 Forvalta avtal
Avtal/kontrakt Registreras Se anmarkning Lex 10 &r Hanteras olika utifran belopp och betydelse. Avtal utav vikt

bevaras oavsett belopp (exempelvis verksamhetssystem,
kommun - eller férvaltningsdvergripande system). Avtal utav
mindre vikt och under beloppsgrans enligt LOU (100 000 kr)
gallras tva &r efter avtalets utgang.




Komplettering av avtal Registreras Se anmarkning Lex 10 &r Hanteras olika utifran belopp och betydelse. Avtal utav vikt
bevaras oavsett belopp (exempelvis verksamhetssystem,
kommun- eller forvaltningsévergripande system). Avtal utav
mindre vikt och under beloppsgrans enligt LOU (100 000 kr)
gallras tva &r efter avtalets utgang. Inkluderar férandringar
som sker under avtalets gang, ex. overlatelseavtal.

Forlangning av avtal Registreras Se anmarkning Lex 10 ar Hanteras olika utifran belopp och betydelse. Avtal utav vikt
bevaras oavsett belopp (exempelvis verksamhetssystem,
kommun - eller férvaltningsovergripande system). Avtal utav
mindre vikt och under beloppsgréanser enligt LOU (100 000 kr)
gallras tva ar efter avtalets utgang.

Idéburet offentligt partnerskap (10P)

Avtal Registreras Bevaras Lex 10 &r

Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex 10 ar

Protokollsutdrag/Beslut Registreras Bevaras Lex 10 &r

Personaladministration

Rekrytera personal

Kravprofil Registreras Gallras vid Visma Kan sparas vid behov infér kommande rekryteringar

inaktuallitet

Annons Registreras Gallras vid Visma Kan sparas vid behov infér kommande rekryteringar

inaktuallitet

Ansokningshandlingar fran anstalld Registreras Bevaras Personalakt Forvaras i personalakt. Kan dven innehdlla kopior av betyg,

yrkeslegitimation, lararlegitimation, examensbevis.

Ansokningar, ej erhallen tjanst Registreras Gallras efter 2ar. Visma

Utlatande fran rekryteringskonsult Se Gallras vid inakt. Via rekryteringsbolagets rutiner.
anmirknina

Testresultat arbetspsykologiska tester Registreras Gallras efter 1 ar KLF mapTQ Via webb. Leverantor Aon.

Anstalla personal

Anstallningsavtal Registreras Bevaras Winlas och fysiskt Forvaras i personalakt. Galler bade tillsvidareanstallning och
tillfalliga anstaliningar. Aven &ndrad anstallningsform, ny
befattning, andrad sysselsattningsgrad.

Anhériglista/uppgifter Registreras Gallras vid PA-Portalen Uppgifter om narmaste anhorig. Uppdateras l6pande av

inaktualitet medarbetaren sjalv. Kommunen har, i egenskap av
arhaoteniviara innat ancvar fAr tinnaoiftarna

Bestallning av anvandarkonto Se anmarkning Kontosynk fran 16n efter anstéllningsavtal blivit registrerat.
Gallras vid inaktuallitet

Bestallning av passerkort och tjanstelD-kort Se anmarkning Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom, olika rutiner pa resp
farvaltning

Ansvarsforbindelse informationssakerhet Registreras Bevaras Hela kommunen Winlas Innefattar datorer, inlogg, mm.

Fullmakt for postoppning Registreras Gallras vid I ordnad form pa enheten.

inaktualitet

Tystnadspliktsblankett

Registreras

Se anmarkning

Personalakt

Tidsfrist for gallring ar olika beroende pa vilken lagstiftning
som regleras. For tystnadsplikt som inte regleras genom lag

nillar aallvino vid inaltnallitat

Kvittenser fér nycklar

Se anmarkning

Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom, olika p& resp

foirvaltning

Registerutdrag enligt kontroll fér arbete inom skola/férskola
samt viss verksamhet inom vard- och omsorg.

Registreras

Se anmarkning

BIF/STF/VOF

Personalakt

Registerkontroll sker enligt Skollagen 2 Kap 31 § och omfattar
all pedagogisk personal, 6vrig personal i pedagogisk
verksamhet (ex. vaktmastare och kékspersonal), samt
personer som gor praktik via hogskoleutbildning och genom
arbetsmarknadspolitiska program. Férutom den personal som
anges i skollagen har Katrineholms kommun beslutat om
registerutdrag vid anstallning av viss personal inom vard- och
omsorgsnamndens verksamhet. En kontroll av ett
registerutdrag ska dokumenteras genom en anteckning om att
utdraget har visats upp. Anteckningen ska goéras av den inom
verksamheten som beslutar om att anstalla, anlita eller ta
emot ndgon. Nagon annan dokumentation om kontrollen far
inte goéras.




Registerutdrag enligt kontroll fér arbete med barn med
funktionsnedsattning

Gallras 2 ar efter
paborjad
anstallning

Enligt lag (2010:479) om registerkontroll av personal som
utfor vissa insatser at barn med funktionshinder.
Registerutdraget far inte vara aldre &n 1 &r. Utdraget eller
kopia ska sparas under minst tva ar efter att anstallningen
pabérjades. Aven om arbetet har avslutats innan tva &r har
gatt ska handlingen sparas. Bevarandet ska ske bl.a. for att
Socialstyrelsen, som ar tillsynsmyndighet, ska kunna
kontrollera att registerkontroll ha skett.

Registerutdrag enligt kontroll for arbete -hem for vard eller
boende som tar emot barn

Gallras 2 ar efter
paborjad
anstallning

Enligt lag (2007:171) om registerkontroll av personal vid vissa
boenden som tar emot barn. Giltighetstiden &r 6 manader efter
utfardande. Utdraget eller kopia ska sparas under minst tva ar
efter att anstallningen paborjades. Aven om arbetet har
avslutats innan tva ar har gatt ska handlingen sparas.
Bevarandet ska ske bl.a. for att Socialstyrelsen, som ar
tillsynsmyndighet, ska kunna kontrollera att registerkontroll ha
skett.

Bemanning och ledigheter

Ansdkan om tjanstledighet langre 4n 6 manader

Registreras

Bevaras

Personalakt

Forvaras i personalakt.

Forteckning 6ver vikarier

Se anmarkning

Hanteras inom respektive verksamhet

Administrera anstallningar

Forordnande Registreras Bevaras Winlas/Personalakt Forvaras i personalakt, likvardig ett anstallningsavtal.

Delegationsbeslut om férordnande av tillfallig chef Registreras Bevaras Lex 10 &r Galler aven forordnande av ordférande i styrelse/namnd.

Beslut om |6netillagg/l6nebeslut Registreras Bevaras Personalakt Forvaras i personalakt

Bisysslor Registreras Gallras vid Papper Forvaras systematiskt i parm hos beslutande handlaggare pa

inaktualitet nersonalavdelninaen

Tjanstgoringsintyg, kopia Registreras Se anmarkning Winlas Tjanstgoringsintyg med uppgift om anstallningstid, som
utfardas under anstallningstiden, genereras via Winlas p&
haoniran

Tjanstgoringsbetyg Registreras Se anmarkning Winlas Genereras via Winlas pa begaran.

Arbetsgivarintyg Registreras Se anmarkning Winlas Genereras via Winlas pa begaran.

Avstangning av personal Registreras Bevaras Papper Forvaras hos verksamhetet, kopia till Ibnenhet vid mom 1 och
2. Utredning om digital forvaring i diariet pagar

Personalhélsa

Utredning ang&ende rehablitering Registreras Bevaras Adato

Behandlingsplan Registreras Bevaras Adato

Plan for atergéng i arbete Registreras Bevaras Adato

Arbetsférmagebedémning Registreras Bevaras Adato

Behandlingksontrakt Registreras Bevaras Personalakt Forvaras i sekretessakt hos chef/HR under processen, darefter
i personakt i sekretesskuvert. Kontrakt/6verenskommelse att
ing& behandling. Blankett fas av HR.

Lakarutlatande/intyg som ingar i rehabiliteringsutredning Registreras Bevaras Adato Skannas in i Adato, papperskopia gallras

Lakarintyg som INTE ingér i rehabiliteringsutredning. Registreras Gallras efter 2 ar Adato Skannas in i Adato, papperskopia gallras

Sjukanmalan till Férsakringskassan Registreras Gallras 2 ar efter |KLF PA Avser sjukanmalan d& Forsakringskassan skall betala

avslutad sjukersattning. Skickas som digital fil till Forsakringskassan.

Omplaceringsutredning Registreras cBlnlnl\lllalrlrgl‘scmnHnr| Personalakt Personalakt

Beslut om omplacering Registreras Bevaras Personalakt Personalakt

Anmalan om arbetsskada till Forsékringskassan Registreras Bevaras Stella Den anstéllde gor anmalan sjalv digitalt. Bekraftas/godkanns
sedan av arbetsgivaren. Informationen finns kvar hos
CArcilirinnclraccan

Anmalan till AFA (TFA-KL) Se anmarkning Finns nu bara hos AFA och anmalan gors av arbetstagaren
sjalv. Arbetsgivaren bekraftar anstallningen.

Beslut om sjukersattning Registreras Bevaras KLF Personalakt Forvaras i personalakt.

Anmalan om diskriminering, trakasserier eller krankande Registreras Bevaras Stella

hehandlina

Handlingsplan vid anmélan om diskriminering, trakasserier Registreras KLF Draftit Rutin i chefshandboken till stéd vid anméalan

eller krankande hehandlina

Beslut Forstadagsintyg Registreras Bevaras KLF Stella Skannas in i Stella, papperskopia gallras




"Sarskilt hogriskskydd" Beslut fran Forsakringskassan. Registreras Bevaras KLF Personalakt Forvaras i personalakt
“Sarskilt hogriskskydd" Ansbkan om ersattning for kostnader [Registreras Se anmarkning KLF Parm Gallras vid inaktualitet, kopia sparas 1 &r for att kunna svara
na frAoor frAn Fiérsikrinaskassan
2 |7 |6 Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal samt komptensutvecklingsplan Registreras Bevaras Winlas
Lénesamtal Registreras Bevaras Winlas
Stipendier for studier pa fritiden Registreras Gallas efter 3 &r KLF E-tjanst
Studieintyg/legitimation Registreras Bevaras Personalakt Forvaras i personalakt, legitimationer kan vara digitalt men vet
ei hur som féirvaras di
Handlingsplan for liten eller utebliven 16neutveckling, Gallras vid Tas fram av medarbetaren tillsammans med chef.
individuell inaktuallitet
2 |7 |7 Disciplinatgarder for personal
Dokumentation om misskdtsamhet Bevaras Se anmarkning Varje chef ansvarar for registrering och férvaring. Utredning
nanAr om diaital férvarina i diariet
MBL-protokoll Registreras Bevaras Lex 10 &r
Beslut om disciplinar atgard skriftlig varning Registreras Bevaras Personalakt
Polisanmalan Se anmarkning Se 5.5.7 Anmala till polis
2 |7 |8 Uppvakta personal Se anmarkning Se 1.11.1 Evenemang och avtackningar
2 |7 |9 Avsluta anstallning
2 |7 |9 Avsluta anstallning /Uppsagning
Uppséagning pd egen begéaran Registreras Bevaras Personalakt
Besked om avgang fran anstallning vid 68 ars alder. Registreras Bevaras Personalakt
Avslut av anstallning genom Registreras Bevaras Personalakt
Averenskommelse/avainasvederlan
2 |7 |9 Tidsbegransad anstallning upphor
Besked till arbetstagare om att tidsbegransad anstéllning Registreras Gallras vid Winlas Brev om varsel som skickas till arbetstagare
kommer att unnhira inaktualitet
Varsel till facklig organisation Registreras Gallras vid Winlas Sammanstallning till facket 6ver anstéllda som har varslats
inaktualitet
Begaran om 6verlaggning Registreras Bevaras Lex 10 &r
Ansprék pd/anmaélan om foretradesratt Registreras Bevaras Winlas
2 |7 |9 Uppsagning, personliga skal
Underréattelse till arbetstagare om uppsagning, personliga skal |Papper Gallras vid inakt Forvaras hos chef Forvaras enbart under aktuell period
Varsel till facklig organisation om uppséagning, personliga skal |Papper Gallras vid inakt Forvaras hos chef Forvaras enbart under aktuell period
Begéran omdoverlaggning angéende uppségning personliga skal |Papper Gallras vid inakt Forvaras hos chef Forvaras enbart under aktuell period
Besked om uppséagning pa grund av personliga skal Registreras Bevaras Personalakt
2 |7 |9 Avsked
Underréattelse till arbetstagare om avsked Papper Gallras vid inakt Forvaras hos chef Forvaras enbart under aktuell period
Varsel till facklig organisation om avsked Papper Galllras vid inakt Forvaras hos chef Forvaras enbart under aktuell period
Begédran om 6verlaggning angéende avsked Papper Gallras vid inakt Forvaras hos chef Forvaras enbart under aktuell period
Besked om avsked Registreras Bevaras Personalakt
2 |7 |9 Arbetsbrist
Protokoll frdn samverkan/férhandling om Registreras Bevaras Lex
oraanisationsférandring
MBL-Information § 15 Registreras Bevaras Lex
Kallelse MBL § 11 Registreras Bevaras Lex
Utredning vid arbetsbrist Registreras Bevaras Lex Enligt omstéallningsavtalet. Utredningen diarieférs inte forran
utredningen ar avslutad. Handlingar som berér enskild forvaras
i personalakt. Handlingar som beror hel grupp diarieférs och
forvaras bland diarieféorda handlingar.
Omplaceringsutredning Registreras Bevaras Personalakt I utredningen ingar att se 6ver och erbjuda andra tjanster.

Edrvaras i Personalakt

Turordningslista

Registreras

Gallras vid inakt

Winlas

Rapport tas fram vid behov, gallras darefter.

Protokoll fran forhandling om uppséagning. Registreras Bevaras Personalakt
Besked om uppsagning Registreras Bevaras Personalakt
Ansprak pa/anmaéalan om foretradesratt Registreras Bevaras Winlas




Skadestandskrav

Registreras

Bevaras

Personalakt

2 |7 |9 Dodsfall
Dédsfallsintyg Registreras Se anmarkning KLF Personalakt Meddelas fran ansvarig chef till 16n, 16n registrerar i
lénesvstemet Reslutet lAaans i nersonalakt
Anmalan till tjanstegrupp-livférsakring (TGL-KL) Registreras Se anmarkning KLF Hanteras av pensionsbolag, KPA, via webb. Kopia kan férvaras
i nersonalakt
Dédsfallsanmalan Registreras Se anmarkning KLF KPA/Personalakt Hanteras av pensionsbolag, KPA, via webb. Kopia i Personalakt
2 (7 |10 Formaner personal
Indiviuella férméner Registreras Bevaras Personalakt Enskilda/personliga éverenskommelser mellan arbetstagare
och arbetgivare gallande olika formaner. Forvaras i
narcanalalt
2 |7 |11 Kompetensdatabas
2 |8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
2 |18 |1 Arbetsmiljo-/skyddsrond
Skyddsrondsprotokoll Registreras Gallras vid Sharepoint Uppdateras kontinuerligt. Nar nytt skyddsrondsprotokoll
inakatualitet upprattas s& kan det gamla gallras under férutsattning av ev.
risker som inte blivit &tgardade fors over till det nya
Riskbedémning och handlingsplan, efter arbetsmiljo- Registreras Gallras vid Sharepoint Uppfoljning kontinuerligt. Nar tgarderna ar klara och utférda
/skvddsrond inaktualitet kan handlinasnlanen nallras
2 18 |2 Utreda arbetsmiljo
Beslut fran arbetsmiljoverket Registreras Bevaras Lex 10 &r Se 1.8.2 - Registerar i Lex pa tillhérande diarium.
Fordelning av arbetsmiljouppgifter Registreras Bevaras/gallras vid Personalakt Originalet forvaras i personalakt, kopia pa forvaltning.
inakt
Returnering av arbetsmiljéuppgifter Registreras Bevaras/gallras vid Personalakt Originalet forvaras i personalakt, kopia pa foérvaltning.
inakt
Arlig uppféljning/6éversyn av arbetsmiljbarbete Registreras Gallras vid Sharepoint Resp forvaltning ansvarar for att sammanstalla sin egna
inaktualitet uppfoljning. Utredning kring digital férvaring pagar.
Sjukfranvarostatistik, riskanalys Registreras Se anmarkning PA, Adato Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Sammanstallning av tillbud, olycksfall och arbetsskador Registreras Se anmarkning Stella Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet och 5.7.4 Tillbud
Utredning av arbetsmiljo Ex. utredning av krankande sarbehandling, fysisk arbetsmilj6.
Sekretessbeddmning vid behov. Utredning om rutin pagar.
Riskbedémning och handlingsplan, infér férandring av Registreras Se anmarkning Lex 10 &r Bifogas protokollet
verksamhet
Riskbedémning och handlingsplan, vid arbetsmiljorisk Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
2 19 Léneadministration
2 19 |1 Registrera tjanstgoring och 16n
Lénelistor Registreras Bevaras PA-Portalen
Personalforteckningar Registreras Gallras vid PA-Portalen Potentiell handling som kan tas fram vid behov.
inaktualitet

Arvoden for fortroendevalda, gode mén, kontaktpersoner m.fl.

Registreras

Se anmarkning

Pa-Portalen, Mellanarkiv
for papper

Arovden pd papper gallras efter 2 &r under forutsattning att
allt finns inlagt i I6nesystemet. Arvoden som rapporteras direkt
i PA-portalen gallras efter 7 ar

Loneunderlag/Timrapporter/ Tjanstgoringsrapporter

Registreras

Se aven
anmarkning.

PA-Portalen, Mellanarkiv
for papper

Ex. Arvodesanstéllda och Timanstéllda som skriver sin tid
manuellt p4 papper/tidrapport. Kan dven vara reserdkningar.
Om underlaget &r momspliktigt far det inte gallras forran efter
7 &r, annars kan underlaget gallras efter 2 ar under
forutsattning att allt finns inlagt i l6nesystemet.

Ersattningar

Registreras

Se anmarkning.

PA-Portalen, mellanarkiv
for papper, Nararkiv
forvaltning

Ex. Kvitton p& personliga utlagg férvaras forst och framst pa
forvaltning. Om underlaget registreras pa léneenheten och ar
momspliktigt far det inte gallras férran efter 7 ar, annars kan
underlagen gallras efter 2 &r, under forutséattning att allt finns
inlagt i I6nesystemet. Ex. friskvard, glasdgon, arbetsklader,
handledararvoden, lagerersattning, reseersattningar.

Flextidsrapporter

Registreras

Gallras efter 2 ar

PA-Portalen

Hanteras och férvaras ofta i I6nesystem. Kan gallras om det
ar mojligt annars far de ligga kvar i systemet. Sarskilt beslut

nm _nallving Lan tac vid cvetambita

Forskottsanmaélan/Reseforskott

Registreras

Gallras efter 2 ar

PA-Portalen,
Mellanarkivfir nanner

Forekommer endast i undantagsfall




Arbetstidsscheman

Registreras

Gallras vid
inaktualitet

PA-portalen Mellanarkiv
for papper

Hanteras och férvaras i Ibnesystem. Kan gallras om det ar
mojligt annars far de ligga kvar i systemet. Sarskilt beslut om

nallving kan tac vid evetambnrto

Retroaktiva loner

Registreras

Gallras efter 2 ar

PA-Portalen Mellanarkiv
for papper Nararkv

Hanteras och forvaras i I6nesystem. Kan gallras om det ar
mojligt annars far det ligga kvar i systemet. Sarskilt beslut om

nallrinn kkan tac vid cvetambwrta

Lakarintyg

Registreras

Gallras vid
inaktualitet

Arkiv hos chef

Forvaras hos ansvarig chef

Sjukanmalan till Férsakringskassan

Registreras

Gallras efter 2 ar

PA-Portalen, Mellanarkiv
for papper alt. Digitalt
mellanarkiv

Avser sjukanmalan d& Férsakringskassan skall betala
sjukersattning. Skickas som digital fil till Forsakringskassan.
Kan aven hanteras manuellt.

Léneavdrag

Registreras

Gallras efter 2 ar

PA-Portalen Mellanarkiv
féir nanner

Ex. kostavdrag, privata telefonsamtal. Ej moms.

Handlingar rérande skattejamkning

Registreras

Gallras efter 7 ar.

PA-Portalen, Mellanarkiv
for papper alt. Digitalt

Jamkning som anstallda begar for att minska skatten men
aven jamkning/skattebefrielse som studenter kan f& nar de

mellanarkiv sommarjobbar och inte tjanar mer an en viss summa.
9 Berékna 16n, arvoden och ersattningar Arbetad tid, ledigheter, sjukanmalan, sjukt barn, I6neavdrag,
semestrar
Overtidsjournal/rapporter Registreras Gallras efter 3 ar PA-Portalen Mellanarkiv Méste finnas tillganlig i 3 &r enligt Arbetsmiljoverkets
for papper foreskrifter. Hanteras och forvaras i I6nesystem. Kan gallras
om de ar mojligt, annars far de ligga kvar i 16nesystem.
Sarskilt beslut om gallring kan tas vid systembyte.
Personalstatistik Registreras Se anmarkning PA-Portalen Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Lonefordelningsbok/ bokforingslista Registreras Gallras vid PA-Portalen %-fordelning av loner.
inaktuallitet
Avstamningslista Registreras Gallras vid PA-Portalen Ex. fran tidrapportering till Ionesystem.
inaktuallitet
Loneartskatalog Registreras Gallras vid Skickas direkt till arkivet Beskrivningar i klartext av I6nearter i ett [6nesystem. Aktuellt
inaktuallitet reqister finns digitalt i svstemet
9 Verkstalla 16n, arvoden och ersattningar
9 Kontrollera och genomféra avstamningar infor
l6neuthetalning
Kontrollistor/Signallistor Registreras Gallras vid PA-Portalen
inaktuallitet
Avstamningslistor Registreras Gallras efter 2 ar PA-Portalen
Avstamningslistor av betydelse for kontroll av Registreras Gallras efter 7 ar PA-Portalen Ex. Banklista, avstamningslista med konterad information till
transaktionsinformation aktuellt ekonomisystem, avstamningslistor for intresseavdrag,
ex. fackavdrag och forsakringar.
Bankkvittens Registreras Gallras efter 7 ar PA-Portalen Fran Banken att betalning av 16n har utforts.
9 Rapportera kontrolluppgifter
Underlag foér kontrolluppgifter Registreras Bevaras. PA-Portalen Ex. rattningar, omproévningsbeslut.
Kontrolluppgifter Registreras Bevaras. PA-Portalen Skickas som digital fil/E-tjanst till Skatteverket for
skatteberakning/pensionsberakning. Galler tom inkomstaret
2019
Arbetsgivardeklaration Registreras Gallras efter 7 ar, PA-Portalen Fran inkomstaret 2019 lamnas arbetsgivardeklaration
Se aven 2.4.8. maénadsvis till Skatteverket. Arbetsgivardeklarationen
innehaller uppgifter om ersattning, avdragen skatt samt
arbetsgivaravgifter. Redovisning och information om inkomst
ges till anstallda varje manad via lénespecifikationen. Den
anstéllde kan sjalv hamta ut kontrolluppgift hos Skatteverket
9 Utmaéata I6n
Beslut om krav p& utmatning av 16n Registreras Gallras efter 2 ar, Mellanarkiv for papper Lonehandlaggare far skriftligt besked om utmétning fran
efter att Kronofogdemyndigheten.
utmatningen
Intresseavdragslistor fér utmatning och aven fackliga avdrag Registreras Gallras efter 7 ar Mellanarkiv for papper Se aven 2.9.4. Avstamningslistor av betydelse
mm
9 Aterkrava I6n
Aterbetalda Ioneskulder Registreras Gallras efter 2 ar PA-Portalen
Fakturaunderlag for aterbetaltning av 16n Registreras Gallras efter 7 ar PA-Portalen Se aven 2.4.3
10 Pension
10 Pensioner




Anméalan om pension.

Se anmarkning

Forvaras hos digitalt hos KPA-pension. Kan hamtas vid
bheairan

Pensionsbrev. Beslut om pension. Bevaras Personalakt 10 &r Forvaras i personalakt. Skickas till slutarkiv vid
pensionsavgang. Pensionsbolaget skickar detta till kommunen
nar ndgon far tjanstepension. Kan ske digitalt.

Matrikelutdrag som ror pension Se anmarkning Forvaras hos digitalt hos KPA-pension. Kan hamtas vid
heairan

AFA-beslut Se anmarkning Forvaras hos digitalt hos KPA-pension. Kan hamtas vid
heairan

Pensionslésningar avtal om sarskilda Se anmarkning Forvaras hos digitalt hos KPA-pension. Kan hamtas vid
heairan

Pensionsunderlag och beslut, aktualiseringar Se anmarkning Forvaras hos digitalt hos KPA-pension. Kan hamtas vid
heairan

10 Rapportera till pensionsmyndighet Pensionsvalet administerar

Kontoutdrag fran pensionsbolag. Registreras Gallras efter 7 ar PA-Portalen Ex. uppgift fran KPA eller Skandia om utbetalade pensioner
under &ret. Tas ut och kan finnas som bilaga i &rsbokslut.

Premier rapporterade till PV Registreras Gallras efter 2 ar PA-Portalen Gors digitalt vid webbtjanst, inget kvitto skrivs ut.
Informationen finns kvar i Ionesystem. Kan gallras om det ar
mojligt, annars far det ligga kvar i I6nesystem. Sarskilt beslut
e cenllving loan enn vdid o bcen

Delarsrapport till Pensionsbolag Registreras Gallras vid PA-Portalen Hanteras digitalt.

inaktualitet

Arsrapport till Pensionsbolag Registreras Gallras vid PA-Portalen Hanteras digitalt.

inaktualitet
11 IT och telefoni
11 Infora IT-system

Utredning/underlag Registreras Bevaras Lex 10 ar

Kravspecifikation Registreras Bevaras Lex 10 ar

Forstudie Resistreras V [Bevaras Lex 10 ar Se 1.6.2 Projekt

Avtal med leverantor Registreras Bevaras Lex 10 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal

Korrespondens med leverantor Gallras vid

inaktualitet

Leveransgodkannande Registreras Bevaras Lex 10 ar

Rutin for inforande av system Registreras Bevaras Lex 10 ar Se 1.3.1 Styrande dokument. Mall for rutin ska bevaras och
vid stora inférandeprojekt av system ska rutinen hur det gatt
till howvarac

11 Forvalta IT-system Programvaror, férvaltning och utveckling av system,
hehdriaheter dverenskommelse om servicenivier mm

Systeminventeringar Registreras Bevaras Lex 10 &r

Behandlingshistorik och systemdokumentation (verksamhet, Registreras Bevaras Sharepoint 10 &r Nodvandig information for att forstd de enskilda posternas

forstaelse och teknisk dokumentation) behandling och &verblicka verskamhetssystemet. Innehaller
bl.a. beskrivningar, samlingsplan och redovisningsplan. OBS!
Kan innehalla sekretess i form av affarshemligheter och ska da&
registreras i dokument- och d&rendehanteringssystem.

Behorighetsuppgifter Registreras Gallras vid Actice Diretory samt se till 5.5.3.4. Informationssékerhet (&tkomst till information)

inaktualitet verksmahetssytem och
Sharannint

Systemférvaltningsmodell Registreras Bevaras Lex 10 ar

Informationsklassning Registreras Bevaras Lex 10 ar Nar stora forandringar i klassningen gors.

Riskanalys for system Registreras Bevaras Sharepoint 10 ar Nar riskanalys med stora forandringar gjorts

Roll- och ansvarsbeskrivningar Registreras Bevaras Ingar i 10 ar

informationssakerhetspoli

Rutinbeskrivningar Registreras Gallras vid Sharepoint

inaktualitet
Installationsmanualer Registreras Gallras vid Sharepoint

inaktualitet
Licensférteckning Registreras Gallras vid Sharepoint

inaktualitet
Programlicens Registreras Gallras vid Sharepoint

inaktualitet




Systemloggar, forandringar i systemet Registreras Gallras vid Sharepoint Se 5.5.3.4 Informationssakerhet (tkomst till information)
inaktualitet
Systemloggar, In- och utloggningsstatistik Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
SITHS-kort Se anmarkning Se 5.5.3 Informationssakerhet
11 Teknisk infrastruktur
11 Beskrivning av teknisk infrastruktur
Dokumentation om teknisk infrastruktur Registreras Gallras vid Sharepoint Bevaras i urval. Kontakta Sydarkivera vid fragor.
inaktualitet
Systemuppbyggnad/ blueprints Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
Flédesscheman Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
Beroenden/ relationer Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
Register 6ver teknisk utrustning Registreras Gallras vid Sharepoint Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet
11 Forvalta teknisk infrastruktur
Forvaltningsplan for teknisk infrastruktur Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
Systemloggar Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
11 Telefoni och vaxel
Dokumentation for telefoni, vaxelsystem Registreras Bevaras Enghouse Trio 10 &r Upphandling av nytt system pagar under 2022
Bestallning av telefoni Registreras Gallras vid Parm
inaktualitet
Blankett for bestéllning Registreras Gallras nar Parm
anstallningen har
tnnhirt
Uppgifter om telefon kopplad till anstéallning Registreras Gallras nar Enghouse Trio
anstallningen har
nnnhirt
11 Support/helpdesk
Hantering av fragor, felanméalningar och andra drenden som Gallras vid Hanteras av Iver
risr telefoni ach it inaktualitet
11 Avveckla IT-system
Beslut om avveckling Registreras Bevaras Lex 10 &r
Behovs- och riskanalys Registreras Se anmarkning Lex 10 &r Se 1.6.2 Projekt
Avvecklingsplan Registreras Se anmarkning Lex 10 &r Se 1.6.2 Projekt
Gallringsbeslut Registreras Se anmarkning Lex 10 &r Se 1.7.9 Gallra allmanna handlingar. Bevaras
Gallrings protokoll Registreras Se anmarkning Lex 10 &r Se 1.7.9 Gallra allmanna handlingar. Bevaras
Leverandverenskommelse med Sydarkivera Se anmarkning Lex 10 &r Se 1.7.6 Hantera arkivleveranser. Bevaras
Uppséagning av licens och avtal Se anmarkning Lex 10 &r Se 2.6.4 Forvalta avtal
Information om att avveckling ar genomfoérd Registreras Bevaras Lex 10 &r
12 Fordon och materiel
12 Forrad och lager Azolver
(trackinasvstem)
12 Fordon
Fordonsplan/register 6ver fordon Registreras Se anmarkning Sharepoint Revideras fortlépande
Korjournal/fardskrivarblad Registreras Gallras efter 7 ar TelliQ/infobrick
Kvitton, bransle och tillbehor Registreras Gallras efter 7 ar TelliQ/infobrick
Besiktningsprotokoll Registreras Gallras efter 2 ar Parm
Inventeringlistor per bil Registreras Gallras vid Parm
inaktualitet
Instruktioner per fordon Registreras Gallras nar Parm
fordonet inte ags
av kommunen
Lo
Registreringsbevis Registreras Gallras nar Parm
fordonet inte ags
av kommunen
Iinsen
12 Utrustning och inventarier




2 |13 Interna servicefunktioner
2 |13 Tryckeri och repro
2 |13 Lokalbokningar
Bokningar Registreras Gallras vid InterbookGo Galler externa anvandare. Inom kommunen bokas lokaler via
inaktualitet Outlook
2 |13 Transportmedelsbokningar
Bokningar Registreras Gallras vid Outlook
inaktualitet
2 |13 Vaktmastarservice
Bokningar Registreras Gallras vid Infracontrol
inaktualitet
Felanmalningar Registreras Gallras vid Infracontrol
inaktualitet
Atgardsrapporter Registreras Gallras vid Infracontrol
inaktualitet
2 |13 Posthantering
Avtal med posten Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Kvittenser, rekomenderade brev /mottagningsbevis Registreras Gallras vid Parm
inaktualitet
Kvittenser, paket Registreras Se anmarkning Kvitteras oftas digitalt, kvittensen finns endast hos leverantér.
Kvittenser, vardeférsandelser Registreras Se anmarkning Kvitteras oftas digitalt, kvittensen finns endast hos leverantér.
Frankering Registreras Gallras vid Sendpro 3000 Logg av frankering i frankeringsmaskinen. Ny maskin/system
inaktualitet inom kort
2 |13 Lokalvard
Felanmlaningar Registreras Gallras vid Outlook
inaktualitet
Stadkontroller Registreras Gallras vid My score
inaktualitet
2 |14 Tillagnings- och mottagningskok
2 |14 Planera och forbereda maltider
Protokoll fr&n kostrad eller motsvarande Se anmarkning Se 1.5.6 Forum fér samrad
Matsedlar, naringstabell. Aven de matsedlar som kan finnas for |Registreras Gallras vid Sharepoint
snecialkost veaetarisk kost etc inaktualitet
Prislistor for gaster Registreras Bevaras Lex 10 &r Beslut i samband med taxor och avgifter
Bestéllning av mat/portionsbestallningar Registreras Gallras vid Aivo Nytt system pd ingdng (Matilda)
inaktualitet
Specialkost, intyg om Registreras Gallras vid E-tjanst
inaktualitet
Recept Registreras Gallras vid Kostdataprogram Matilda
inaktualitet
Kontrollrapport Registreras Bevaras Lex 10 &r
Egenkontroll Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
2 |14 Cafeteria




