3E6H Process

UP

Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifter media tionségare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, Kansliga De medier handlings- Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa  |Informations-
beteckning Processgrupp V-Vid [handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgif-ter [typen hanteras pa. bevarande. att arbetet underlattas. agande
forkortning I?rocess inaktualitet [IN=Inkommen enligt - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. namnds eller
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - |UT=Utgaende myndighetens - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar [bolags
Gallringsfrist| UP= Upprattad informations- om arendehantering. forkortning.
sakerhetsklassni Anvands vid
na. (Ange x) behov.
1 Styrande verksamhet - - - - - - -
1.1 Ledning - - - - - - -
1.1.3 Valnamdnen - - = - _ N .
1.1.3.0 Leda-Styra-organisera
Sammantradesplan B Public, UP Papper/digitalt Papper
Delegationsordning B Public, UP Papper/digitalt Papper
1.1.3.1 Hantera namndprocess - - - - - - -
Kallelse och féredragningslista till B Public, UP Papper/digialt Papper
namnd/rad
Skrivelser (tjansteskrivelser) B Public, UP Papper/digialt Papper Hanteras i respektive arende.
Underlag till beslut B Public papper/digitalt papper Hanteras i respektive arende.
Delegationslistor 6ver anmalda B Public, UP Papper/digialt Papper | ett samlingsérende per ar.
delegationsbeslut
Ledamotsinitiativ B Public, IN Papper/digialt Papper
Svar pa ledamotsinitaitv B Public, UP Papper/digitalt Papper
Medborgarforslag B Public, IN Papper/digialt Papper
Svar pa medborgarforslag B Public, UP Papper/digitalt Papper
E-férslag B Public, IN Papper/digitalt Papper
Fragor fran namndledamoter B Public, IN Papper/digialt Papper Fragor stallda under nemndens sammantrade som
protokollsférs. | samlingsarende per ar.
Protokoll B Public, UP Papper/digitalt Papper
Protokollsutdrag B Public, UP Papper/digitalt Papper Diariefors tillsammans med respektive arende.
Narvarolistor fran namnd/rad Vv Public, UP Papper . Gallras néar protokollet ar justerat
Inkomna yrkanden B Public, IN Papper/digitalt Papper Diariefors tillsammans med respektive arende
Sérskilda yttranden B Public, IN Papper/digitalt Papper Bilaga till protokollet
Skriftliga reservationer B Public, IN Papper/digitalt Papper Bilaga till protokollet
Voteringsbilaga B Public, UP Papper/digitalt Papper Bilaga till protokollet
Remisser till ndmnd B Public, IN Papper/digitalt Papper Missiv/foljebrev skrivs ut.
Svar pa remiss B Public, UP Papper/digitalt Papper Diariefors tillsammans med remissen
Sekretessforbindelse for Vv IN Papper Hanteras ordnat efter namn i parm. Gallras nar
fortroendevalda fortroendeuppdraget upphor.
Forteckning 6ver ipads Vv I mapp pa G, Digitalt Uppdateras varje ar.




Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifter media tionségare
Forbindelse - Utldmning ipads Vv IN Papper Hanteras ordnat pa efternamn i parm. Gallars nar
fértroendeuppdrag upphdr och
ledamoten/ersattaren 1amnat tillbaka ipaden.
1.3.3.2 Hantera ovriga fragor
1.1.4 Verksamhetsledning = = = = = = =
1.1.4.0 Leda-Styra- organisera = = = = = = =
1.1.4.1 Overligga och besluta - - - - - - -
1.1.4.2 Planera och félja upp = = = = = = =
verksamhet
Planeringsforutsattningar Bevara |Public, IN papper/digitalt papper
Yttrande 6ver planeringsforutsattningar| Bevara |Public, UT papper/digitalt papper
Budget och verksamhetsplan Bevara |Public, UP papper/digitalt papper
Manadsrapporter Bevara |Public, UP papper/digitalt papper Ett samlingsarende per ar
Tertialrapporter Bevara |public, UP papper/digitalt papper Ett samlingsarende per ar
Verksamhetsberattelse med bokslut Bevara |public, UP papper/digitalt papper
1.1.43 Utveckla verksamhet = = = = = = =
Projektplan B Public, UP papper/digitalt papper
Rapporter B public, UP papper/digitalt papper
Atgérdsplaner B Public, UP papper/digitalt papper
Sammanstallning av enkater B Public, UP papper/digitalt papper
Budget B Public, UP papper/digitalt papper
1.1.4.4 Bedriva systematiskt = = = = = = =
kvalitetsarbete
1.1.4.25 |Hantera 6vriga fragor = = = = = = =
1.1.5 Myndighetsredovisning = = = = = = =
1.1.5.0 Leda - Styra - Organisera = = = = = = =
1.1.51 Lamna rakenskapssammandrag = = = = = = =
till SCB
1.1.5.2 Lamna ovriga uppgifter till SCB S S S S = S S




3£ Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifter media tionségare
1.1.5.3 Hantera Ovrig = = = = = = =
myndighetsredovisning
1.1.5.25 |Hantera 6vriga fragor = = = = = = =
1.1.6 Omvirld - - - - - - -
1.1.6.0 Leda - Styra - Organisera S S S S = S S
1.1.6.1 Hantera policy och varumarke S S S S = S S
1.1.6.2 Kommunicera och samverka = = = = = = =
1.1.6.3 Traffa 6verenskommelse - - - - - - -
1.1.6.4 Delta i gemensamma projekt - - - - - - -
1.1.6.5 Driva gemensamma projekt - - - - - - -
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete = = = = = = =
1.1.6.25 |hantera 6vriga fragor = = = = = = =
1 Styrande verksamhet - - - - - - -
1.2 Styrning - - - - - - -
1.21 Hantering av styrdokument fran = = = = = = =
regering och riksdag
1.2.1.0 Leda - Styra — Organisera - - - - - - -
1.2.11 Hantera styrdokument fran = = = = = = =
regering och riksdag
Inkommande styrdokument fran 5 IN, Public Papper/digitalt Registreras som fristdende dokument
regering och riksdag
1.21.1 Hantera 6vriga fragor = = = = = = =
1.2.2 Hantering av styrdokument fran = = = = = = =
fullmaktige och kommunledning
1.2.2.0 Leda - Styra — Organisera - - o o - - _
1.2.2.1 Hantera policys och mal S - - - - - -
Uppdrag till ndmnd B IN, Public Papper/digitalt papper Ofta i samband med budget, registreras i
budgetarende, annars eget arende
Remisser - styrdokument B IN, Public Papper/digitalt papper Missiv och foljebrev arkiveras.




Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
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Beslut om yttrande 6ver forslag pa B UP, Public . Papper/digitalt papper Original ar del av ndmndens protokoll, kopia i
styrande dokument akten
Yttrande 6ver forslag pa styrande B UP, Public Papper/digitalt Papper Registreras i remissarende
dokument
Styrande dokument - beslutade i B IN, Public papper/digitalt papper Registrerar i remissarendet
kommunfullmaktige
1.2.2.2 Hantera reglementen och = = = = = = =
arbetsordningar
Remiss av namnders reglemente B IN, Public papper/digitalt papper Registrera i remissarende om det finns, annars i ett
eget drende.
Forslag pa reglementesandring B IN, Public papper/digitalt papper
1.2.2.25 |Hantera 6vriga fragor = = = = = = =
1.23 Namndens styrning och kontroll = = = = = = =
1.2.3.0 Leda - Styra — Organisera - - - - - - -
Namndens styrande dokument B UP, Public papper/digitalt papper
Forslag till styrande dokument B UP, Public papper/digitalt papper
Remissvar/ yttrande dver remitterade B IN, Public papper/digitalt papper
forslag
1.2.31 Hantera egen styrning Policys = = = = = = =
Mal
Instruktioner
Regelverk
Manualer
Hantera taxor
Underlag infor beslut B UP, Public papper/digitalt papper
Hantera policy och andra styrande
dokument
Underlag infér beslut B UP, Public papper/digitalt papper
Beslut B UP, Public papper/digitalt papper
Styrande dokument B UP, Public papper/digitalt papper
1.2.3.2 Bedriva internkontroll - - - - - - -
Risk och vasentlighetsanalys B UP, Public papper/digitalt papper Del av budget av budget och verksamhetsplan
Internkontrollplan B UP, Public papper/digitalt papper Del av budget och verksamhetsplan
Uppfdljning av interkontrollplanen B UP, Public papper/digitalt papper Del av tertialrapporter och verksamhetsberattelse
Rapporter och utredningar kopplat till B UP, Public papper/digitalt papper
internkontroll
1.2.3.3 Hantera revision - - - - - - -
Revisionsrapporter B IN, Public papper/digitalt papper
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Svar pa revisionsrapport B UP, Public papper/digitalt papper
Ovrig uppféljning av revisionsrapport B UP, Public papper/digitalt papper
1.2.3.25 |Hantera o6vriga fragor = = = = = = =
1.24 Mal- och resursplanering = = = = = = =
1.2.4.0 Leda - Styra — Organisera - - - - - - -
1.2.41 Hantera 1-arig mal- och = = = = = = =
resursplan
1.2.41 Hantera flerarig mal- och = = = = = = =
resursplan
1.2.4.25 |Hantera ovriga fragor = = = = = = =
1.3 Organisering - - - - - - -
1.3.0 Ledning = = = = = = =
1.3.1 Organisering = = = = = = =
1.3.1.0 Leda - Styra — Organisera = = = = = = =
1311 Organisera namnder och = = = = = = =
kommunala bolag
1.3.1.2 Organisera verksamhet = = = = = = =
Foretagsarkitektur
Verksamhetsarkitektur
Informationsarkitektur
Processkarta
Klassificeringsschema
1.3.1.3 Organisera system S S S S = S S
1.3.1.4 Organisera linje - - - - - - -
1.3.1.25 |Hantera 6vriga fragor S S S S = S S
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Bevaras
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Hanteringsanvisning

Informa-
tionsdgare

1.3.2

Samordnad bestallning av
verksamhetsstod

1.3.2.0

Leda - Styra — Organisera

1.3.21

Bestaélla och folja upp
verksamhetsstod

1.3.2.25

Hantera ovriga fragor

1.4

Demokrati och insyn

1.4.0

Ledning

1.4.1

Hantering av allménna
handlingar

1.4.1.0

Leda - Styra — Organisera

1.4.1.1

Tillhandahalla allmdnna
handlingar
Sekretessprovning
Overklagande.

Begéaran om utldmning av allméan
handling - vid utldmning

IN, Outlook

digitalt

Gallras efter tva ar

Begéaran om utldmning av allméan
handling - avslag

IN, Public

digitalt/papper

Papper

Beslut om avslag pa begaran om
utldmning av allméan handling

UP, Public

digitalt/papper

Papper

Overklagan géllande beslut om att inte

lamna ut allméan handling

IN, Public

digitalt/papper

Papper

Rattidsprévning

UT, Public

digitalt/papper

Papper

Beslut fran Kammarratten eller annan

instans

UP, Public

digitalt/papper

Papper

Hanteras tillsammans med arende for 6verklagan.

1.4.1.2

Hantera personuppgifter

Registerférteckning

UP, G

digitalt

Forteckningen éver personuppgiftshantering
revideras l6pande.

Begara om registerutdrag

digitalt

Gallras nér registerutdrag ar hanterad.

Svar gallande registerutdrag

digitalt

Gallras nar begéran om registerutdrag ar hanterad.

Begéaran om att bli borttagen ur
register

digitalt

Gallras nar begéra om att bli borttagen ur register
ar hanterad.

Svar gallande begaran om att bli
borttagen

uT

digitalt

Gallras nar begaran om att bli borttagen ur register
ar hanterad.

PUB-avtal

UP, Public

papper

papper

Hanteras vid nya upphandlingar inom
upphandlingsarenden
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Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Sekretess
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsdgare

1.4.1.3

Hantera skyddad identitet

Rutiner fér hantering av
personuppgifter for personer med
skyddad indentitet

\Y

UP, Mapp pa
G

digitalt

Hanteras av respektive verksamhet.

1.4.1.25

Hantera ovriga fragor

1.4.2

Offentlig dialog

1.4.2.0

Leda - Styra — Organisera

1.4.21

Hantera allmdnhetens
synpunkter

Klagomal

Forslag

Hantera fragor

1.4.2.2

Anordna hearings, 6ppet hus

1.4.2.25

Hantera 6vriga fragor

1.4.3

Val

1.4.3.0

Styra leda organsisera

Inkomna synpunkter av storre vikt
Utgaende svar av storre vikt

Public IN

Papper, digitalt

Papper

Efter mandatperiodens slut

Utgaende svar av storre vikt

Public UP

Papper, digitalt

Papper

Efter mandatperiodens slut

Inkommande och utgaende fristaende
handlingar (utldmnande av allman
handling, registerutdrag

anmalan till datainspektionen)

Public IN,
Public UT

Papper, digitalt

Papper

Efter mandatperiodens slut

Anvisningar och
utbildningsmaterialeral
fran Valmyndigheten

Public IN

Papper, digitalt

Papper

Efter mandatperiodens slut




Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifter media tionségare
Métesanteckningar, aktivitetslista B Papper, digitalt Papper
Kommunspecifikt utbildningsmaterial (B Public UP Papper, digitalt Papper
och lokala
instruktioner
Informationsmaterial (trycksaker, B Public UP Papper, digitalt Papper Efter mandatperiodens slut
afficher)
Kontaktuppgifter till réstmottagare \% Mobilise IN Digitalt Papper Till ndstkommande val. Réstmottagare erbjuds
arbeta nastkommande val, darav behalls
uppgifterna
1.4.3.1 Hantera allméana val - - - - - - -
Hyresavtal vallokaler och B Public IN Papper, digitalt Papper
réstningslokaler
Narvarolista vid tjanstgdring och \% Papper Papper Efter mandatperiodens slut

utbildningstillfallen. Underlag till
arvodering.




Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifter media tionségare
Valjarférteckning \% Papper Papper Efter mandatperiodens slut
Dagrapport (protokoll éver mottagna [V Papper Papper Efter mandatperiodens slut
fortidsroster)
Roéstkort som samlats upp i vallokal \% X Papper Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
och
réstningslokaler
Valsedlar \% Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft
Kvitton avseende mottagna roster fran [V Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
Posten
Brevroster, for sent inkomna \% Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifter media tionségare
Omslag med ytterkuvert fran \% Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
godkanda
budrdster
Omslag med budréster som \% Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft
underkants och
tagits omhand
Kvittenser, t.ex mottagna fortidsroster |V Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
fran Post
Nord
Rostlangder som anvénts vid val B Papper
Kopior av beslut fran lansstyrelsen och [V Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
Valmyndigheten om rattelse av
rostlangd
Resultatbilagor vallokal B Papper
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifter media tionségare
Protokoll vallokal B Papper
Lista 6ver mottagna valhandlingar fran [V Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft
valdistrikten
Sammanstallning fortidsroster \% Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
Protokoll - valnamndens prelimindra |V Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft
rostrakning
Uppféljningar, utvarderingar av valet |B Public UP Papper, Behandlas i valndmnden, finns i handlingar och
som har betydelse for planeringen av digitalt protokoll
nasta val
Oanvant valmaterial (kuvert m m) \% Papper Valmyndigheten meddelar efter valet vad som kan

anvandas och vad som ska gallras
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifter media tionségare

1.4.3.2 Hantera EU-val

Hyresavtal vallokaler och B Public IN Papper, digitalt Papper

rostningslokaler

Narvarolista vid tjanstgdring och \% Papper Papper Efter mandatperiodens slut

utbildningstillfallen. Underlag till

arvodering.

Valjarforteckning \% Papper Papper Efter mandatperiodens slut

\% Papper Papper Efter mandatperiodens slut
Dagrapport (protokoll éver mottagna ol
Roéstkort som samlats upp i vallokal \% X Papper Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft

och
rostningslokaler




13

Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifter media tionségare
Valsedlar \% Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
Kvitton avseende mottagna roster fran [V Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft
Posten
Brevroster, for sent inkomna \% Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
Omslag med ytterkuvert fran \% Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft
godkanda
budrdster
Omslag med budrdster som \% Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
underkants och
tagits omhand
Kvittenser, t.ex mottagna fortidsroster [V Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft

fran Post
Nord
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifter media tionségare
Réstlangder som anvants vid val B Papper
Kopior av beslut fran lansstyrelsen och [V Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft
Valmyndigheten om rattelse av
rostlangd
Resultatbilagor vallokal B Papper
Protokoll vallokal B Papper
Lista 6ver mottagna valhandlingar fran [V Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
valdistrikten
Sammanstalining fortidsroster \% Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifter media tionségare
Protokoll - valndmndens preliminara |V Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
rostrakning
Uppfdljningar, utvarderingar av valet (B Public UP Papper Behandlas i valndmnden, finns i handlingar och
som har betydelse for planeringen av protokoll
nasta val
Oanvant valmaterial (kuvert m m) \% Papper Valmyndigheten meddelar efter valet vad som kan
anvandas och vad som ska gallras
1.4.3.3 Hantera folkomrdstningar
Hyresavtal vallokaler och B Public IN Papper, digitalt Papper
réstningslokaler
Narvarolista vid tjanstgdring och \% Papper Papper Efter mandatperiodens slut

utbildningstillfallen. Underlag till
arvodering.
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifter media tionségare
Valjarférteckning \% Papper Papper Efter mandatperiodens slut
\% Papper Papper Efter mandatperiodens slut
Dagrapport (protokoll éver mottagna ol
Roéstkort som samlats upp i vallokal \% X Papper Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
och
réstningslokaler
Valsedlar folkomrdstning \% Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft
Kvitton avseende mottagna roster fran [V Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
Posten
Brevroster, for sent inkomna \% Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifter media tionségare
Omslag med ytterkuvert fran \% Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
godkanda
budrdster
Omslag med budréster som \% Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft
underkants och
tagits omhand
Kvittenser, t.ex mottagna fortidsroster |V Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
fran Post
Nord
Rostlangder som anvénts vid val B Papper
Kopior av beslut fran lansstyrelsen och [V Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
Valmyndigheten om rattelse av
rostlangd
Resultatbilagor vallokal B Papper




18

Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifter media tionségare
Protokoll vallokal B Papper
Lista 6ver mottagna valhandlingar fran [V Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft
valdistrikten
Sammanstallning fortidsroster \% Papper Gallras nér valet vunnit laga kraft
Protokoll - valnamndens prelimindra |V Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft
rostrakning
Uppféljningar, utvarderingar av valet |B Public UP Papper Behandlas i valndmnden, finns i handlingar och
som har betydelse for planeringen av protokoll
nasta val
Oanvant valmaterial (kuvert m m) \% Papper Valmyndigheten meddelar efter valet vad som kan

anvandas och vad som ska gallras
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Sekretess |Person- Hanteras media |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppgifter media tionsdgare
Processens |Verksamhetsomrade B -Bevara |System samt Vid sekretess, 'Kansliga De medier handlings- |Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa |Informations-  |Kort motivering fér att handlingstypen  [X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgif-ter |typen hanteras pa. bevarande. att arbetet underlattas. agande kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller |eller nytt férslag
férkortning Process inaktualitet |IN=Inkommen enligt - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. namnds eller  |handelse (vid inaktualitet). jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - UT= Utgaende myndighetens - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar |bolags Forenklar stadsarkivets arbete att géllande beslut.
Gallringsfrist| UP= Uppréattad informations- om arendehantering. forkortning. bedéma forslaget.
sakerhetsklassni Anvands vid
na_(Anae x) behov
Stodjande verksamhet - - - - - - - - -
Samordnat verksamhetsstod - - - - - - - - -
Samordnat verksamhetsstéd o o o o S o S S S
Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2.0.11 Planera och budgetera - - - - - - - - -
verksamhetsstod
2.0.1.2 Leverera verksamhetsstod - - - - - - - - -
Avtal och éverenskommelse \% G papper/digitalt Gallars nar avtalet/6verenskommelsen inte langre
galler
Avstamning och uppféljning \% G papper/digitalt Gallars nar avtalet/6verenskommelsen inte langre
galler
21 Informationsférvaltning - - - - - - - - -
2.1.2 Registratur - - - - - - - - -
2.1.2.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
Instruktion myndighetsbreviada \% G papper/digitalt
2.1.21 Hantera och registrera inkomna - - - - - - - - -
handlingar
Inkommande meijl till 2 IN, Outlook digitalt nej Diariefors i arenden
myndighetsbreviadan - utan sekretess
eller kansliga personuppgifter
Inkommande meijl till \Y IN, Outlook digitalt nej Registreras i arendehanteringssystem. Inkommet
myndighetsbreviadan - med sekretess mejl gallars efter att informationen registrerats i
eller kansliga personuppgifter akturellt arendehanteringssystem.
Inkommande reklam och broshyrer \% IN papper/digitalt
Inkommande tidningar och tidskrifter |V IN papper
Cirkulér och nyhetsbrev fran externa [V IN papper/digitalt
organisationer
Inkomna skrivelser av betydelse for B IN, Respetive papper/digitalt papper Hanteras tillsammans med diarieférda arenden
verksamheten verksamhetss
ystem
Inkomna fristaende handlingar 5 IN, Public papper/digitalt Registreras som fristdende dokument i public
Inkomna rapporter/utredningar for 2 IN, Public Papper/digitalt Registreras som fristdende dokument i public
kénnedom
Inkomna réstmeddelanden av B IN, Respetive papper/digitalt papper Avskrift gors av rostmeddelande och hanteras
betydelse fér verksamheten verksamhets- darefter som allmén handling. Informationen ska
system registreras i lampligt drendehanteringsysstem
utifran arende
Inkomna réstmeddelanden utan eller |V IN, papper/digitalt
med ringa betydelse fér verksamheten
Inkomna och utgaende SMS av B IN, Respetive papper/digitalt papper SMS-text eller MMS-bild dverfors till PDF eller bild
betydelse for verksamheten verksamhets- genom avskrift eller fotografering och hanteras
system darefter som allman handling. Informationen ska

registreras i lampligt arendehanteringsysstem
utifran drende
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Inkomna och utgaende SMS utan \% IN, i anstélldas papper/digitalt
betydelse eller med ringa betydelse for telefon
verksamheten
Inkomna filmer av betydelse for B IN, Respetive Papper papper Filmen beskrivs i text och bild och hanteras
verksamheten verksamhets- darefter som allman handling. Informationen ska
system registreras i lampligt arendehanteringsysstem
utifran drende
Inkomna filmer utan eller med ringa \Y IN, respetive Papper
betydelse for verksamheten verksamhets-
system / G
21.2.2 Hantera och registrera drenden oo = = - - - - = B -
Diarieplan i public Bevara [UP, public digitalt
2.1.2.3 Hantering av metadata - - - - - - - - -
2.1.2.25 |Hantera 6vriga fragor - - - - - - - - -
21.3 Dokumentation & - - - - - - - - -
dokumenthantering
2.1.3.0 Leda - styra - organiser - - - - - - - - -
2.1.31 Utreda och besluta om - - - - - - - - -
bevarande och gallring
21.3.2 Planera och hantera - - - - - - - - -
dokumentation
Dokumentationsplaner
Gallringsutredningar
Bevarande- och gallringsutredningar  |Bevara |Public, UP digitalt/papper papper
Gallringsbeslut Bevara [Public, UP digitalt/papper papper
Informatonshanteringsplan Bevara [Public, UP digitalt/papper papper
Beslut om informationshanteringsplan |Bevara |Public, UP digitalt/papper papper Originalt ar del av ndmndens protokoll.
2133 Hantera strategi for bevarande - - - - - - - - -
av e-handlingar Plan for format
och media
Forvaltning av verksamhetsnira
system
Systemavveckling
Konvertering, migrering
2.1.3.25 |Hantera ovriga fragor S S S S g S g g g
21.4 Arkivering - - - - - - - - -
2.1.4.0 Leda - styra - organiser - - - - - - - - -
Arkivbeskrivning Bevara [Public, UP digitalt/papper papper
Beslut om arkivbeskrivning Bevara |Public, UP digitalt/papper papper Originalt ar del av ndmndens protokoll.
Beslut om arkivorganisation Bevara [Public, UP digitalt/papper papper Originalt ar del av ndmndens protokoll.
Beslut om arkivredogérare Bevara |Public, UP digitalt/papper papper
21.41 Hantera analog arkivering - - - - - - - - -
Reversaler Bevara [Public, UP digitalt/papper papper Samlingsérende per ar i public.
21.42 |Overféra e-handlingar till = = = = = = = = =

mellanarkiv
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2.24.3 Overfora e-handlingar till = = = = = = = = =
system for bevarande
2.2.4.25 |Hantera 6vriga fragor - - - - - - - - -
21.5 Arkivforvaltning - - - - - - - - -
2.1.5.0 Leda - styra - organiser - - - - - - - - -
2.1.51 Beskriva och redovisa arkiv s = = = = s = = =
2.1.51 Hantera arkiv = = = = = = = = =
Forvaring,
Vard,
Konvertering,
Gallring,
Tillhandahallande,
Utlan
21.5.2 Migrera arkiv - - - - - - - - -
2153 Hantera enskilda arkiv = = = = = = = = =
Accedering,
Avtal,
Hantering,
Utldmnande
2.1.5.25 |Hantera 6vriga fragor - - - - - - - - -
1 21 INFORMATIONSFORVALTNING - - - - - - - o o
211 Informationssiakerhet - - - - - - - - -
2.1.1.0 Leda - Styra — Organisera - - - - - - - - -
21141 Hantera informationssékerhet - - - - - - - - -
2.1.1.25 |Hantera 6vriga fragor S S S S = S = = =
1 2.2 SYSTEMFORVALTNING OCH - - - - - - - - -
ARKITEKTUR
2.2.0 Ledning - - - - - - - - -
221 Arkitektur - - - - - - - - -
2.21.0 Leda - Styra - Organisera
2211 Driva foretagsarkitektur (EA) S S S S = S = = =
2.21.2 Driva verksamhetsarkitektur - - - - - - - - -
2213 Driva systemarkitektur - - - - - - - - -
2.21.25 |Hantera 6vriga fragor - - - - - - - - -
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222 Teknisk systemforvaltning - - - - - - - - -
2.2.2.0 Leda - Styra — Organisera S S S S = S = = =
2221 [Aga system = = = = = = = = =
2222 Utveckla system - - - - - - - - -
2223 Forvalta system S S S S = S = = =
2.2.2.25 |Hantera ovriga fragor S S S S = S = = =
223 IT-plattform och drift S S S S = S = = =
2.2.31 Hantera fel - - - - - - - - -
2.2.3.2 Hantera serverdrift och backup - - - - - - - - -
2233 Hantera licenser - - - - - - - - -
2.2.3.25 |Hantera 6vriga fragor S S S S = S = = =
2.3 HR/Personal - - - - - - - - -
2.3.0 Ledning - - - - - - - - -
Avtal, policy
2.31 Samverkan och férhandling - - - - - - - - -
2.3.1.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2311 Hantera samverkan enligt avtal - - - - - - - - -
2.3.1.2 Hantera LAS = = = = = = = = =
2.3.1.3 Hantera I6nerevision - - - - - - - - -
Férberedelser, samtal,
dverenskommelse, uppfdljning
2.31.4 Hantera personalsamtal - - - - - - - - -
Foérberedelser, samtal,
dverenskommelse, uppféljning
23.1.5 Hantera 6vrig - - - - - - - - -
personalsamverkan
2.3.1.25 |Hantera 6vrig fragor - - - - - - - - -
2.3.2 Kompetensforsorjning - - - - - - - - -
2.3.2.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2.3.2.1 Rekrytera - - - - - - - - -
2.3.2.2 Kompetensutveckla - - - - - - - - -
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2.3.2.3 Utbilda i ledaskap - - - - - - - - -
2324 Driva mentorskapsprogram - - - - - - - - -
2325 Hantera omstéllning - - - - - - - - -
2.3.3 Bemanning - - - - - - - - -
2.3.3.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2.3.31 Hantera jourtjdnstgoring - - - - - - - - -
2.3.3.2 Hantera schemaldaggning - - - - - - - - -
2.3.3.3 Semesterplanera - - - - - - - - -
2334 Hantera sarskilda S S S S = S = = =
anstallningsformer
2.3.4 Arbetsmiljo allmant - - - - - - - - -
2.3.4.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2.3.41 Bedriva systematiskt - - - - - - - - -
arbetsmiljéarbete
2.3.4.2 Gora arbetsmiljoutredningar - - - - - - - - -
2.3.4.3 Driva mangfaldsarbete S S S S g S g g g
2.3.4.4 Hantera krisstod = = = = = = = = =
24 Ekonomi - - - - - - S o o
2.4.0 Ledning - - - - - - - - -
241 Redovisning
2.4.1.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2411 Fakturera kunder - - - - - - - - -
2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor - - - - - - - - -
24.1.3 Redovisa inkomstskatt och - - - - - - - - -
moms
2414 Bokfora och redovisa = = = = = = = = =
24.2 Kapitalférvaltning
2.4.2.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2.4.21 Hantera upplaning - - - - - - - - -
2.4.2.2 Hantera utlan - - - - - - - - -
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24.23 Hantera krav och fodringar - - - - - - - - -
2424 Hantera kommunala borgen - - - - - - - - -
24.25 Hantera kontantkassor - - - - - - - - -
2.4.2.25 |Hantera 6vriga fragor - - - - - - - - -
24.3 Bidragshantering
2.4.3.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
24.31 Hantera statsbidrag - - - - - - - - -
Ansokan B UT, public digitalt/papper papper
Beslut B IN, Public digitalt/papper papper
Del- och slutrapport B UT, public digitalt/papper papper
24.3.2 Hantera EU-bidrag - - - - - - - - -
Ansokan B UT, public digitalt/papper papper
Beslut B IN, Public digitalt/papper papper
Del- och slutrapport B UT, public digitalt/papper papper
24.3.3 Hantera 6vriga bidrag - - - - - - - - -
Ansokan B UT, public digitalt/papper papper
Beslut B IN, Public digitalt/papper papper
Del- och slutrapport B UT, public digitalt/papper papper
2.4.3.25 |Hantera ovriga fragor S S S S = S = = =
24.4 Stiftelser och fonder
2.4.4.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2.4.41 Hantera kommunala stifelser - - - - - - - - -
24.4.2 Hantera konnunala fonder - - - - - - - - -
2.4.4.25 |Hantera 6vriga fragor - - - - - - - - -
2.5 Inkop - - - - - - - - -
2.5.0 Ledning - - - - - - - - -
251 Inkop
2.5.1.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2511 Hantera upphandling 6ver - - - - - - - - -
troskelvarde
25.1.2 Hantera upphandling under - - - - - - - - -
troskelvarde
25.1.3 Avropa och gora direktinkop S S S S = S = = =
Avtal B UP, public papper/digitalt papper
251.4 Reklamera = = = = = = = = =
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2.5.1.25 |Hantera ovriga fragor S S S S = S = = =
2.6 Lokalforsorjning och
fastighetsunderhall
2.6.0 Ledning - - - - - - - - -
2.6.1 Anskaffning
2.6.1.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2.6.11 Uppfdéra eller bygga om - - - - - - - - -
byagnad eller lokal
2.6.1.2 Inhyra byggnad eller lokal - - - - - - - - -
2.6.1.3 Kopa byggnad eller lokal - - - - - - - - -
2.6.1.25 |Hantera 6vriga fragor - - - - - - - - -
2.6.2 Underhall
2.6.2.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2.6.21 Underhalla lokal S S S S = S = = =
2.6.2.2 Lokalvarda S S S S = S = = =
2.6.2.3 Skota utemiljoer - - - - - - - - -
2.6.2.25 |Hantera ovriga fragor S S S S = S = = =
2.6.3 Avveckling
2.6.3.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2.6.3.1 Forsalja byggnad eller lokal - - - - - - - - -
2.6.3.2 Riva byggnad eller lokal - - - - - - - - -
2.6.3.25 |Hantera 6vriga fragor - - - - - - - - -
2.6.4 Intern uthyrning
2.6.4.0 Leda-styra-organiser - - - - - - - - -
2.6.4.1 Hyra ut byggnad eller lokal - - - - - - - - -
2.6.4.2 Saga upp hyresgast - - - - - - - - -
2.6.4.25 |Hantera ovriga fragor S S S S = S = = =
2.7 Inventariehantering - - - - - - - - -
2.7.0 Ledning - - - - - - - - -
2.7.1 Invetariehantering
2.7.1.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
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2.7.1.1 Anskaffa invetarier - - - - - - - - -
2.7.1.2 Varda och underhalla
inventarier
2.71.3 Avyttra eller kassera inventarier
2.7.1.25 |Hantera ovriga fragor
2.8 Kris och sdkerhet
2.8.0 Ledning
2.8.1 Intern krisledning
2.8.1.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2.8.11 Utdva intern krisledning - - - - - - - - -
2.8.1.25 |Hantera 6vriga fragor - - - - - - - - -
2.8.2 Kris- och sédkerhetsarbete
2.8.2.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2.8.21 Bedriva systematiskt - - - - - - - - -
riskhanteringsarbete
2.8.2.2 Bedriva systematiskt - - - - - - - - -
brandskyddsarbete
2.8.2.3 Hantera skalskydd - - - - - - - - -
2.8.24 Hantera brandskydd - - - - - - - - -
2.8.2.5 Hantera personsékerhet - - - - - - - - -
2.8.2.25 |Hantera ovriga fragor S S S S = S = = =
29 Information och marknadsféring |.. - - - - - - - - -
2.9.0 Ledning - - - - - - - - -
2.9.1 Profilarbete
2.9.1.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2.9.11 Hantera grafisk profil och - - - - - - - - -
varumarke
2.9.1.2 Hantera profilprodukter - - - - - - - - -
29.1.3 Gora marknadsundersdkningar - - - - - - - - -
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2.9.1.25 |Hantera 6vriga fragor S S S S = S = = =
29.2 Informationsforsorjning
2.9.2.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
29.21 Publicera pa extern webb - - - - - - - - -
29.2.2 Publicera pa intern webb S S S S = S = = =
29.2.3 Publicera pa sociala medier - - - - - - - - -
29.24 Hantera releaser och - - - - - - - - -

presskontakter
29.2.5 Hantera broschyrer - - - - - - - - -

Broschyrer, reklam, skyltar B upP Papper papper

informationsblad, upprattade av

sektorn/ndmnden
2.9.2.6 Annonsera - = = R B n n -

Annonser i B UP, respektive Digitalt/papper |papper Hanteras tillsammans med arendet det géller.

tidningar/kommunikationsmaterial arendehanteri

ngssystem

2.9.2.7 Hantera eget periodiskt tryck - - - - - - - - -
2.9.2.25 |Hantera 6vriga fragor - - - - - - - - -
2.10 Forvaltningsstod - - - - - - - - -
2.10.1 Kontorsstod - - - - - - - - -
2.10.1.0 [Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2.10.1.1  [Svar for kundtjanst - - - - - - - - -
2.10.1.2  |Hantera post - - - - - - - - -

Fullmakt for postéppning \Y UpP papper Hanteras ordnat i parm. Gallars nar den anstéllde

slutar sin anstélining personen slutar. finns i parm

2.10.1.0 = = = = = = = = =
2.10.1.0 [Svara for telesupport - - - - - - - - -
2.10.1.0 |Lamna lokalservice - - - - - - - - -
2.10.1.0 |Hantera materialforrad - - - - - - - - -
2.10.1.0 |Leverera tryckeritjdnster - - - - - - - - -
2.10.1.0 |Hantera maltidsstod - - - - - - - - -
2.10.1.0 |Hantera ovriga fragor S S S S = S = = =
2.10.2 Fordon och transporter - - - - - - - - -
2.10.2.0 |Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
2.10.2.1 |Hantera leasing - - - - - - - - -
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