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Arkivbeskrivning f6r Ekonomienheten, HR-enheten och kommunkansli

Enligt arkivlagen 6 § ska en myndighet uppritta en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen ger en 6verblick av vad myndigheten har f6r verksamhet,
hur myndigheten hanterar sina allmdnna handlingar och hur myndigheten dr organiserad. Beskrivningen ar ett viktigt komplement till
dokumenthanteringsplanen, di den bidrar med en bakgrund till hur organisationen av verksamheten uppkom. Bakgrundsbeskrivningen kan vara
till hjdlp da man soker efter handlingar som inkommit och upprittats langt bak i tiden, eftersom myndigheter ofta omorganiseras och verksamheter
forindras over tid. Letar man efter en handling som upprittades 1 ett drende for Gver tio r sedan kanske man vet vad drendet handlade om men
man vet kanske inte vad den beslutande nimnden hette just da. For att hitta handlingen 1 arkivet mdste man veta vad nimnden hette och di kan
arkivbeskrivningen vara till hjilp.

Sedan ar 2007 har Kungilvs kommun varit organiserad 1 en férvaltning under kommunstyrelsen, dir kommunledningssektorn varit en av 7
sektorer. Nar forvaltningen under hosten dr 2016 omorganiseras blir kommunledningen en stédjande funktion till tre sektorer 1 forvaltningen.
Processerna och drendena som legat under kommunledningssektorn kommer 1 den nya organisationen i stort sett ligga pa funktionen staben under
kommunchefen.

Organisation och verksamhet

I Kungilvs kommuns arkivreglemente star det att:

Varje myndighet ska uppritta ett styrdokument som omfattar myndighetens samtliga aktuella allminna handlingar och som beskriver hur dessa
hanteras, en s.k. dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ska vara processbaserad och antas, efter godkinnande av arkivmyndigheten,
av den myndighet som ber6rs.

For att dokumenthanteringsplanerna ska kunna fungera 1 praktiken och spegla hur respektive myndighet faktiskt hanterar sina dokument, ska
respektive plan foljas upp for eventuell revidering minst en gang per ar och vid omorganisation.

Respektive myndighet beslutar om gallring av sina handlingar 1 samrdd med arkivmyndigheten.

De enheter som tillhor staben ar:
e HR-enheten (personaladministration, arbetsrattsliga fragor inklusive bemanning, timanstillningar, kommunikation och sikerhet)
e Ekonomi och kvalitet (budgetarbete, ekonomisk styrning, uppféljning och ekonomiadministration)
e Kommunkansliet (arkiv, registratur, nimndadministration, juridik, éverférmyndarverksamhet, upphandling, systemférvaltning
och digitaliseringsstrateg)



E-arkiv

Under ar 2017 paborjades ett inférande av e-arkiv 1 forvaltningen. E-arkivet ir ett system for langtidslagring och ir ett komplement till
kommunarkivet. Malet dr att de handlingar som inkommer och upprittas hos myndigheten 1 digital form kommer att levereras for slutarkivering i
digital form. De handlingar som inkommer och upprittas 1 pappersform kommer att levereras till kommunarkivet pa papper, men det skannas dven
en kopia som levereras till e-arkivet. De digitala handlingar som inte ska bevaras for all framtid ska gallras 1 de verksamhetssystem de ligger 1 idag.

I dokumenthanteringsplanen anges det om handlingar férvaras och arkiveras pa papper och/eller digitalt. For drenden 1 kommunstyrelsens diarium
finns handlingar som dr inkomna/upprittade tidigare dn ar 2017 slutarkiverade 1 pappersform.

Sékingédngar i kommunarkivet

Handlingar inkomna eller upprittade tidigare dn ar 2007 finns sillan skannade till diariesystemet och har dirfor inte flyttas med till e-arkivet. I
kommunarkivet finns handlingarna sorterade pa ir, nimnd, diarieplankod och l6pnummer. Diarieplankoden 4r en sorts amnessortering dar till
exempel skolirenden finns under kod 600, fritidsirenden under kod 800 osv. Det dr darfor viktigt att veta vilken diarieplankod som drendet sorterar
under dd man ska soka 1 slutarkivet. Fran och med ar 2013 finns inte diarieférda drenden sorterade efter diarieplankod, de dr ordnade 1
l6pnummerordning 1 arkivet.

Register, férteckningar och verksamhetssystem
For att hantera drenden och handlingar pa sektorns enheter finns en rad olika verksamhetssystem. I sektorns dokumenthanteringsplan finns de olika
verksamhetssystemen uppriknade., for respektive process, men nedan foljer en beskrivning av vad de olika systemen anvinds till:

e Agresso - anvinds for fakturahantering

e Public 360 - diariesystem/verksamhetssystem

e Adato - personaladministration

e Personec - 16n/tidrapportering

e KIA - arbetsmiljéarbete

e Sharepoint - webbaserad filarea frimst for arbetsmaterial

e Winst - verktyg for upphandling/avtal

e Kommers - upphandling

e Winlas - personaladministration

o LongTermArchive (LTA) - system for lingtidsférvaring av handlingar/e-arkiv

Verksamheterna forvarar dven handlingar systematiskt 1 nirarkiv, se dokumenthanteringsplan. Vissa av ekonomienhetens och HR-enhetens
handlingar férvaras pa det samigda kommunala bolaget SOLTAK AB. En forteckning av allmidnna handlingar som hanteras 1 KS diarium 1
Public 360 sammanstalls och expedieras varje veckodag 1 en postlista.



Upplysningar om allminna handlingar
Allminheten har idag ingen mojlighet att sjilva soka 1 kommunens diarium. Fér upplysning om s6kingangar kan ansvarig registrator kontaktas.

Inskrinkningar i tillgdngligheten genom sekretess
Det forekommer sekretessuppgifter 1 handlingar som hanteras pa sektorn, exempelvis sekretess hos 6verférmyndarnimnden och
upphandlingssekretess.

Hantering av personuppgifter
Personuppgiftsansvarig for Kungilvs kommun ar de politiska nimnderna. Lis mer 1 kommunens integritetspolicy pd kommunens hemsida om hur
personuppgifter hanteras: www.kungalv.se. Vid frigor kontakta dataskyddsombud@kungalv.se.

Gallring

I dokumenthanteringsplane anges vilka handlingar som ska gallras och vilka handlingar som ska levereras till centralarkivet.

Ordlista

I dokumenthanteringsplanen och 1 arkivbeskrivningen férekommer begrepp som kan behévas definieras och forklaras.
Arkivbildare - inte sillan dr myndigheters arkiv av praktiska skal uppdelade pa flera arkivbildare med var sin férteckning.
Dokumenthanteringsplan - ett styrdokument som anger hur vi hanterar myndighetens allmidnna handlingar.

Bevaras - en handling som ska bevaras ska levereras till centralarkiv och dér bevaras for all framtid.

Gallras - nir en handling slings/forstors. Forstors den 1 pappersform ska den dven forstoras digitalt.

Rensas - nér ett drende avslutas slings arbetsmatreal som har varit till hjalp under handliggningen.

Aven skadligt material som gem, post.it lappar, plastmappar osv.

Diarium - en forteckning pad myndighetens inkomna och upprittade handlingar.

Systematisk forvaring - handlingar far hanteras genom systematisk forvaring utan registrering. Systematisk forvaring kan vara till exempel vara 1
parm eller verksamhetssystem. Handlingar dir sekretessbestimmelser ar tillimpliga ska registreras.

Nirarkiv - verksamhetens egna arkiv dir aktuella drenden forvaras.


http://www.kungalv.se/
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Centralarkiv - ar detsamma som slutarkivet/kommunarkivet dar fértecknade handlingar bevaras for all framtid.

Handling/upptagning - alla typer av informationsbirare. En handling kan vara ett papper med text, men ocksé en datafil, en databas, mikrofilm,
ljudband eller ett fotografi.

Dokument - typ av handling, exempelvis en anstkan eller ett beslut.
Forvaring - anger hur handlingen forvaras.

Medium/Format - talar om hur informationsbiraren ser ut. Det kan vara papper (P) eller 1 digital form (D). Andra informationsbirare kan ocksa
forekomma och anges da sarskilt.

Anmirkning - extra information om handlingen och hanteringen av handlingen.

Lista 6ver forkortningar
KS - Kommunstyrelsen

ON - Overférmyndarnimnden
HR - Human Resources, Personaladministration

KS-VR - ett register pa handlingar som inte ska bevaras for all framtid, men som dnda maste registreras eftersom de tillhoér drenden som kan
innehalla delegationsbeslut eller tjansteutlatanden som ska till politiken f6r behandling.

ON-VR - ett register pa handlingar som inte ska bevaras for all framtid, men som 4nda maste registreras eftersom de tillhor drenden som kan
innehélla delegationsbeslut eller tjansteutlitanden som ska till politiken f6r behandling. Overféormyndarnimndens handlingar som ska bevaras ska
bevaras 1 personakt

Olika typer av handlingar

Rapport, utredning - utredning

Enkit, frageformulir - enkit

Protokollsutdrag

Besiktningsprotokoll - besiktningsprotokoll
Forteckning, sammanstillning - sammanstillning
Skrivelse

Synpunkt, klagomal, 6nskemadl - synpunkt



Beslut, delegationsbeslut - beslut

Anmailan

Ans6kan, nominering - ans6kan

Yttrande, utlitande - yttrande

Remiss

Foreliggande - dom -/beslut -

Begiran - allmin handling

Meddelande, f6r kinnedom, promemoria - meddelande

11



Dokumenthanteringsplan for staben

Ekonomi och kvalitet
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Kund
Verksamhetsomrade Beskrivning.
Ekonomi
Process Alla forekommande arbetsuppgifter som utfors av kundreskontra, sisom fakturautskrift, piminnelser, inkasso, e-
Kund faktura, autogiro m.m.
Hanteras av Ekonomiadministratérer pa Soltak AB.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevara/gallra (Till slutarkivet|Anmirkning
(benimning av |N=Nej J=Ja D=Diariefors /format B=Bevaras
handling) S=Systematisk P=Papper G=Gallras
férvaring D=Digitalt
Faktureringsunderlag Fakturaunderl |N/J S Nirarkiv/Share |P/D G sju dr efter Galler bade
inkommer/himtas ag point/pé avslutat debet- och
respektive rakenskapsar kreditfakturor
enhet/pé Soltak
Faktureringsfiler skapas och Fakturafil N S Unit4 D B, ligger 1
skickas via Unit4 mappsystem
Fakturajournal Rapport N S Filarera Soltak |D B, ligger 1 Som del av
mappsystem bokforingspir
m
Reversering/Makulering Pappersblanke |N/J S Nirarkiv P G sju dr efter Forvaras forsta
tt avslutat 2 aren hos
rikenskapsar Soltak
Inbetalningar kund Bankfil N S Narakriv P G sju ar efter Som del av
avslutat bokforingspir
rikenskapsar m. Forvaras

forsta 2 aren
hos Soltak
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Fellista pa kundinbetalningar  |Systemrapport [N Nirarkiv P G sju ar efter Forvaras forsta
avslutat 2 aren hos
rikenskapsar Soltak

Manuella dterbetalningar Ifylld blankett |N Nirarkiv P/D G sju ar efter Forvaras fOrsta
avslutat 2 aren hos
rikenskapsar Soltak

Autogiro - medgivande Rapport N Nirarkiv D G vid Forvaras fOrsta

(Information himtas fran inaktualitet 2 aren hos

banken) Soltak

Autogiro - ans6kan skickad Blankett N Nirarkiv P G vid Forvaras forsta

direkt till Soltak inaktualitet 2 aren hos

Soltak

Anmilan/Avanmailan e- faktura [Mail frin N Mailboxen D B, ligger 1 Finns i
utskriftsbolag (kundgrupp) VisionFlow VisionFlow
(CGI)

Betalningspdminnelser Rapport frain [N Filarea Soltak |D G 2 ar efter
Unit4 avslutat drende

Inkasso Bekriftat N Filarea Soltak |D G 10 ér efter Gemensa
underlag och avslutat drende filarea m Soltak
slutrapport (inkassoforslag
(Visma och bekriftelse)
Collectors)

Avstimningsrapport Systemrapport [N Filarea P/D B Gemensam
och Soltak/nirarkiv filarea med
forsittningsbla Soltak Soltak

d
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Leverantor
Verksamhetsomride Beskrivning
Ekonomi
Process Leverantorsfakturor mottas digitalt alternativt scannas in av Soltak AB som skickar dem till den portal som anges av
; referenskod.
Leverantor
Verksamhetssystem: Fakturaportalen ir en del av ekonomisystemet Unit 4.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Foérvaring Medium Bevara/gallra |Till Anmirkning
(benimning  |[N=Ngj D=Diarief6rs /format B=Bevaras slutarkivet
av handling)  |J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
férvaring D=Digitalt
Fakturor konteras och bestyrks |Faktura J/N S Unit P/D Pappersfakturo Forvaras forsta
och skickas till respektive 4/nirarkiv rna gallras 3 ar tertialet hos
attestant portal {or attest. Efter efter avslutat Soltak, direfter
attest skickas fakturorna till rikenskapsar. kommunen.
betalning Digitala
fakturor sparas
1 systemet
Underlag for utbetalning Blankett N S Nirarkiv P G sju ar efter Forvaras ett
avslutat kalenderar hos
rikenskapsar Soltak, direfter
kommunen.
Avvisad leverantorsbetalning  [Underlag frin |N S Nirarkiv P G Gallras av
BGC/Nordea Soltak efter 6-
12 mén.

Lopande in och utbetalningar

Verksamhetsomrade
Ekonomi

Beskrivning.

Process

Lopande in- och utbetalningar

Soltak hanterar bokféring av in- och utbetalningar pd bankkonton for Kungilvs kommun.

Verksamhetssystem: Unit 4
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Unit4

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Fo6rvaring Medium Bevara/gallra |Till Anmirkning
(benimning  |N=Negj D=Diariefors /format B=Bevaras slutarkivet
av handling) |J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
férvaring D=Digitalt
Kassaverifikationer Bankkvitton, [N S Nararkiv/Solta |P G sju ér efter Forvaras forsta
in- och ut k avslutat 2 aren hos
betalningar rikenskapsar Soltak
med giltiga
underlag
Ovrigt
Verksamhetsomrade Beskrivning
Ekonomi
Process Ekonomirelaterade dokument som inte ingdr 1 Gvriga processer.
Ovrigt Verksamhetssystem: Unit 4
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Foérvaring Medium Bevara/gallra |Till Anmirkning
(benimning  |N=Nej D=Diariefors /format B=Bevaras slutarkivet
av handling) |J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt
Manuell bokféringsorder Manuellt ifylld [N S Nirarkiv/hos |P G sju ar efter
blankett respektive avslutat
enhet/hos rikenskapsar
Soltak
Digital bokforingsorder Rapport ifylld i|N S Unit4 D B

Utdelning ur avkastningsstiftelser

Verksamhetsomrade
Ekonomi

Beskrivning.
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Process

Utdelning ur
avkastningsstiftelser

Verksamhetssystem: Public 360

Lagrum: Stiftelselag (1994:1220)

Testamenten som ligger till grund for stiftelserna férvaras 1 nirarkiv pa plan 3B.

Kungilvs kommun forvaltar ett antal stiftelser 1 form av avkastningsstiftelser. Ekonomienheten har till uppgift att
uppratta drsredovisning samt foresld mojlig utdelning medan Kommunstyrelsen utgor dess styrelse. Stiftelsernas
styrelse faststiller och undertecknar drsredovisningarna samt beslutar om mojlig utdelning for respektive stiftelse.

Kommunstyrelsen beslutar drligen om hur mycket pengar som far delas ut ur stiftelserna, sedan sker beslut om
fordelningen 1 sociala myndighetsnimnden respektive bildningsutskottet.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevara/gallra |Till Anmirkning
(benimning av |N=Nej D=Diarief6rs /format B=Bevaras slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras

forvaring D=Digitalt

Arsredovisning upprittas Arsredovisning [N D Public 360 P/D B Direkt efter

avslutat drende

Tjansteutlitande med forslag till [Tjansteutldtand |N D Public 360 D B Direkt efter

beslut om Resultat- och e avslutat drende

balansrikning gar upp till

kommunstyrelsen

Beslut fattas om hur mycket Beslut N D Public 360 P/D B Direkt efter

som far delas ut ur stiftelserna, avslutat drende

Resultat- och balansrikning

faststills

Arsredovisningar med bilagor  |Arsredovisning [N D Public 360 P/D B Direkt efter

skickas till revisorerna for avslutat drende

stiftelserna

Revisorerna godkinner Revisionsberitt [N D Public 360 P/D B Direkt efter

revisionsberittelserna else avslutat drende
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Utdelning sker, besluten fattas
av bildningsutskottet och av
sociala myndighetsnimnden.

Ansokan,
tjansteutlitande
och beslut

J/N

Public 360

P/D

5 &r efter
avslutat drende

Planering och uppféljningsprocessen samt intern kontroll

Verksamhetsomrade
Ekonomi och kvalitet

Beskrivning

Process

Planering och
uppféljningsprocessen samt
intern kontroll

Kommunfullmiktige fattar beslut om budget som forvaltningen verkstiller och féljer upp.

Processen borjar och slutar 1 kommunfullmiktige, den finns beskriven i styrdokumentet ”Fran demokrati till effekt
och tillbaka”. Verksamhetssystem: Public 360, Stratsys och Unit4.
Lagrum: Kommunallagen, Aktiebolagslagen och Kommunala redovisningslagen

ekonomisystemet Unit4

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Fo6rvaring Medium Bevara/gallra |Till Anmirkning
(benimning av |N=Nej D=Diariefors /format B=Bevaras slutarkivet
handling) J=]a S=Systematisk P=Papper G=Gallras

férvaring D=Digitalt

Kommunfullmiktiges Beredningsskriv|N D Public 360 D B Efter 5 ar*

ekonomiberedning utarbetar  lelse med

forslag till Rambudget for fyra +frambudgetdoku

fyra ar ment

Kommunstyrelsen fattar beslut |[Beredningsskriv(N D Public 360 D B Efter 5 ar*

om budgetdirektiv inkluderande [else

politiska uppdrag Budgetdirektiv

Forvaltningen tar fram budget [Tjinsteskrivelse [N D Public 360 D B Efter 5 ar®

och verksamhetsplan med med

investeringsprogram, forvaltningens

lokalf6rsérjningsprogram samt (verksamhetspla

upplaning n,
investeringspro
gram,
lokalférsorjnin
gsprogram samt
uppléning

Enhetens budget liggs in 1 Budget N S Unit4 D B Efter 5 ar*
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Manadsrapportering till
kommunstyrelsen (Nyckeltal
ekonomi och HR)

Rapport/presen
tation

N

Public 360 /
Stratsys

Efter 5 ar™*

Delarsrapport 1

Tjansteskrivelse
med
deldrsrapport 1
+ bilaga med
status pa
politiska

uppdrag

N

Public 360 /
Stratsys

Efter 5 ar*

Delarsrapport 2

Tjansteskrivelse
med
delarsrapport 2
+ bilaga med
status pa
politiska

uppdrag

N

Public 360 /
Stratsys

Efter 5 ar*

Arsredovisning och
koncernbokslut

Tjansteskrivelse
med
kommunens
drsredovisning
samt bolagens
redovisningar +
bilaga med
status pa
politiska

uppdrag

N

Public 360 /
Stratsys

Efter 5 ar*

Intern kontroll 1 KS och
nimnder

Tjinsteskrivelse
med plan

N

Public 360 /
Stratsys

Efter 5 ar*

Tjansteskrivelse

med rapport

N

Public 360 /
Stratsys

Efter 5 ar™*




HR
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Arbetsplatstriffar

Verksamhetsomride Beskrivning

HR Minnesanteckningar f6rs vid arbetsplatstriffar (APT)

Process

Arbetsplatstriffar Varje enhet ansvarar f6r motesanteckningar fran APT.

Verksamhetssystem: Sharepoint

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmirkning
(benimning N=Ne¢j J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
av handling) S=Systematisk Gallras=G

férvaring
Moétesanteckningar Moétesanteckningar |N S Sharepoint D G vid
inaktuallitet

Arbetsmiljodelegation

Verksamhetsomrade Beskrivning

HR Arbetsmiljdansvar delegeras till enhetschef

Process

Arbetsmiljodelegation  [Verksamhetssystem: Public 360e

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/ gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning N=Ne¢j D=Diariefors Bevaras=B
av handling) JJa S=Systematisk Gallras=G

forvaring
Arbetsmiljouppgiftsfor-  [Beslut N S Personalakt P Bevaras
delning




Skyddsrond och arbetsmiljérond
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forvaring

Verksamhetsomride [Beskrivning
HR Skyddsrond och arbetsmiljérond ingar i det systematiska arbetsmiljoarbetet.
Process
Skyddsrond och Verksamhetssystem: KIA
arbetsmiljorond
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmitkning

(benimning av N=Nej D=Diarief6rs Bevaras=B

handling) J=Ja S“=Syst.ematisk Gallras=G

forvaring
Skyddsrond och Protokoll N S KIA D B Efter 5 ar
arbetsmiljérond
Handlingsplan Lista N S KIA D B Efter 5 &r
Tillsyn Diskrimineringsombudsmannen
Verksamhetsomride Beskrivning
HR Diskrimineringsombudsmannen utévar tillsyn av kommunala verksamheter.
Process
Tillsyn Verksamhetssystem: Public 360
diskrimineringsombuds-
mannen
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet [Anmirkning
(benimning | N=Nej J=Ja | D=Diariefors Bevaras=B
av handling) S=Systematisk Gallras=G
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Begidran om uppgifter Begiran N D I nirarkivsamt  [P/D B Efter 5 ar
inkommer frin Public 360
diskrimineringsombudsma
nnen
Kommunens svar pa Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar
begiran om uppgifter
Beslut fran Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar
diskrimineringsmannen
Inspektion av Arbetsmiljoverket
Verksamhetsomréde Beskrivning
HR Arbetsmiljoverket utfor inspektion 1 kommunala verksamheter dir HR-enheten ar ansvarig,.
Process
Inspektion av Verksamhetssystem: Public 360
arbetsmiljoverket
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet [Anmirkning
(benimning | N=Ne¢j J=Ja D=Di1ariefors Bevaras=B
av handling) S=Systematisk Gallras=G
férvaring
Foranmilan om inspektion |Skrivelse N D Public 360 P/D B 5 ar
Svar pa féranmilan om Skrivelse N D Public 360 D B 5 ar
inspektion
Inspektionsmeddelande efter |Skrivelse N D Public 360 P/D B 5 ar
utford inspektion
Avslutsbrev Skrivelse N D Public 360 P/D B 5 ar
Arbetsritt
Verksamhetsomrade Beskrivning

HR
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Process Processen beskriver hanteringen av arbetsrittsliga fragor 1 kommunen.
Arbetsritt
Verksamhetssystem: Public 360
Diarium: Public 360
Lagrum: MBL, LAS mm
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrering  |[Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutatkivet |Anmirkning
(benimning | N=Ngj J=Ja ISDZSDi:‘rin‘?rSl Papper - P gaﬁlrasz(l?
av handlin =Systematisk . allras=
8 forvaring Digitalt - D
ARBETSBRIST
MBL om orsak till arbetsbrisgUtredning N D Public 360 P/D B Efter 5 ar”* Sekretess under
forvaltning eller sektor forhandlings-
processen
MBL om konsekvenser av  [Utredning N D Public 360 P/D B Efter 5 ar”* Sekretess om den
arbetsbrist forhandlats
Forvaltning eller sektor
Overliggning/forhandling  [Protokoll N D Public 360 P/D B Efter 5 &r* Sekretess om den
forhandlats
Omplaceringsbeslut Blankett N D Public 360 P/D B Efter 5 ar
Turordningslista Forteckning [N D Public 360 P/D B Efter 5 &r* Sekretess om den
forhandlats
Begiran om 6verliggning  |Skrivelse N D Public 360 P/D B 5 ar efter avslutat |Sekretess om den
(fack) drende forhandlats
DISCIPLINPAFOLJD
SKRIFTLIG VARNING
Fortydligandesamtal sker Tjanste- N S Adato P/D G Gallras vid
anteckning avslutad
anstallning
Underrittelse till Skrivelse N D Public 360 P/D B 5 ar efter avslutat
medarbetare drende
Brev till fack om eventuell (Skrivelse N D Public 360 P/D B 5 ar efter
skriftlig varning avslutat drende
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Begiran om overliggning  (Skrivelse N D Public 360 P/D B 5 ar efter avslutat

om varning arende

Overliggning om varning  [Protokoll N D Public 360 P/D B Efter 5 ar”*

Beslut om varning Beslut N D Public 360 P/D B Efter 5 ar

AVSTANGNING

Overliggning med fack Férhandlings [N D Public 360 P/D B Efter 5 ar

infor eventuell avstingning |protokoll

Avstingning med 16n Beslut N D Public 360 P/D B Efter 5 ar* Anmals till KS som
delegationsbeslut

Avstingning utan 16n Beslut N D Public 360 P/D B Efter 5 &r* Anmals till KS som
delegationsbeslut

UPPSAGNING Kan innehilla

PERSONLIGA SKAL sekretesskyddade
uppgifter

Varsel Skrivelse N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

Underrittelse till Utredning N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

medarbetare

Uppsigningsbesked Beslut N D Public 360 P/D B Efter 5 ar* Anmils till KS
som
delegationsbeslut

Mottagningsbevis Kvittens N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

inkommer

Begdran om férhandling Skrivelse N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

Omplaceringsbeslut Blankett N D Public 360 P/D B Efter 5 ar

Begiran om overldggning  |Skrivelse N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

Overliggning Protokoll N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

Forhandling Protokoll N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

AVSKED

Beslut om varning Beslut N D Public 360 P/D B Efter 5 ar




24

Underrittelse till Utredning N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

medarbetare

Uppsigningsbesked Beslut N D Public 360 P/D B Efter 5 ar* Anmils till KS
som
delegationsbeslut

Mottagningsbevis Kvittens N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

inkommer

Begiran om férhandling Skrivelse N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

Forhandling Protokoll N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

Begiran om 6verliggning  (Skrivelse N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

Overliggning Protokoll N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

TVISTER

Begidran om Forhandlingsf|N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

tvisteforhandling ramstillan

Foérhandling Protokoll N D Public 360 P/D B Efter 5 ar®

MBL

MBL §11 Om annan Protokoll N D Public 360 P/D B Efter 5 ar®

forliggning av

huvudsemester in juni tom

augusti enligt AB

§27 mom 9.

MBL 12§ Om idndring av  |Protokoll N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

semesterlista enligt AB 27§

mom 9.

OVERLAGGNING

AB 12§ Omreglering av Protokoll N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

anstillning pga

sjukersittning Uppsigning

AB 13§ mom 5 Protokoll N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

Arbetstidsschema

VERKSAMHETSOVER

GANG
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Forhandlingsprotokoll Protokoll N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*
-MBL
-LAS
ARBETSMILJOATGAR
D ENLIGT AML 6:6a§
Begiran om Skrivelse N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*
arbetsmiljoatgird 6:6a§
Svar pa begiran Skrivelse N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*
Beslut fran Beslut N D Public 360 P/D B Efter 5 ar
arbetsmiljoverket
STADIGVARANDE
FORFLYTTNING
Overliggning Protokoll N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*
SAMVERKAN MED
FACKLIGA
REPRESENTANTER
Samverkansméten 1 de Protokoll N D Nirarkiv och P/D B Efter 5 ar
lokala, centrala, och Sharepoint
verksamhetsbaserade
samverkansgrupperna (LSG,
VSG, SSG, CSG)
Rehabilitering
Verksamhetsomrade Beskrivning
HR Processen beskriver hanteringen kring den dokumentation som uppstar vid kommunens rehabiliteringsirenden.
Process
Rehabilitering Verksamhetssystem: Adato, Personec
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet Anmirkning
(benimning N=Nej D=Diariefors Papper - P Digitalt - Bevaras=B
av handling) | JJa S“=Syst.ematisk D Gallras=G
férvaring
Upprepad korttidsfranvaro [Rapport N S Adato D Gallras vid

inaktualitet
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Process
Lokala kollektivavtal

Verksamhetssystem: Public 360

Kallelse till samtal Kallelse N S Adato P/D Gallras vid
inaktualitet

Likarintyg inkommer Intyg J S Adato D Gallras vid
inaktualitet

Rehabutredning Utredning J S Adato D B

upprattas

Upprittad plan for Utredning J S Adato D B

dtergang i arbete

Arbetsformdgebedomnin  |Utredning J S Adato P/D B

&

Arbetsanpassning Utredning J S Adato P/D B

Arbetstrining Utredning J S Adato P/D B

Rehabuppfoljning Utredning J S Adato P/D B

Arbetsgivarutlitande Utlitande S Adato P/D B

Rehabirendet avslutas Beslut N S Adato P/D B

Omplaceringsbeslut fattas |Beslut N S Adato P/D B

Varsel om uppsigning Underrittelse [N S Adato P/D B

Lokalt kollektivavtal

Verksamhetsomrade (Beskrivning

HR Processen beskriver kommunens hantering kring 6vergripande regler och lagar pa arbetsmarknad.

av
befintligt avtal

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmirkning
(benimningav | N=N¢j JJa D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
forvaring
Begdran om uppsigning [Skrivelse N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*.
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Begidran om tecknande [Skrivelse N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*.
av lokalt kollektivavtal

Svar pd begiran om Skrivelse N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*.
tecknande av lokalt

kollektivavtal

Centralt avtal Avtal N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*.
Forhandling inleds Protokoll N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*.
Lokalt kollektivavtal Avtal N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*.
Anvisning till lokalt Anvisning N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*
kollektivavtal

Stridsatgirder vid avtalslost tillstind enligt kommunalt huvudavtal

Verksamhetsomrade Beskrivning
HR Arbetsgivarens och fackliga organisationers ritt att anvinda stridsdtgarder. Exempelvis strejk eller lockout under avtalslost
Process tillstand.
Stridsatgirder vid avtalslost
tillstind enligt Kommunalt
huvudavtal
Aktivitet Dokument Sekrete | Registrering |Forvaring  [Medium /format Bevara/gallra Till IAnmirkning
(benimning av ss D=Di1ariefors Papper=P Bevaras=B slutarkivet
handling) N=Ne¢j | S=Systematisk et Gallras=G
a forvaring Digitalt=D
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av arbetsuppgifter eller
forflyttning enl 11§ MBL

[nformation om varsel om Meddelande Public 360 [P/D Efter 5 &  [Konfliknytt och

stridsdtgarder limnas av SKR Arbetsgivarnytt frin
SKR

Vigran att arbeta

mertid/6vertid

- Vigra att utfora resor 1 arbetet

utanfor ordinarie arbetstid

- Nyanstillningsblockad

- Ikrafttradande

Dokumentation av Utredning Public 360 [P/D Efter 5 & |Anteckningar,

arbetsgivarens dtgirder infor information pd

och under en konflikt intranit

Tydliggéra vem som ir berérd Protokoll Public 360 [P/D Efter 5 ar*

(avtalsomrade)

KS beslut om fortroendevaldas [Protokoll Public 360 [P/D Efter 5 &  Sammantridesprotokol

arbetsuppgifter vid konflikt I

Beslut om tillfilliga dndringar [Protokoll Public 360 |P/D Efter 5 ar*  |Aterkallande och

indring av delegation
Aterforing av
utanordningsuppdrag
Teckningsritt for
postgiro/bankgiro
Ansvar ligger hos
delegerande chef.
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Forhandling om skyddsarbete [Protokoll N Public 360 |P/D Efter 5 ar*

enligt 11 § MBL

Lokal tvisteférhandling ang  |Férhandlingsframs |N Public 360 |P/D Efter 5 ar*

(Brott mot varselregel) tallan

(Stridsatgirds lovlighet) Protokoll

Lockout AG:s begidran om att(N Public 360 |P/D Efter 5 ar*

Att avsiktligt inskrinka den  |vidta lockout till

egna verksamheten SKL

Beslut frin SKL om lockout |Beslut frin SKL N Public 360 |P/D Efter 5 ar*

Dispens att undanta Overliggning N Public 360 |P/D Efter 5 ar*

arbetstagare fran strejkbeslut

Undantag frin lockout beslut |Forvaltningsledni [N Public 360 |P/D Efter 5 ar*
ngsbeslut

Sambhillsfarlig stridsitgird Forhandling N Public 360 |P/D Efter 5 ar*

Strejk N Public 360 |P/D Efter 5 ar*

Medarbetarsamtal

Verksamhetsomrade [Beskrivning

HR Chef har samtal med medarbetare, medarbetaren fir ett exemplar av chefens exemplar sparas 1 Winlas.

Process

Medarbetarsamtal
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Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium /format Bevara/ gallra [Till slutarkivet |[Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diarief6rs Bevaras=B
handling) J=Ja S=Syst§matisk Gallras=G

férvaring

Utvecklingssamtal Anteckning N/J S Winlas D Gallras vid

anstillningens
upphorande

Uppfoljningssamtal Anteckning N/] S Winlas D Gallras vid

anstillningens
upphorande

Lonesamtalsamtal Anteckning N/J S Winlas D Gallras vid

anstillningens
upphorande

Hantering av bisyssla

'Verksamhetsomrade

HR

Beskrivning
Medarbetare anmaler bisyssla och arbetsgivare beslutar om tillaten/otillaten bisyssla.

Process
Hantering av bisyssla

Verksamhetssystem: Winlas

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium /format Bevara/ gallra [Till slutarkivet [Anmiérkning
(benimning av | N=Ngj D=Diariefors Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Gallras=G
férvaring
Ansokan om bisyssla  |Anskan N S Winlas D Gallras vid
anstéllningens
upphorande
Beslut Beslut N S Winlas D Gallras vid
anstillningens
upphorande

Utredning av organisatorisk och social arbetsmiljo

'Verksamhetsomrade

HR

Beskrivning
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Process

Utredning
organisatoriskt och
social arbetsmiljé

Verksamhetssystem: Public 360

Arbetsgivaren har huvudansvaret f6r arbetsmiljon och ska forebygga, utreda och riskbedéma sa att medarbetare inte utsitts for
krinkande sirbehandling eller trakasserier. Medarbetare har ansvar att anmila om nagon blir utsatt och vara aktiva 1
arbetsmiljoarbetet.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmirkning
(benimningav | N=Nej J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
forvaring
Anmilan inkommer  |Anmilan J D Public 360 D Bevaras
Utredning Utredning J D Public 360 P/D Bevaras

Atgirder vid arbetsskada

Forsakringskassa

Verksamhetsomrade (Beskrivning
HR En arbetstagare anmiler arbetsskada eller ett tillbud. Hindelsen utreds gor att forebygga liknande handelser 1 framtiden.
Process
Atgirder vid Verksamhetssystem: KIA
arbetsskada
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  [Forvaring Medium/format [Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning

(benimningav | N=Nej J=Ja D=Diariefdrs Bevaras=B

handling) S=Systematisk Gallras=G

férvaring
Arbetsskadeanmilan Anmilan N S KIA och 1 P/D B
personalakt

Tillbudsanmalan Anmailan N S KIA D B
Anmilan till Anmilan J S KIA P/D B
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Anmalan till Anmilan N S KIA P/D B
forsikringsbolag
Arbetsskadeanmilan till [Anmalan N S KIA och i P/D B
arbetsmiljoverket personakt
Lonedversynsprocessen
Verksamhetsomrade Beskrivning
HR Processen beskriver kommunens hantering kring 6versyn av loner.
Process
Lonedversynsprocessen [Verksamhetssystem: Public 360

Registrator registrerar drenden. Handlidggaren registrerar dvriga handlingar.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Férvaring Medium/format Bevara/ gallra |Till slutarkivet |Anmirkning

(benimningav [N=Nej J=]a D=Diariefors Bevaras=B

handling) S=Systematisk Gallras=G

férvaring

Centralt avtal Avtal N D Public 360 P/D B Efter 5 &r*
Lokalt avtal Avtal N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*
Avstimning/analys Sammanstillning [N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*
Overliggning Moétesanteckning [N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*
Lonekartliggning Sammanstillning [N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*
Timl6ner/Anvisning
Anvisning Anvisning N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*
Ferieloner
Anvisning Anvisning N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

Tidsbegrinsade anstillningar, intermittent
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Verksamhetsomride  [Beskrivning
HR I[ntermittent personal anstills.
Process
Tidsbegrinsade Vid anstallning begirs handlingar in fran sékanden och avtal skrivs under.
anstillningar,
intermittent Verksamhetssystem: Timecare pool,,Timecare planering, One note, Winlas
Forvaring av handlingar sker i nararkiv pa anstillningsenheten.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet [Anmirkning
(bendmning av  [N=Ne¢j J=Ja D=Diarief6rs Bevaras=B
handling) S=Syst'ematisk Gallras=G
forvaring
Ansokan inkommer Ansokan N S Nirarkiv P/D Gallras vid Ansokan gors via
inaktualitet webformulir och
skrivs ut pa
papper
Ansokan avvisas Meddelande N S Onenote G Gallras vid Sokanden far
inaktualitet besked per mail
eller
telefonsamtal
Anstillningsavtal Avtal N S Nirarkiv P Gallras 2 ér
efter avslutad
anstillning
Hygienrutiner Avtal N S Nirarkiv/Winlas  [P/D Gallras 2 ér
efter avslutad
anstillning
Gavor, testamenten och |Avtal N S Nirarkiv/Winlas  [P/D Gallras 2 ér
andra affirstransaktioner efter avslutad
anstallning
Sekretessavtal Avtal N S Nirarkiv/Winlas  [P/D Gallras 2 &r

efter avslutad
anstillning
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avgang.

Betyg Betyg N S Nirarkiv P Gallras 2 ar

efter avslutad
anstillning

Registerutdrag ur Registerutdrag ~ |N S Nirarkiv P Gallras vid Nytt registerutdrag

belastningsregistret avslutad begirs in en till tvd

anstallning ginger om
atet
Underlag till N S Nirarkiv D/P Gallras vid
anstillningsavtal avslutad
anstillning

Minadsavlonade

Verksamhetsomrade Beskrivning

HR Processens syfte dr att visa vilken administration som omgirdar en tillsvidareanstillning eller tidsbegriansade anstillningar

Process Overstigande 3 manader.

Manadsavlonade

Verksamhetssystem: Personec, Winlas och Public 360
Lagrum: Lag om registerkontroll av personer som ska arbeta med barn. Lagen om arbetstagarens ratt till ledighet och utbildning.
Lag 1982:80 om anstillningsskydd (LAS), Lag om offentlig anstillning + fler lagar
Aktivitet Handliggaren Sekretess | Registreting [Forvating  |Medium/format ~ |[Bevara/gallra Till slutarkivet |[Anmirkning
hanterar hela N=N¢j D=Diarief6'rs Papper=P Bevaras=B
drendet genom J7Ja >Syste matisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring &
verksamhetssys
tem.

Anstillningsavtal Avtal N S Personakt |P B 2 ar efter avging. [Personuppgifter,
telefonnummer,
adress, m.m. ¢j
sekretess annat dn i
sarskilda fall.

Ansokan samt bilagor Ansokan N S Personakt |P B 2 ar efter
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Avgingsbegiran Avgingsbegiran Personakt |P B 2 ar efter
avgang.
Tjanstgoringsbetyg, Betyg Personakt  |P B 2 ar efter avging.
upprittas vid begdran
Bilavtal Avtal Personakt |P B 2 ar efter avging.
Sekretessavtal Avtal Personakt  |P Gallras tva ér efter
avgang.
Hygienrutiner Avtal Personakt |P Gallras tvd ar efter
avgang.
Gavor, testamenten och Avtal Personakt [P Gallras tva ar efter
andra transaktioner inom avging
Trygghet och stod
Godkind bisyssla Anmailan Winlas P B
Yrkeslegitimation Intyg Winlas P B
Registerutdrag Registerutdrag Personakt  |P Gallras tvd ar efter Anmils till KS som
avging. delegationsbeslut
Beslut om avgangsvederlag - |Avtal Public 360 |P/D B Efter 5 ar”*

Overenskommelse




Loneutbetalningsprocessen
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'Verksamhetsomrade
Lon

Beskrivning

Process
Loneutbetalningsprocesse
n

(1999:1078).

Handldggaren hanterar hela drendet genom verksamhetssystem.

Processens syfte dr att visa den administration som omgardar l6neutbetalningsprocessen (diribland semestrar och tjanstledigheter).
Hanteras av SOLTAK

Verksamhetssystem: Personec

Lagrum: Uts6kningsbalken (1981:774 7 kap), Semesterlagen (1977:480), Lag om allmin forsikring (1962:381), Lag om arbetstagares ritt
till ledighet for utbildning (1974:981), Lag (1997:1293) om ritt till ledighet for att bedriva naringsverksamhet, Bokforingslagen

inaktualitet.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av | N=Nej J=Ja D=Diarieférs Bevaras=B Gallras=G
handling) S=Systematisk

férvaring

En manadsrapport Rapport N S Personec D Gallras efter

upprattas tvd dr.

En timrapport upprittas |Rapport N S Personec/Nir|P/D B

arkiv

Semesteransdkan Ansokan N S Personec D B

Sjuk- och friskanmilan  |[Anmalan N S Personec D B

Likarintygskopia Intyg J S Adato D Gallras vid
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Ansokan om lagstadgad |Anstkan N Personec D B
ledighet
Ans6kan om ej Ansdkan N Personec D B
lagstadgad ledighet
kortare 4n 6 manader.
Semestervaxling Ansokan N Personec/NarP/D Gallras vid

arkiv inaktualitet.
Reserikning Attest N Personec D Gallras efter

tva ar.

Reserikning utrikes Attest N Personec/NirD/P B

arkiv
Bilersittningar Attest N Personec D B/Gallras efter 7 ar Kérjournal forvaras
- korjournal hos chef, uppgifterna
- parkeringskvitton registreras 1 Personec
- trangselskattkvitton
Begidran om Intyg N Solklart D Gallras vid
arbetgsgivarintyg inaktualitet.
Arvode och Utbetalningsunderl]] Solklart/Nir |P/D B
omkostnadsersittningar |ag arkiv
Sammantridesersittning |Utbetalningsunder]|N Troman/Pers|P/D B/Gallras efter

ag onec/Nararki tva ar.

v
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AMOS Beslut sirskild  Beslut N S Solklart/Nir [P/D Gallras vid
hogriskskydd arkiv inaktualitet
Kontrolluppgifter Verifikation N S Personec D Gallras efter
10 ar
Inforselbeslut Beslut N S Personakt [P Gallras vid
inaktualitet.
Omprovningsbeslut, Beslut N S Personec/Nir|P/D Gallras vid
skatteredovisning arkiv inaktualitet.

Pensionsadministrat

ion

'Verksamhetsomrade
Lon

Beskrivning

Process

Pensionsadministration

Handlidggaren hanterar hela drendet genom verksamhetssystem.

Processen beskriver administrationen som omgardar hanteringen av pensionsadministration.

pensionspolicy

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring  |Medium /format Bevara/ gallra Till slutarkivet |Anmérkning
(benimningav | N=Ne¢j J=]a D=Diariefors Bevaras=B Gallras=G
handling) S=Systematisk
forvaring
Pensionsbrev Beslut N S Personakt  |P B 2 ar efter avgang.
Pensionsutbetalningar  |Betalningsunderla [N S KPA D B Gamla utbetalningar
g - pappersform 1
ndrarkiv. Nya
utbetalningar -
KPA.
Ansdkan om f6rman Ansokan N S Personakt  |P B 2 ar efter avgang
enligt pensionspolicy
Beslut om f6rman enligt |Beslut N S Personakt  |P B 2 ar efter avgang
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Rekrytering
Vetksamhetsomrade |Beskrivning
HR Processens syfte dr att sakerstilla ett enhetligt och korrekt forfarande vid rekrytering av personal.
Process Verksamhetssystem: Personec, Public 360, Varbi
Rekrytering
Registrator lagger upp arendet i diariet. Annonsering sker genom Varbi. Annonsunderlag samt forteckning 6ver vem som sokt tjanst
registreras 1 diariet av handlidggare pi HR-enheten.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/ gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(benimningav  [N=Ne¢j J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
férvaring
Annonsering av ledig  |Annons N D Varbi D B

tjdnst pa Varbi
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Ansokningshandlingar
inkommer

Ansokan

Personakt, Varbi
och public 360
(se anmirkning)

P/D

B/G (se

anmirkning)

Ansokningshandling
ar frin individer som
inte tilldelats tjinst
forvaras 1 Varbi 1 2 4r.

Ansokningshandling
ar samt bilagor
bevaras enbart for den
som tilldelas tjanst (i
personakten) dvriga
gallras vid
inaktualitet.

I P 360 sparas annons,
lista pd s6kande samt
den anstilldes
ansokningshandlingar,

Tillsdttningsbeslut
upprattas.

Beslut

Public 360

Efter 5 ar*

Skall skrivas under av
behorig
befattningshavare. (Se
over hur blanketten
om
tillsittningsbeslutet
kan skrivas under och
placeras 1

drendet)

Lista pd sokande
upprattas

Sammanstillning

N

Public 360

Efter 5 ar

Sikerhetsprovning

'Verksamhetsomrade

Sikerhetsskydd

Beskrivning

Syftet med personalsikerhet dr att forebygga att personer som inte dr palitliga frin sikerhetssynpunkt deltar i en verksamhet dar de
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Process kan fa tillgang till sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter eller 1 en verksamhet som av ndgon annan anledning ir sikerhetskinslig.
Sikerhetsprovning  [Personalsikerhet ska ocksa sikerstilla att de personer som deltar i sikerhetskinsligverksamhet har tillricklig kunskap om

sakerhetsskydd.

Verksamhetssystem: Public 360

Forvaring av handlingar sker 1 sikerhetsakriv

Lagrum: Sikerhetsskyddslag, Sikerhetsskyddsférordning, Sikerhetspolisens foreskrifter om sidkerhetsskydd
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmitkning

N=Ne¢j J=Ja D=Diariefors P _p Bevaras=B
S=Systematisk a.pPer Gallras=G
forvaring Digitalt=D

CV inkommer Ccv J D Sikerhetsarkiv [P B Efter 5 ar
Enkit om sjilvskattningEnkat J D Sikerhetsakriv  |P B Efter 5 ar
upprattas
Sikerhetsintervju Utredning J D Sikerhetsakriv |P B Efter 5 ar
genomfors
Registerkontroll Anmilan J D Sikerhetsarkiv [P B Efter 5 ar
begirs
Mottagningsbevis Kvittens N D Sikerhetsarkiv |P B Efter 5 &r
Registerkontroll Utredning J D Sikerhetsarkiv |P B Efter 5 ar
inkommer
Beslut om Beslut N D Sikerhetsakriv |D/P B Efter 5 ar
godkinnande av
placering fattas
Registrering i Register J S Sikerhetsakriv  |B B Efter 5 ar Behoriga att ta del

behorighetsforteckning

av
sikerhetsklassade
handlingar i nivd
konfidentiellt eller
hogre ska
antecknas 1

behorighetsregister
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Beslut om upphivande
av godkdnnande fattas

Beslut N D Sikerhetsarkiv  |D/P B Efter 5 ar Genomfors vid
anstillningens
upphorande
alternativt om
personen inte
lingre anses
tillforlitlig

Avslutande
sikerhetsprovningssamt
al

Anteckning J D Sikerhetsarkiv |P D Efter 5 ar

Anmailan om
upphorande skickas

Anmilan N D Sikerhetsakriv  |D/P B Efter 5 ar

Sikerhetsskyddsanalys

Verksamhetsomrade

Sakerhetsskydd

Beskrivning
Myndigheter och privata aktorer som bedriver sikerhetskinslig verksamhet ska utreda behovet av sikerhetsskydd och dokumentera

Process
Sikerhetsskyddsanalys

det 1 en sdkerhetsskyddsanalys. Analysen ska ge svar pd vad som ska skyddas, mot vilka hot och pa vilket sitt. Sikerhetsskyddsanalys
kan upprittas for kommunen som helhet eller f6r specifika verksamheter.

Verksamhetssystem: Public 360
Forvaring av handlingar sker 1 sdkerhetsarkiv.

Lagrum: Sikerhetsskyddslag, Sikerhetsskyddsférordning och Sikerhetspolisens foreskrifter om sikerhetsskydd
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Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmirkning
=Nej |= D=Diariefors Bevaras=B
NNe JJa S=Systematisk Pa'pper—P Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Sikerhetsskyddsanalys |Utredning J D Sikerhetsakriv |P D Efter 5 &r
upprattas
Sarskild Utredning J D Sikerhetsarkiv [P B Efter 5 ar
sikerhetsskyddsbeddmn
ing
Sikerhetsskyddsplan  |Utredning J D Sikerhetsarkiv [P B Efter 5 &r
upprattas
Befattningsanalys Beslut J D Sakerhetsarkiv [P B Efter 5 ar Beslut om
placering av
anstillningar 1
sakerhetsklass
Styrel el
Verksamhetsomrade Beskrivning
Sikerhetssamordning  [Styrel kan sammanfattas som den planeringsprocess under vilken statliga myndigheter, linsstyrelser, kommuner, privata aktorer och
elndtsforetag samarbetar for att ta fram underlag for att kunna prioritera samhillsviktiga elanvindare vid en manuell
Process forbrukningsfrankoppling.
Styrel el
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet [Anmirkning
(benimning av [N=Nej D=Diariefors Bevaras=B
handling) J=Ja STSystgmatisl< Gallras=G
forvaring
Energimyndigheten via Begiran N S Sakerhetsarkiv USB Gallras vid Tom excellfil
linsstyrelsen begir in Outlook inaktuallitet

uppgifter om vilka
elanvindare som ar
prioriterade inom
kommunens geografiska
omréde (var 4 ir)
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Information frin Meddelande N Sharepoint P/D B Efter 5 ar
linsstyrelsen

Myndigheter som har Sammanstillnin [ Outlook D Gallras vid

verksamhet inom g inaktuallitet

kommunens grinser

skickar information till

kommunen om deras

prioriteringar

Informationen Sammanstillnin | Nirarkiv USB Gallras vid USB-stickan forvaras 1
sammanstalls g inaktuallitet kassaskap
Informationen limnas Sammanstéllnin [ USB-sticka D

skickas till g

elbolag

Elbolagen limnar skickar [Sammanstillnin | Nirarkiv USB

tillbaka namn pé ledningar|g

till

kommunen

Information om Sammanstillnin | Nirarkiv USB

elledningar fors in 1 g

sammanstillning

Kommunen skickar Sammanstillnin | Nirarkiv USB

informationen till g

linsstyrelsen

Mottagningsbevis Kvittens N Public 360 P/D B Efter 5 ar
inkommer

Informationsirende till  (Tjinsteutlitande [N Public 360 P/D B Efter 5 ar

politiken
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Beslut gillande Beslut N D Public 360 P/D B Efter 5 ar
Informationsirende till
politiken
Polisanmilningar
VerksamhetsomradeBeskrivning
Sakerhet Kommunen ir mélsigande 1 anmilda brott, exempelvis skadegorelse, inbrott eller stold.
Process
Polisanmalningar Verksamhetssystem: Public 360
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Férvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet |Anmairkning
N=Nej D=Diarief6rs Papper=P Bevaras=B
J=Ja S=Sys§ematisk Divitali= Gallras=G
forvaring igitalt=D
Polisanmalan gors Anmilan N D Public 360 D Gallras efter 2
skriftligen ar
Kopia av Anmilan N D Public 360 D Gallras efter 2
polisanmilan ar
inkommer till
kommunen
Polisen fattar beslut Beslut N D Public 360 D Gallras efter 2
om att drendet ska ar
avskrivas
Forsikringar
Verksamhetsomrade (Beskrivning
Sakerhet Kommunen upphandlar en foérsikringsférmedlare som ansvarar f6r upphandlingen av kommunens forsikringar. Detta medfor att
Process kommunen ir forsikrad utifrin aktuellt behov.

Forsakringar
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Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format (Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmirkning
N=Nej J=]Ja D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
férvaring
Forsikringsavtal Avtal N D Public 360 P B 5 ar efter avslutat
drende
Forsikringsbrev Avtal N D Public 360 P B 5 ar efter avslutat
drende
Fornyelseuppgifter Underlag N D Public 360 P B 5 ar efter avslutat
drende
Viktarrapporter
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Sakerhet Upphandlat viktarbolag inkommer via epost med rapporter angdende genomférda viktartillsyner.
Process
Viktarrapporter
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format [Bevara/gallra [Till slutarkivet [Anmirkning
N=Nej J=Ja D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
férvaring
Viktarrapport Rapport N S Sharepoint D G efter tva ar

Brottsférebyggande arbete

Verksamhetsomrade
Sikerhet

Beskrivning

Brottsforebyggande arbete syftar till att minska, begransa eller eliminera brottslighet och dess skadeverkningar. Det
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veckoldgesbild frin
polisen

Process brottsforebyggande arbetet 1 kommunen delas in 1 tvd delar: social respektive och situationell brottsprevention.
Brottsforebyggande
arbete Lokal lagesbild tas fram av olika funktioner I férvaltningen samt andra aktorer 1 civilsamhillet. Ligesbilden sammanstills av
sikerhetsenheten och skickas till polisen som kompletterar med sin ldgesbild. Den totala ldgesbilden kompletteras ocksd med
ldgesbild fran Ale kommun och den skickas ut till berdrda intressenter.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format [Bevara/gallra [Till slutarkivet [Anmirkning
N=Nej J=Ja D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring
Veckoligesbild som Rapport N S Sharepoint D G vid
skickas till polisen inaktualitet
Sammanstilld Rapport N S Sharepoint D G efter 10 ar

Tjansteperson i beredskap

parm

Verksamhetsomrade (Beskrivning
Sakerhet [ kommunen finnas en Tjdnsteperson 1 beredskap (TiB) som dr kommunens kontaktpunkt for att 6ka tillgingligheten samt
Process tydliggéra och underlitta kontakter med andra aktorer. Den dr den primira kontaktvigen in 1 organisationen for att tidigt kunna
Tjinsteperson i agera och initiera atgirder vid samhillsstorningar. TiB kan svara for myndigheten 1 telefon, via RAKEL och WIS samt via epost
beredskap dygnet alla timmar dret runt och skall snabbt kunna uppticka, verifiera och larma ut berérda.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format [Bevara/gallra [Till slutarkivet [Anmirkning
N=Nej J=Ja D=Diariefors Papper=P Bevaras=B

S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G

férvaring
Uppdateringar regional [Sammanstéllning |J S Sharepoint och [P/D G Gallras vid varje
sambandskatalog Pirm uppdatering
Mote for tjansteperson iProtokoll J S Stratsys D G efter 2 ar
beredskap
Larmlista Sammanstillning | S Sharepoint och |P/D G Gallras vid varje

uppdatering




Kommunikation

Information digitala kanaler
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Verksamhetsomrade
Kommunikation

Process
Information pa digitala
kanaler

Beskrivning
[nformation produceras och kommuniceras till medborgare och medarbetare via text och bilder. Kommunen upprittar artiklar 1
syfte att marknadsféra kommunen och/eller informera medborgarna om kommunens verksamhet. Med informationstext asyftas
exempelvis information om 6ppettider eller liknande.

Lagrum: Dataskyddsférordningen, Upphovsrittslagen, Tryckfrihetsférordningen.

Handlingar skall 1 de fall de ar avsedda for spridning till allménheten levereras de till Kungliga biblioteket. Kommunikation
ansvarar for leverans av digitalt material medan ansvar for leverans av fysiska handlingar skots av Kulturenheten.

Verksamhetssystem: Kommunens hemsida, intranit samt sociala medier dir information publiceras pa: Youtube, Facebook,
[nstagram och Linkedin.

IAktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring  [Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=N¢j D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handlin —Ta S=Systematisk o Gallras=G
g J forvaring Digitalt=D
Artiklar upprittas Artikel N S Sharepoint |D B Efter 5 ar
Informationstext publiceras |Information N S Hemsida, |D G Vid inaktualitet
pé kommunens hemsida och intranit och
intranitet sociala
medier
Samtycke N S S DAM- P/D G Godkidnnande av
system/Nira medverkan for
rkiv 3B publicering
Foton upprittas Foto N S DAM- D B Efter 5 ar Foton som
systemet publiceras samt

bilder som inte har
publicerats

men som beddéms
ha ett

bevarandevirde
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Foton upprittas Foto N S DAM- D G vid inaktualitet Foton som ej
systemet publiceras och inte
har ett
bevarandevirde
Upprittande av film
Verksamhetsomride Beskrivning
Kommunikation Kommunen upprittar filmer i syfte att informera medborgarna om kommunens verksamhet.
Process
Upprittande av film Filmerna kan komma att publiceras pd Youtube, Vimeo, Facebook, Instagram, och kommunens hemsida.
Lagrum: Tryckfrihetsférordningen, Dataskyddsférordningen, Upphovsrittslagen
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering (Férvaring Medium/format Bevara/ gallra  [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=N¢j D=Diarief6r§ Papper=P Bevaras=B
handling) JJa S=Systematis . Gallras=G
k forvaring Digitalt=D
Samtycke inhimtas Samtycke N S DAM- P/D G efter 5 ar Godkinnande av
system/Nira medverkan for
rkiv 3B publicering
Réfilm upprittas Film N S Kommunikat |D G efter 2 ar
ions server
Film publiceras pa extern  |Film N S DAM-system (D B Nir e-Arkiv har  [Pliktexemplar skickas
webbplats inforts, en gang |till Kungliga
per ar biblioteket
Film publiceras péd intern  |Film N S Kommunikat (D G efter 2 ar
webbplats ions server

Upprittande av kommunikationsplan

Verksamhetsomrade
Kommunikation

Beskrivning
Kommunen kan ha behov av att uppritta kommunikationsplaner. En kommunikationsplan ir en strategi for hur man skall

Process

Upprittande av
kommunikationsplan

kommunicera med specifika malgrupper samt en aktivitetsplan och ska registreras 1 Public360 det projekt som
kommunikationsplan upprittas.

Arendenamn: Biliggs drendet/projektet som kommunikationsplanen giller.
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Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering (Férvaring Medium/format Bevara/ gallra  [Till slutarkivet |Anmérkning
(benimning av N=Ne¢j D=Diarief6rs Papper=P Bevaras=B
handling) JJa S=Syst§matisl< Divital= Gallras=G
forvaring igitalt=D
Kommunikationsplan Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar
upprattas

Uppritta pressmeddelande

Verksamhetsomrade
Kommunikation

Beskrivning

Process

Uppritta pressmeddelande

Arendenamn: Bildggs drendet/projektet som pressmeddelandet giller.

Kommunen kan ha behov av att uppritta pressmeddelanden for att informera allménheten.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering [Férvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Ne¢j D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handlin —Ta S=Systematisk L Gallras=G
g) JF frvaring Digitalt=D
Pressmeddelande Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar
upprattas

Uppritta informationsmaterial

Verksamhetsomrade Beskrivning
Kommunikation [nformationsmaterial, exempelvis nyhetsbrev eller informationsfolder, formedlar aktuell information om kommunens verksamhet
Process till allmanheten.
Uppritta
informationsmaterial
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format [Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmirkning

(benimning av N=Ne¢j D=Diarief6.rs Papper=P Bevaras=B

handling) Ja S"=Syst.ematlsk Disitali=D Gallras=G

forvaring 1gitalt

Nyhetsbrev upprittas Information N S Sharepoint  |D B Efter 5 ar
Informationsfolder Information N S Sharepoint D G Gallras vid inaktualitet
upprattas
Annonser upprittas Information N S Sharepoint D G Gallras vid inaktualitet
Underlag till skylt Information N S Sharepoint  |D G Gallras vid inaktualitet
upprattas
Inbjudning upprittas Information N S Sharepoint D G Gallras vid inaktualitet




Upphandling

Upphandling 6ver direkthandlingsgrinsen med férenklat och 6ppet férfarande
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Verksamhetsomride

Upphandling

Beskrivning

Process

Upphandling 6ver
direktupphandlingsgri
nsen forenklat och
Oppet forfarande

Lagrum: Lagen om Offentlig upphandling (LOU)

Verksamhetssystem: Public 360, Proceedo, Kommers

Nir en upphandling ir avslutad sd avslutas drendet 1 drendehanteringssystemet.

Upphandling av varor, tjdnster och entreprenader 6ver direktupphandlingsgrinsen - samtliga annonserade forfaranden.

Arendena forvaras 1 sin helhet hos upphandlingsenheten. Arendena levereras till slutarkiv 5 ir efter drendena éppnats. Om de inte har
avslutats 5 ar efter drendets start si levereras de direkt till slutarkiv vid avslut. Fram till och med ar 2012 sorteras drendena under
diarieplankod. Handlaggaren ansvarar da for att akten boxliggs. For drenden som dr startade ar 2013 och senare: vid drendets avslut
skickas drendet till kansliet, registrator sorterar in akten i [6pnummerserie och ansvarar for att akten boxliggs.

limna anbud

tilldelning

Aktivitet Dokument Sekretess |[Registrering [Férvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning

(benimning av N=Nej D=Diarief6.rs P = Papper Bevaras=B

handling) J=Ja S=Systematls D = Digitalt Gallras=G

kforvaring
Inhimtande av Fullmakt N D Public 360 D B Efter 5 ar*
fullmakter fran bolag
och andra kommuner
Annonserat N D Public 360 D B Efter 5 ar*
forfragningsunderlag  |Forfragningsunderla g
Fragor, svar och Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar* Sammanstills fran
kompletteringar under upphandlingssyste
annonsering met och dras ut
Anbuds6ppning Oppningsprokoll Ja, fram till|D Public 360 P/D B Efter 5 ar*
tilldelning

Ansokan om att fa Ansokan Ja, fram till|S G
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Inkommande anbud  |Anbud Ja, fram till|S/D Kommers/ Public 360 |D B/G Efter 5 ar® D = vinnande anbud
tilldelning, S= 6vriga anbud
ev. sekretess (Kommers)

Dokumentation fran  |Skrivelse Ja, fram till|S/D Public 360 / D B/G Efter 5 ar* Dokumentation

forhandling, tester, tilldelning Sharepoint kring

presentation samt antaget/antagna
tagande av referenser anbud bevaras
6vriga kan gallras

Forfrigan om Skrivelse N D Public 360 P G Vid inaktualitet

forlingning av anbudets

giltighetstid

samt svar

Tilldelningsbeslut, Beslut N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

utvirderingsrapport

med bilagor

Tillbakadragande av. |Beslut N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

tilldelning.

Beslut om avbrytande

Antagna anbud Anbud J D Public 360 D B Efter 5 ar*

Ej antagna anbud Anbud J S Kommers D G Efter 5 ar*

Upphandlingsstod

Garanti och sikerheter |[Virdehandling N D Nirarkiv/Public 360 |P/D B Efter 5 ar®

Avtal Avtal N D Public 360 D B Efter 5 ar*

Dokumentation av Dokumentation N D Public 360/Sharepoint |P/D B Efter 5 &r

upphandling (vid

direktupphandling

overstigande 100 000)




Upphandling under direktupphandlingsgrinsen
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Verksamhetsomriade
Upphandling

Beskrivning

Process

Upphandling under
direktupphandlingsgri
nsen

Upphandling av varor och tjanster under direktupphandlingsgrinsen samt férnyade konkurrensutsattningar.

Den vanligast forekommande situationen dé direktupphandling anvinds dr di det som ska kopas har ett virde som understiger
direktupphandlingsgrinsen. Direktupphandling kan ocksd anvindas om det finns synnerliga skil och om kriterierna for att fa tillimpa
ett forhandlat forfarande utan foregdende annonsering dr uppfyllda.

upphandlingsprotokoll

med bilagor

360

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/format  |Bevara/gallr [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Nej J=Ja |D=Diariefors P = Papper D = a
handling) S=Systematiskfor Digitalt Bevaras=B
varing Gallras=G
Annonsering/utskickade J D Public 360 D B 5 &r efter avslutat
av Forfragningsunderlag drende
forfrdgningsunderlag
Fragor, svar och Kommunicering N D Public 360 D B Efter 5 ar* Sammanstills fran
kompletteringar upphandlingssyste
under annonsering met och dras ut
Anbudsoppning Oppningsprokoll N D Public 360 P/D B Se ovan
Inkommande anbud  |Anbud Ja, fram till|S/D Kommers/Publi ¢ |D B/G Efter 5 ar* D = vinnande anbud
tilldelning, 360 S= &vriga anbud
ev. (Kommers)
sekretess
Dokumentation frin  |[Kommunicering Ja, fram till|D Public 360 D B/G Efter 5 ar® Dokumentation
forhandling, tester, tilldelning kring
presentation samt antaget/antagna
tagande av referenser anbud bevaras
6vriga kan gallras
Forfrigan om Kommunicering N D I akten och Public D G Gallras vid
forlingning av anbudets 360 inaktuallitet
giltighetstid
samt svar
Tilldelningsbeslut, Beslut N D I akten och Public [P/D B Efter 5 ar*
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Lagrum: Lag (2008:962) om valfrihetssystem

Tillbakadragande av. ~ |Beslut N D I akten och Public [P/D B Efter 5 ar*
tilldelning. 360
Beslut om avbrytande
Antagna anbud Anbud N D Public 360 D B Efter 5 ar*
Avtal/Ramavtal/ Avtal N D Public 360 D B Efter 5 ar*
Bestillningsskrivelse
Overprovning
Verksamhetsomride Beskrivning
Upphandling Overklagande ska goras till forvaltningsritten i det omrade dir upphandlingen genomforts. Overklagande av en offentlig upphandling
o: ska senast ske inom tidsfristen for avtalssparr, dvs. tio dagar fran dagen for tilldelningsbeslutet.
0CeESss

Overprévning
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium /format Bevara/gallra |Till slutarkivet Anmirkning

(benimning av N=Ng¢j D=D1arlef6.rs Bevaras=B

. S=Systematisk Gallras=G

handling) JJa forvaring
Inkommande av Overprévning N D Public 360 D B Efter 5 ar
overprévning
Yttrande Yttrande N D Public 360 D B Efter 5 ar
Dom Dom N D Public 360 D B Efter 5 ar
Utlimnade av fullmakt |Fullmakt N D Public 360 P/D B Efter 5 ar
LOV-processen
Verksamhetsomrade [Besktivning
Upphandling Lag om valfrihetssystem, LOV, reglerar vad som ska gilla for de kommuner och landsting som vill konkurrenspréva kommunala och
5 landstingskommunala verksamheter genom att 6verlata valet av utforare av stod, vard- och omsorgstjanster till brukaren eller patienten.

rocess

LOV-processen

D4 en ansdkan inkommer skapas ett nytt drende - utan s6kandes namn 1 rubriken. S6kande liggs som skyddad kontakt kopplat till
drendet. D4 avtal dr skrivet laggs leverantorens namn till 1 drenderubriken.
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Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet Anmirkning
(benimning av N=Nej D=D1ar1efé'>‘rs Bevaras=B
h . S=Systematisk Gallras=G
andling) JTJa forvaring
Ansokan inkommer  |Ansokan J D Public 360 D B Efter 5 ar
Beslut fattas Avtal N D Public 360 P/D B Efter 5 ar

Digital utveckling

Bestillning av leverant6r

'Verksamhetsomrade

Digitaliseringsutveckling
och systemforvaltning

Beskrivning

kommunen.

Process
Bestillning av tjanst fran
leverantor

Verksamhetssystem: Public 360

Kansliet (systemforvaltargruppen) dr bestallare gillande IT at forvaltningen. Gruppen driver digitaliseringsutvecklingen inom

Aktivitet Dokument Sekrete | Registrering |[Forvaring  [Medium /format Bevara/ gallra Till slutarkivet |Anmérkning

(benimning av ss D=Diariefors Papper=P Bevaras=B

handling) N=Nej | S=Systematisk -p p Gallras=G

A Digitalt=D
J-Ja férvaring
Mailvixling med Skrivelse N S Outlook |p Gallras till E-post som tillfér
leverantor som inte galler inaktuallitet drendet
en firdig bestillning sakinformation
ska diarief6ras

Underlag till beslut Tjinsteutlatande N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar
Firdig bestallning skickas till|Bestallningsskrivelse [N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar
leverantor
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Leverant6ren bekriftar Bekriftelse N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar
bestillningen
Loggar
Verksamhetsomride Beskrivning
Systemforvaltning
Process Loggar sparas 1 kommunens verksamhetssystem som forvaltas av systemforvaltare pd kommunkansliet. Loggarna behover gallras.
Loggar Nedan process ir en huvudregel for alla systemen, om ett visst systems loggar behover gallras efter en annan tidsfrist framgar det
nedan for det specifika systemet.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format [Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(bendmning av | N=Nej J=Ja D=D1ar1ef6.rs Papper=P Bevaras=B
handling) S=Syst§matlsl< o Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Loggar i Loggar N S Det aktuella D Gallras efter 5
verksamhetssystem verksamhetssy ar
stemet
Arendehantering i Nilex
Verksamhetsomrade Beskrivning
Systemforvaltning  |Arenden sparas 1 drendehanteringssystemet Nilex som forvaltas av systemforvaltare pi kommunkansliet. Arenden behéver gallras da
Process de innehaller personuppgifter.

Arendehantering i
Nilex

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra (Till slutarkivet |Anmirkning
(benimningav | N=N¢j J=Ja D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Grupp Trygghet och  |Arenden J S Nilex D Gallras efter 1
stod sekretess ar
Grupp Trygghet och  |Arenden N S Nilex D Gallras efter 1
stod ar




Kommunkansli

Arkiv och registratur
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'Verksamhetsomrade
Kommunkansli

Beskrivning

Process

Arkiv och registratur

Kanslienheten ger stéd och service till kommunledning och politik 1 fragor gillande dokument-/drendehantering och juridik savil
som annat, som 1 forlingningen skall bidra till delaktighet f6r kommuninvanarna 1 den demokratiska processen.

Kommunévergripande processer giller dven andra sektorer.

Kommunen ska registrera, forvara och arkivera sina allmdnna handlingar. De ska hallas ordnade, sa att man litt kan hitta det man
soker. Registraturen diariefor allminna handlingar och levererar dem till kommunens slutarkiv dar de ska férvaras for all framtid.

Lagrum: Arkivlagen, Arkivreglemente, Arkiviérordningen, Tryckfrihetsférordningen, Offentlighets- och sekretesslagen,
Sikerhetsskyddslagen, Sikerhetsskyddsférordningen och dataskyddsférordningen (GDPR).

Verksamhetssystem: Visual arkiv, Public 360, Winess

Aktivitet Dokument Sekretess Regi.strfering Forvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(bendmning av N=Negj ?:SDltar 1efi').r 51 Papper=P (B;e‘ﬁ“ as=(B;
i = =Systematisk ras=
handling) Ja férvyasrfnga * Digitalt=D .
Postlista expedieras varje dag|Register N S Outlook D Gallras vid N Skickas till
inaktuallitet prenumeranter
varje dag
Kungilvs kommuns Register N D Public 360 |D B 5ar efter avslutat |En ging per ar
forfattningssamling irende faststills registret
Fullmakt for postoppning  |[Fullmakt N S Pirm 1 P Gallras da den
postrummet anstélla har avslutat
sin anstillning 1
Kungilvs kommun
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Lista Over rekommenderade [Kvittens N S Pirm 1 P Gallras efter 6
brev postrummet ménader.

Nir ett
rekommenderat
brev (rek)
inkommer till
kommunen eller
nar ett rek
atersinds fOr att
mottagaren inte
har himtat ut det
skickar
postleverantdren
med en lista med
vilka rek som
levererats.
Registrator
kontrollerar att allal
rek ir med och
signerar papperet
om allt stimmer.

De kommungemensamt Kallelse N S Public 360 |D Gallras efter 2 ar
dgda bolagen skickar
kallelser och protokoll till Protokoll
kommunen

Registreras som
fristiende
dokument

Leverans till slutarkiv
Beskrivning: Handlingar fran nirarkiv/verksamhetssystem fortecknas och levereras till Slutarkiv/eArkiv
Lagrum: Arkivlagen, Arkivreglemente

Verksamhetssystem: Visual Arkiv, LongTermArchive,

Myndigheternas Avtal N D Public 360 [P/D B
verksamheter 6verlimnar
handlingar till slutarkivet

5 ar efter
avslutat drende

IAvtalet kallas for
reversal
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Upprittande av dokumenthanteringsplan med arkivbeskrivning

Forslag till Styrdokument N D Public 360 |P/D B 5 ar efter avslutat

dokumenthanteringsplan, irende

eller revidering av en

befintlig, upprittas

Forslag till arkivbeskrivning, |Styrdokument N D Public 360 |P/D B 5 &r efter avslutat

eller revidering av en irende

befintlig,

upprattas

Forslagen behandlas i Tjansteutlatande N D Public 360 |P/D B 5 &r efter avslutat

kommunstyrelsen irende

Beslut fattas Beslut N D Public 360 |P/D B 5 &r efter avslutat
drende

Personuppgiftsincident

'Verksamhetsomrade
Kommunkansli

Beskrivning

Process
Personuppgiftsincident

Lagrum: GDPR

Anmilan om personuppgiftsincidentupprittas och anmals i vissa fall till Integritetsmyndigheten, IMY.

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring [Medium/format Bevara/gallra | Till Anmirkning
(benimning av| N=Nej J=Ja |D=Diariefors Papper=P Bevaras=B slutarkivet
handling) S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
férvaring
Anmailan om Anmilan N/J D Public 360 |D B 5 é&r
personuppgiftsincident
upprattas
Personuppgiftsincident beslutas |Beslut N/J D Public 360 |D B 5 &r
att anmilas till IMY




60

IMY om avskrivning eller
uppfoljning

Personuppgiftsincident anmils [Anmilan N/J D Public 360 |D B 5ar Anmils pa

till IMY Datainspektionens
hemsida 1 deras
formulir

Atertagande av anmilan om Skrivelse N/] D Public 360 D B 5 ar

personuppgiftsincident

Beslut inkommer som fattas av |Beslut N/J D Public 360 |D B 5 &r

Hantering av personuppgifter

'Verksamhetsomrade
Kommunkansli

Beskrivning

Process
Hantering av
personuppgiftsincidenter

Verksamhetssystem: Public 360, Outlook

Arendenamn: Informationssikerhetsincident - [verksamhetsomrade eller system).

Kungilvs kommun har en samlad informationssikerhetsincidenthantering. Incidenter anmals till incidentmottagare som gor
bedomning av allvarlighetsgrad och vid behov fordelar incidenten till atgardsansvarig. For ett flertal av kommunens
verksamheter ar incidenter anmilningspliktiga enligt NIS-direktivet, dataskyddsforordningen eller sikerhetsskyddslagen

incident inkommer

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring [Medium/format Bevara/gallra | Till Anmirkning
(bendmning av| N=Nej J=Ja |D=Diariefors Papper=P Bevaras=B slutarkivet
handling) S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
férvaring
Anmilan om enkelt avhjilpt ~ [Anmil N S Outlook D G, vid inaktualitet Enkelt avhjilpta

incidenter
karaktiriseras av att
dessa snabbt kan
avhjilpas med ett
telefonsamtal eller
liknande, att det inte
foreligger
anmalningsplikt till
annan myndighet,
endast ringa paverkan
pé verksamheten samt




61

att misstanke om rojd
sekretess inte
foreligger

Anmilan inkommer Anmilan N D Public360 D B Efter 5 ar

Hindelselogg upprittas Register J D Public360 D B Efter 5 ar Dokumenterar tagna
kontakter,
genomforda atgirder
etc

Anmailan till tillsynsmyndighet [Anmailan J D Public360 D B Efter 5 ar Anmilan expedieras

upprittas till CERT-SE/MSB,
Sikerhetspolisen,
Integritetsskyddsmyn
digheten

Registrerade underrittas Skrivelse J/N D Public360  |D B Efter 5 ar Om
personuppgiftsincide
nt bedéms utgdra hog
risk ska de berorda
registrerade personer
informeras.

Begiran av registerutdrag

Verksamhetsomrade Beskrivning

Kommunkansli Person begir ut registerutdrag, rittelse, eller radering av personuppgifter i enlighet med GDPR.

Process

Begiran om registerutdrag

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra | Till Anmirkning

(bendmning av N=Nej J=Ja |D=Diarief6rs Papper=P Bevaras=B slutarkivet
handling) S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
férvaring
Begiran om registerutdrag Begiran N/J D Public 360 |[P/D B 5ar
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Svar innehéllandes registerutdragSammanstillning  [N/J D Public 360 D B 5 ar
fran aktuella enheter pa

kommunen

samlas in

Registerutdrag skickas till den  [Registerutdrag N/J D Public 360 D B 5ar
registrerade

Mottagningsbevis inkommer for [Mottagningsbevis ~ |N D Public 360 |P B 5ér
skickade handlingar

Begiran om radering eller Begiran N/] D Public 360 D B 5 ar
rittelse av personuppgifter

Bekriftelse pa att radering eller (Skrivelse N/J D Public 360 |D B 5 é&r

rittelse har skett kommuniceras
ut till den
registrerade

Rapportering om missférhallande enligt visselblasarlagen

'Verksamhetsomrade
Kommunkansli

Beskrivning

Process
Rapportering om
missforhallande enligt

Processen beskriver Kungilvs kommuns rutin vid rapportering om missférhallanden enligt visselblasarlagen (2021:890).

Enligt bestimmelser i visselblasarlagen ska det finnas intern rapporteringskanal for rapportering och uppféljning av
missférhallanden. Kommunstyrelsen har beslutat om en riktlinje Visselbldsarlagen — Intern rapporteringskanal (KS2021/1546)
som beskriver hanteringen av inrapporterade missforhéllanden. Den interna rapporteringskanalen ir gemensam f6r kommunen

visselblisarlagen och dess heldgda bolag, handlingar som angir bolagen hanteras i enlighet med respektive bolags dokumenthanteringsplan.
Arendehanteringen sker i tjinsten Whistlelink och rapporterade missférhallanden som omfattas av visselblisarlagen diariefors
dven 1 Public360.
Verksamhetssystem: Whistlelink och Public360

Aktivitet Dokument Sekretess  [Registrering Forvaring |Medium/format  |Bevara/gallra  [Till Anmirkning
(benimning av N=Negj J=Ja |D=Diariefors Papper=P Digitalt=D |Bevaras=B slutarkivet
handling) S=Systematisk Gallras=G

férvaring
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Inkommen anmilan om Anmilan J/N S Whistlelink D 2 ar efter
misstorhallande som bedéms  |Tjansteanteckning inkommen
falla utanfor lagen Protokoll anmilan
Stillningstagande Tjinsteanteckning  |J/N S Whistlelink |D 2 ar efter
6verlimna/avsluta drende som inkommen
bed6ms falla utanfor lagen anmalan
Inkommen anmilan om Anmilan J/N S/D Whistlelink/ (D 5 &r efter
missforhallande som omfattas av{Tjansteanteckning Public360 avslutat
lagen Protokoll irende
Bekriftelse till visselbldsaren Mottagnings- J/N S/D Whistlelink/ (D 5 &r efter
bekriftelse Public360 avslutat
drende
Utredning av anmalan Rapport med J/N D Public360  |D 5 &r efter
underlag avslutat
drende
Aterkoppling till visselblasaren |Aterkoppling J/N S/D Whistlelink/ (D 5 ér efter
Public360 avslutat
drende
Overlimnande av drendet till  |Tjinsteskrivelse/ J/N D Public360  |D 5 &r efter
kommunstyrelsen for beslut rapport avslutat
irende
Kommunstyrelsen fattar beslut [Protokoll J/N D Public360  |D 5 &r efter
avslutat
drende
Arlig uppf6ljning av inkomna  |[Rapport N D Public360  |D 5 ar efter
anmaélningar avslutat

irende
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Kommunkansli Kanslienheten ger stdd och service till kommunledning och politik 1 fragor gillande dokument-/drendehantering och juridik savil
Process som annat, som 1 férlingningen skall komma medborgarna till del 1 den demokratiska processen. Processen som beskrivs nedan ir
Nimndadministration administration nimndadministration. Processen f6r administration kring kommunfullmiktiges beredningar ska se likadan ut.
Samlingsirenden for kallelser och protokoll makuleras (gallras) di de avslutas vid ny mandatperiod. Fysiska protokoll levereras till
kommunarkivet 1 pappersform en gang per ar.
ON och SMN har méteshandlingar pa papper.
Verksamhetssystem: Public 360, Troman First Agenda
Lagrum: Kommunallagen
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Fétvaring  [Medium /format Bevara/ gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(bendmning av N=Ne¢j ?=8Ditarief('ti-rsk Papper=P Bevaras=B Gallras=G
handlin, = —oystematis C
g) JFJa frvaring Digitalt=D
Forberedelse infor Motesbok N/J S Public 360 |D G N Makuleras
sammantride
Kallelse produceras Foredragningslista N S Public 360 |D G N Sparas 1 ett
samlingsirende per
mandatperiod/ins
tans, skrivs inte ut
pa papper till
arkivet - vr
Kallelse sammanstalls, inkl [Kallelse N/J S First Agenda |D G N
moteshandlingar
Digital signering Protokoll N/J S Adobe D G N Gallras direkt efter
att protokoll
registreras i Public
360
Kungorelse produceras Kungorelse N S Sharepoint |D G N Endast KF
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Protokoll produceras Protokoll N/J Public 360 |P/D Efter 3 ar
Reservationer och Yttrande N Public 360 |P/D Efter 3 ar
anteckningar
Sammanstillning av Delegationslistor ~ [N/] Public 360 |P/D N Hanteras olika 1
delegationsbeslut olika nimnder
Meddelande om kungérelse |Kungodrelse N Public 360 |P/D J
Motion
Motion inkommer Motion N Public 360 |P/D Efter 3 ar
Motionen remitteras Beslut N Public 360 |P/D Efter 3 ar
Motionen besvaras Tjinsteutldtande/ [N Public 360 |P/D Efter 3 ar
beredningsskrivelse
Forslag till beslut Beslut N Public 360 |P/D Efter 3 ar
Beslut Beslut N Public 360 |P/D Efter 3 ar
Interpellation
Interpellation limnas in Interpellation N Public 360 |P/D Efter 3 ar
Interpellation besvaras Beslut N Public 360 |P/D Efter 3 ar
Valirenden
Avsigelse limnas in Avsigelse N Public 360 |P/D Efter 3 ar
Avsigelse behandlas Beslut N Public 360 |P/D Efter 3 ar
Beslut om fyllnadsval frain  |Beslut N Public 360 |P/D Efter 3 ar

linsstyrelsen inkommer
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Politikens rshjul

Ett forslag till Tjiansteutlatande N Public 360 |P/D Efter 3 ar
sammantrddestider skrivs
fram
Sammantridestiderna Beslut N Public 360 |P/D Efter 3 ar
faststills
Ovriga politiska dokument
Ovriga dokument KR Beredningsskrivels [N Public 360 |P/D Efter 3 éar
e
Skrivelse fran N Public 360 |P/D Efter 3 ar
fortroendevalda
Partistod
Inkommande Redovisning N Public 360 |P/D Efter 3 ar
redovisningar
Beslut fattas om Beslut N Public 360 |P/D Efter 3 éar
fordelning
Utbetalning - Se ekonomienhetens dokplan
Kommunrevisionens
processer
Beslut om ansvarsfrihet
Hanteras 1 tre
samlingsirenden per ir,
forutom separata drenden
t6r kommunalférbund och
stiftelser.
KR gor Rapport N Public 360 |P/D Efter 3 éar Diariefors 1 KR
granskningsrapporter och
revisionsberittelser Utlitande N Public 360 |P/D Efter 3 ar Diariefors i KR
Granskningsrapporter och  |Rapport, Utlaitande [N Public 360 |P/D Efter 3 ar Diariefors 1 KS
revisionsberittelser limnas
till KF
Nimnderna, Skrivelse N Public 360 |P/D Efter 3 ar Diariefors 1 KS

kommunalférbund och
bolagen svarar pé eventuell
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kritik

KF fattar beslut om
ansvarsfrihet for
kommunalférbund
nimnderna och bolagen

Beslut N

Public 360

P/D

Efter 3 ar

Diariefors 1 KS

Ovriga dokument KR

Forslag om granskning
inkommer

Skrivelse N

Public 360

P/D

Efter 3 ar

Beslut fattas om vad som
ska granskas

Beslut N

Public 360

P/D

Efter 3 ar

Granskningsrapport med
utldtande upprittas och
skickas till kommunstyrelsen
for

yttrande

Utlatande N

Public 360

P/D

Efter 3 ar

Kommunstyrelsen svarar pa remisser fran andra myndigheter

Verksamhetsomrade
Forvaltningsovergripande
processer

Beskrivning

Process
Kommunstyrelsen svarar pd
remisser frdn andra

Arendenamn: Remiss av utredningens/promemorians namn (SOU/Ds:202X: XX)

Vissa inkomna handlingar genererar processer som hanteras likadant 1 alla sektorer. Exempel pa sidana processer ar svar pa
remitterade departementspromemorior (Ds) och statens offentliga utredningar (SOU).

ett svar pa remissen

myndigheter
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring  [Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(bendmning av N=N¢j D=Diariefors Papper=P Bevaras=B Gallras=G
handlin =Ta S=Systematisk A
2) J forvaring Digitalt=D
Remiss inkommer Remiss N D Public 360 |[P/D B Efter 5 ar
Forvaltningen ger forslag pd Tjansteutldtande N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar

Tillstind f6r kameradvervakning hos Integritetsmyndigheten
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'Verksamhetsomrade
Kommunkansliet

Beskrivning

Process

Tillstdind for
kameradvervakning hos
Integritetsmyndigheten

Verksamhetssystem: Public 360

Lagrum: Kamerabevakningslag (2018:1200)

Tillstind for kameradvervakning hos Integritetsmyndigheten, IMY.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring  \Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(bendimning N=Ngj IS)=SDiarief6.rsk Papper=P ge\lr;lras=(]§
av handling) Ja férvyjrtf;ga“s Digitalt=D s
Ansdkan om tillstdnd Ansokan N D Public 360 [P/D B 5 ar efter
avslutat drende
Delegationsbeslutet Beslut N D Public 360 [P/D B 5 ar efter
redovisas till KS avslutat drende
Beslut fran Beslut N D Public 360 D B 5 ar efter avslutat
Integritetsmyndigheten drende
Rittidsprévning
Verksamhetsomrade Beskrivning
Kommunkansliet Da ett myndighetsbeslut 6verklagas sker alltid en beddmning om 6verklagandet har kommit in 1 ritt tid. Har inte 6verklagandet
kommit in 1 ratt tid skrivs ett avslagsbeslut.
Process
Rittstidsprovning Lagrum: Lag om berdkning av lagstadgad tid (1930:173)
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring  \Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning N=Nej J=Ja|D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
av handling) S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring 1giealt
Overklagande inkommer Overklagande N D Public 360 |P/D B 5 &r efter
avslutat drende
Bedomning om 6verklagan [Skrivelse N D Public 360 |P/D B 5 ar efter avslutat

har kommit in 1 ritt tid,
overklagan skickas till
hogre instans

irende
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Om inte 6verklagan har Beslut N D Public 360 |P/D B 5 &r efter avslutat
kommit in 1 ritt tid: irende
avvisningsbeslut skrivs

Delegationsbeslutet Beslut N D Public 360 |P/D B 5 &r efter

redovisas till nimnd

avslutat drende

Begiran om allmin handling

Verksamhetsomrade
Kommunkansliet

Process
Begiran om utlimning av
handling

Beskrivning
Nedan finns tva processer som skiljer sig it i dokumenthanteringen. Den forstnimnda giller hanteringen vid en begiran om
allmdn handling och utlimning, som inte efterfoljs av ett avslagsbeslut. Den andra processen hinfor sig till nir den som begir
handling inte

har fitt ta del av handlingen 1 sin helhet, och direfter begir ett 6verklagbart beslut.

Lagrum: Tryckfrihetsférordningen, Offentlighets- och sekretesslagen

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering (Férvaring  [Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benéimrflng N=Nej J=Ja D=D1ar1efo.rs Papper=P Bevaras=B
av handling) S=Systematisk Digitalt= Gallras=G
forvars igitalt=D
Orvaring
Begiran om allmin handling|Begiran N S Outlook, |P/D Gallras 1 samband
inkommer nérarkiv med att
handlingarna har
limnats ut
En forsta prévning gors, svar [Skrivelse N S Outlook, |P/D Gallras i samband Den f6rsta
skickas per brev eller e-post nérarkiv med att prévningen gors

handlingarna har
limnats ut

av handliggare

eller registrator

Process
Avslagsbeslut fattas om att
inte limna ut handling i sin

helhet
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inkommer

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring  |Medium /format Bevara/ gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benﬁmrfmg N=Ne¢j J=Ja D=D1ar1efo.rs Papper=P Bevaras=B
av handling) S=Systematisk Divitalt= Gallras=G
forvars igitalt=D
Orvaring

Begiran om allmin handlingBegiran N D Public 360 |D/G Bevaras

En forsta prévning gors, svar [Skrivelse N S Public 360 |P/D Bevaras Den f6rsta

skickas per brev eller e-post provningen gors av
handliggare eller
registrator

Beslut fattas Beslut N S Public 360 |P/D Bevaras Vid avslag
registreras begiran
samt begiran om
overklagningsbart
beslut

Overklagan inkommer Overklagan N S Public 360 |D Bevaras

Begidran om yttrande Begiran om N S Public 360 |D Bevaras

inkommer yttrande

Svar pé yttrande Yttrande N S Public 360 |D Bevaras

Avgorande domstol Avgorande N S Public 360 |D Bevaras

Utbetalning av arvoden

'Verksamhetsomrade

Kansli

Beskrivning
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Process Arvode betalas ut till fértroendevalda for nirvarande vid sammantriden.

Utbetalning

av arvoden Verksamhetssystem/ register: Troman / Fértroendemannaregistret

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/ gallra |Till slutarkivet |Anmirkning

(benimningav  [N=Ne¢j J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
férvaring

Nirvarolista Nirvarolista N S Troman D G Nirvaro tas vid

sammantriden sammantride och fylls
1 online via Troman
av sekreterare.
Underlag f6r arvode
gallras efter 10 ar.

Utbetalning av arvoden |Underlag N S Nirarkiv/Troman [P/D G Pappersblankett fylls i
av fortroendevald,
pappersblankett
skannas och skickas
till Soltak. Underlag
for arvode gallras efter
10 ar

Politiken beslutar om  [Beslut N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*

ett svar Remissvar

Synpunktshantering

Verksamhetsomrade Beskrivning

Kommundvergripande  [Medborgare eller foretag inkommer med synpunkter pa kommunens verksamhet.

Process

Synpunktshantering Verksamhetssystem: Public 360/Artvise

Aktivitet Dokument Sekretess | Registreting |Fétvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning

(benimning av N=Ne¢j D=Diarieférsk Papper=P Be‘ﬁlraS:B
i _ S=Systematis Gallras=G
handling) JFJa forearing Digitalt=D
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projektdirektiv/beskriv
ning upprattas

En synpunkt inkommer Skrivelse J/N S/D Public P/D B/G Diarieférda Var synpunkten
360/ Artvise handlingar ska registreras
Nirarkiv levereras till bedéms olika fran
slutarkiv, fem ar |fall till fall
efter att drendet
péaborjats Sekretess kan
férekomma 1
Ett svar skrivs Skrivelse J/N S/D Public P/D B/G Diarieférda Var synpunkten
360/Artvise handlingar ska registreras
Nirarkiv levereras till bedoms olika ifall
slutarkiv, fem ar |till fall och
efter att drendet |[sekretess kan
péaborjats féorekomma.
Externa bidrag och projekt
Verksamhetsomrade  [Beskrivning
Kommunkansliet En 6vergripande process nir kommunen soker externa bidrag for olika andamal
Process
Externa bidrag och Verksamhetssystem: Public 360
projekt
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra (Till slutarkivet |[Anmirkning
(benimning av [N=Ne¢j J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
forvaring
Information om Meddelande N S Public 360 D Gallras efter tvd Registreras som
tillgingligt stod som ar fristiende dokument
finns att s6ka inkommer
Kommunen fattar beslut |Delegationsbesl [N D I Public 360 P/D B
om eventuell ansdkan ut
Tjansteutlitande
Beslut
Ett internt Tjinsteutlatande |N D I Public 360 P/D B Efter 5 ar
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Ansokan skickas ut till  |Anstkan N D I Public 360 P/D B Efter 5 ar
extern organisation
Beslut fran extern Beslut N D I Public 360 P/D B Efter 5 ar
organisation inkommer
Kommunens Avtal N D I Public 360 P/D B Efter 5 ar Partnerskapsavtal
Gverenskommelse med (Oftast inom ramen
samarbetspartners fér EU)
Projektet genomfors, Rapporter N D I Public 360 P/D B Efter 5 ar
dokumenteras och
redovisas
Extern kommunikation |Annons N S Kommunens D G Gallras vid
hemsida inaktualitet
Under projektets Motesantecknin  |N D I Public 360 P/D B Efter 5 ar
genomforande fors gar
motesanteckningar
Projektet Rapport N D I Public 360 P/D B Efter 5 ar
slutrapporteras
Regional samverkan -
utvecklingsprocesser
Initiativ till férnyade Tjansteutlaitande |N D I Public 360 P/D B Efter 5 ar
samverkansformer tas
Beslut tas 1 Beslut N D I Public 360 P/D B Efter 5 ar
kommunstyrelsen
Avtal/6verenskommels  |Avtal N D I Public 360 P/D B Efter 5 ar
e upprattas

Administration kring ridens sammantriden

Verksamhetsomrade
Kommunkansliet

Beskrivning
Kungilvs kommun har flera rad.

Process

sammantriden

Administration kring radens |Raden skall vara remissorgan till kommunstyrelsen 1 olika frigor som ber6r dessa intressen.
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Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring  |Medium /format Bevara/ gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Ne¢j D=Diarief6rs Papper=P Bevaras=B
handlin - S=Systematisk S Gallras=G
g) JJa frvaring Digitalt=D

Styrdokument som styr Styrdokument N D Public 360 |P/D B 5 ér efter avslutat

rddens verksamhet irende

Forberedelse infor Motesbok N S Public 360 |D G N Makuleras

sammantride

Kallelse produceras Foredragningslista [N S Public 360 |D G N Sparas 1 ett
samlingsirende per
mandatperiod/ins
tans

Kallelse sammanstills, inkl ~ [Kallelse N/J S First Agenda|D G N

moteshandlingar

Kungorelse produceras Anslag N S Sharepoint |D G N

Protokoll skapas Protokoll N/J S Public 360, |P/D B Efter 3 ar Sparas 1 ett

nararkiv samlingsirende per

mandatperiod/in
s tans

Reservationer och Yttrande N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar*

anteckningar

POSOM

Verksamhetsomrade Beskrivning

Kommunkansliet POSOM, psykiskt och socialt omhindertagande, ir en del av kommunens krisberedskap vid olyckor och katastrofer. Vid storre

gg’scgii och akuta krissituationer dir ett flertal personer och anhoriga drabbas inom Kungilvs kommuns geografiska omrade, ska

kommunen kunna sikerstilla psykiskt och socialt omhindertagande. Detta gors genom en POSOM-grupp. POSOM-gruppen ir
organisatoriskt knuten till kommunstyrelsen och understilld kommunens krisledningsgrupp vid extraordinira hindelser.
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Lagrum: Socialtjanstlagen 2 kap. 2§, Lag (2006:544) om kommuners och regioners dtgirder infér och vid extraordinira hindelser 1

fredstid.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handlin —Ta S=Systematisk o Gallras=G
2) J forvaring Digitalt=D
Nérarkiv ~ |P/D G Nej Vid inaktualitet
Moten Motes- N S
anteckningar
Lagring av uppgifter till Sammanstillning [N S Nirarkiv ~ |P/D G Nej Vid inaktualitet
krispairmar. Frimst lokal-
och kontaktuppgifter
Verksamhets- Rapport N D Public 360 |D B 5 ar
berittelse
Krisanteckningar Sammanstillning  |J/N D Public 360 |D B 5 ar
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Overformyndarverksamheten

Organisation och verksamhet

Overférmyndarnimnden ir en obligatorisk kommunal nimnd.

Overférmyndarnimnden i Kungilvs kommun bildades 1976 och bestod ursprungligen av fem ledaméter och fem ersittare. Antalet ledamoter 1 den
ursprungliga 6verformyndarnimnden motsvarade di det antal 6verférmyndare som fanns vid kommunsammanslagningen 1971.

Overférmyndarnimnden bestir idag av tre ordinarie ledaméter och tre ersittare. Namnden sammantrider vanligtvis vid elva tillfillen per ar, med
uppehall under juli manad. Overférmyndarnimnden ir en kommunal tillsynsmyndighet och dess verksamhet regleras i huvudsak i forildrabalk
(1949:381), lag (2005:429) om god man f6r ensamkommande barn, férmynderskapsférordning (1995:379), samt Kommunallag (2017:725),
Forvaltningslag (2017:900) och Offentlighets- och sekretesslag (2009:400). Overféormyndarnimnden utévar tillsyn 6ver samtliga godmanskap,
forvaltarskap och formynderskap (inklusive forildrar) 1 Kungélvs kommun, dessa kallas sammanfattningsvis stillféretradarskap.
Overférmyndarnimnden ska granska stillforetridarnas verksamhet med ledning av redovisningshandlingar samt andra handlingar och uppgifter
som inkommer till 6verféormyndarnimnden. Overformyndarnimnden fattar dven beslut i ett antal frigor rérande stillforetradarskapen, till exempel
1 fragor dir stillforetridaren behéver samtycke fran naimnden for att fi genomfora en atgard for sin huvudmans/den omyndiges rikning.

Overférmyndarnimnden har delegerat stora delar av beslutsritten till dverférmyndarverksamheten. Overférmyndarverksamheten r
tjinstemannaorganisationen som har i uppdrag att pa delegation av 6verférmyndarnimnden genomfora stora delar av nimndens uppgifter.
Overféormyndarverksamheten har mycket kontakt med allminheten via telefon, post och e-post, samt personliga besok. Under delar av aret hanteras
extra mycket inkommande handlingar, framfor allt under perioden januari till och med april. Detta beror pé att redovisningshandlingar 1
godmanskap, forvaltarskap och formynderskap arligen ska limnas fore den 1 mars. Overformyndarverksamheten handligger ett stort antal drenden
per ar och handliggningen stiller hoga krav pa noggrannhet och sekretess da det ofta ror sig om kinsliga frigor som kan inkrikta pa enskilds
personliga integritet. Handliaggningen ror ofta enskilds ekonomiska forhéllanden.

Register, forteckningar och verksamhetssystem

For att hantera 6verformyndarverksamhetens drenden och handlingar finns verksamhetssystemen Warna GO (personirenden) samt Public 360
(personirenden samt drenden som inte hor till personakter). Handlingar som finns i pappersform forvaras 1 éverférmyndarverksamhetens nirarkiv,
1 Centrala drenderegistreringens nérarkiv alternativt kommunens centralarkiv, beroende pa typ av handling.

Overférmyndarverksamheten har tvi kategorier av handlingar som férvaras i Public 360.

1. Inkomna och upprittade handlingar som inte hor till ett individiarende - handlingar som r6r verksamheten. Det kan réra sig om
styrdokument, rapporter till linsstyrelsen mm. Dessa handlingar ska bevaras.

2. Tjinsteutlaitande med bilagor och beslut som tillhor individirende och som behandlas av nimnden. Dessa finns 1 360 endast for
nimndsadministrationens skull och gallras ur systemet vid inaktuallitet. Se processen fér nimndsadministration under
kommunkansliet. Registrator makulerar drendena 1 systemet vid avslut.
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Att drendehanteringssystemet Public 360 anvinds som ett verktyg for nimndsadministration och inte som ordinarie diarium for ONs handlingar
gor att det blir avbrott 1 Idpnummerserien 1 sluarkivet, da vissa drenden gallras och vissa bevaras. Det kan tillexempel 1 ON-diariet i slutarkivet finnas
en lucka mellan ON2017/10 och 2017/25. Dessa drenden har da gallrats, men handlingarna kan aterfinnas i individakten.

Endast ett fatal handlingar bevaras i centralarkivet, merparten gallras 1 enlighet med dokumenthanteringsplan. Under pigiende drende forvaras
samtliga handlingar 1 drendet 1 6verférmyndarverksamhetens nirarkiv samt 1 Warna GO. De handlingar som behandlats 1 6verférmyndarnimnden
forvaras 1 Public 360 samt Centrala drenderegistreringens nérarkiv 1 enlighet med dokumenthanteringsplanerna fé6r nimndadministration under
kanslienheten.

Ut6ver ovanstiende verksamhetssystem anvinds ocksd FB Webb (inhimtande av personuppgifter, exempelvis folkbokf6éringsadress) och
RiskGuardian Suite (kreditupplysning) 1 tillsynsverksamheten.

ON-VR: ett register pa handlingar som inte ska bevaras for all framtid, men som 4nda maste registreras eftersom de tillhér drenden som kan
innehélla delegationsbeslut eller tjansteutlitanden som ska till politiken f6r behandling. Ons handlingar som ska bevaras ska bevaras i personakt

Register 6ver personirenden hos 6verformyndarverksamheten fors 1 verksamhetssystemet Wirna. Arenden 4r organiserade 1 separata personakter
och det finns flertalet sitt att soka fram en specifik akt. Exempelvis kan man 1 Warna soka pa personnummer, fodelsedatum, fér- och/ eller
efternamn eller del av f6r-/efternamn. Samtliga drendehandlingar férvaras 1 pappersform under pagiende irende i 6verformyndarnimndens
ndrarkiv. Akterna sorteras efter personnummer och drendehandlingar i respektive akt sorteras efter diarienummer.

I de fall da 6verférmyndarnimnden inte delegerat handliggningen till tjinsteman péa 6verférmyndarverksamheten nyttjas Public 360 for
diarieforing av handlingar i den specifika fragan (typiskt sett tjansteskrivelse med forslag till beslut fran verksamheten, bilagor till tjansteskrivelse,
samt beslutsprotokoll frin nimnden). I dessa fall diarieférs samma handlingar i bdde Public 360 och 1 Wirna. Handlingarna férvaras dock 1
pappersform endast i personakten 1 6verféormyndarverksamhetens nararkiv. Protokoll fran éverférmyndarnimndens sammantriaden frvaras 1
enlighet med dokumenthanteringsplanerna f6r nimndsadministration under kanslienheten. Kopia av protokoll férvaras i personakten.

Fram till den 1 juni 2012 fordes ett manuellt register Gver handlingar pa ett dagboksblad (i pappersform) som férvarades 1 respektive personakt.
Fran och med april 2012 dokumenteras alla relevanta uppgifter som limnas muntligen till 6verférmyndarverksamheten 1 en tjinsteanteckning som
registreras bide 1 Wirna och 1 pappersform 1 personakten. Tjansteanteckning i journalform férekommer aven fran tidigare datum, men ir dé inte
registrerade med diarienummer. Nagot som ér speciellt med handlingar som forvaras hos 6verformyndarverksamheten dr att dessa i vissa fall ska
skickas till annan 6verférmyndarnimnd (i annan kommun), varpa handlingarna inte lingre finns att séka 1 Kungilvs kommun, trots att de
upprittats/inkommit 1 Kungilvs kommun. Detta beror pa att 6verféormyndarnimnden/6verférmyndaren 1 en kommun forlorar sin behorighet att
utova tillsyn 1 ett specifikt drende om huvudmannen/den omyndige folkbokfors i annan kommun (f6r ensamkommande barn giller
vistelseadressen 1 stillet for folkbokféringsadressen).

Nir 6verformyndarverksamheten fir kinnedom om att huvudman/omyndig folkbokforts 1 annan kommun (nir det giller ensamkommande barn;
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bytt vistelseadress till annan kommun) ska 6verférmyndarverksamheten limna 6ver alla handlingar 1 drendet till beh6rig kommuns
overformyndarnimnd/6verférmyndare. I dessa fall bevaras dock det foljebrev dir det finns uppgift om vilken kommuns
overformyndarnimnd/6verférmyndare som tagit 6ver drendet, samt bevis om att denna kommun mottagit akten, varfor det dven langt efter
overflyttningen gar att spara till vilken kommun akten skickats.

En annan speciell hantering av handlingar giller de verifikat/underlag som stillforetridare limnar in for att styrka uppgift 1 redovisningshandling.
Redovisningshandlingen diariefors 1 respektive personakt men verifikaten diarieférs inte. Verifikaten forvaras dock tillfalligt 1
overformyndarverksamhetens nirarkiv tillsammans med redovisningshandlingen 1 avvaktan pa att granskning av redovisningshandlingen sker.
Redovisningshandlingarna, och verifikaten, férvaras under denna tid inte 1 respektive personakt utan pa separat plats 1 nararkivet. Efter avslutad
granskning skickas samtliga verifikat i original tillbaka till stallforetradaren. Kopior av vissa verifikat forvaras tillsammans med
redovisningshandlingen 1 personakt efter avslutad granskning.

Handling som inte tillh6r persondrende diarief6rs 1 Public 360. I 6vrigt ar handlingar som inte tillhor persondrenden till storsta delen inte belagda
med sekretess. Handlingar som avser utredning av stallforetridares limplighet f6r att ta uppdrag enligt forildrabalken forvaras systematiskt ordnat 1
parmar.

Upplysningar om allmédnna handlingar
Allminheten kan inte sjilv gbra sOkningar 1 kommunens diarium. For att fi upplysningar om sokingangar kan arkivredogorare for
overféormyndarverksamheten kontaktas.

Inskrinkningar i tillgingligheten

For arenden enligt fordldrabalk (1949:381) eller lag (2005:429) om god man f6r ensamkommande barn giller sekretess hos dverférmyndarnimnden.
Sekretessen giller uppgift om den enskildes personliga eller ekonomiska férhallande och dessa uppgifter far endast rojas om det stir klart att den
enskilde inte kommer lida skada eller men. Sekretessen omfattar dven stillforetridare. Bestimmelsen finns 1 OSL 32 kapitlet 4 §. En omyndig som
har fyllt 16 ar och den som har god man eller forvaltare har dock ritt att ta del av handlingar som ror det egna stillforetridarskapet och som
forvaras hos 6verformyndarverksamheten. Ocksd den enskildes make eller sambo och nirmaste sliktingar har denna ritt. Detta regleras i FB 16
kapitlet 7 §.

Kontaktpersoner

Hos 6verformyndarverksamheten ska det finnas en arkivredogérare som ir ansvarig for arkivvirden i myndighetens nirarkiv. Arkivredogoraren ska

ocksa se till att de handlingar som enligt dokumenthanteringsplanen ska gallras forstors och att det som ska 6verlimnas till slutarkivet Gverlimnas

vid ritt tidpunkt. Arkivredogoraren ir dven kommunarkivariens kontaktperson hos éverférmyndarverksamheten.

Arkivredogorare for 6verformyndarverksamheten dr dverformyndarhandliggarna. For kontakt angaende handlingar som limnats 6ver till slutarkivet kontaktas
kommunarkivarien.

Statistik till andra myndigheter
Overférmyndarverksamheten limnar arligen statistik till Linsstyrelsen, som ir den instans som ut6var tillsyn 6ver 6verférmyndarnimnden.



79

Hantering av personuppgifter

Personuppgiftsansvarig dr den som ensam eller tillsammans med andra bestimmer dndamaélen med och medlen f6r behandling av personuppgifter 1
overformyndarverksamhetens register. Personuppgiftsansvarig ar 6verformyndarnimnden. Kontaktperson i personuppgiftsfragor ar
overformyndarhandldggarna. Ansvarigt dataskyddsombud kontrollerar att den personuppgiftsansvarige foljer bestimmelserna i
Dataskyddsférordningen och anknytande lagstiftning.
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Gallringstid

Anger hur linge en handling ska forvaras innan den gallras. I 6verférmyndarnimndens
dokumenthanteringsplan betyder “gallras” att handlingen forstors tidigast 4 ar efter utgangen av det
ar da akten dir handlingen ingar avslutades.

Om det innan gallringstiden 16pt ut kommer till 6verférmyndarnimndens kinnedom att talan
vickts mot stillforetridare, 6verformyndaren eller annan som ber6rs av drendet ska handlingarna
inte gallras forrin lagakraftvunnen dom finns 1 malet eller 6verférmyndarnimnden har mottagit
meddelande om

att malet avskrivits.

Vid inaktualitet

Handlingen gallras nir uppgifterna i handlingen inte lingre beh6vs. Handliggare avgor nir detta
intriffar, vid behov i samrdd med arkivredogorare f6r dverférmyndarnimnden. Hinsyn ska tas till
eventuella 6verklagandetider och behov av sammanstillning av uppgifter for statistiska syften.

Aktivitet Vad som leder fram till att handling upprittas/ inkommer hos éverférmyndarnimnden.

Sekretess I Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) finns 1 32 kapitlet 4 § finns bestimmelser om sekretess
hos 6verféormyndarnamnden.

Nirarkiv Handlingen fOrvaras organiserat pa avsedd plats 1 stadshuset och ansvaret f6r handlingen ér
overformyndarnimndens.

Digitalt Handlingen férvaras Warna GO ansvaret for handlingen dr 6verférmyndarnimndens.

Lista 6ver forkortningar

FB

Forildrabalk (1949:381)

L om EKB Lag (2005:429) om god man fér ensamkommande barn
FérmF Formynderskapsférordning (1995:379)

KomL Kommunallag (2017:725)

FL Forvaltningslag (2017:900)

OSL Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

GDPR Dataskyddsférordningen

OFN, nimnden

Overférmyndarnimnden (dar inget annat framgdr) - politiker

OFV, verksamheten

Overférmyndarverksamheten (ddr inget annat framgar) - tjanstemin




Tillsyn 6ver férordnad stallféretridare
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'Verksamhetsomrade

mheten

Overférmyndarverksa

Beskrivning

Process
Tillsyn 6ver

En forordnad stillforetridare kan vara foljande:
God man enligt FB 11 kapitlet 4 §
Forvaltare enligt FB 11 kapitlet 7 §
God man enligt FB 11 kapitlet 1-3 §

férordnade Sarskilt forordnad féormyndare/medférmyndare
stillforetradare (God man for ensamkommande barn ir en forordnad stillféretridare men behandlas under eget avsnitt nedan)
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/fo Bevara/gallra  [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Ne¢j J=Ja D=Diariefors rmat Bevaras=B
handling) S=Syst§matisl< P = Papper Gallras=G
forvaring D = Digitalt
Arendet initieras Anmilan J D Nirarkiv/Wirna GO [P/D G
Ansokan J D Nirarkiv/Wirna GO [P/D G
Foljebrev, J D Nirarkiv/Wirna GO [P/D G
overflyttning fran
annan kommun
Registrering Register enligt 9 § [N D Nirarkiv/Wirna GO [P/D B Efter 4 ar Vid avslut av akt
férmynderskapsfor- bevaras utskrift {ran
ordningen \Wirna:
”Sammanstallning av
akt”, samt de
registerutdrag som
upprittats i akten.
Diarium/dagboks [N D Nirarkiv/Wirna GO |P/D B Efter 4 ar
blad Vid avslut av akt
bevaras utskrift av
diarium/dagboksblad
frin Wirna dven 1
pappersformat 1 akten.
Tjinsteanteckning | D Nirarkiv/Wirna GO [P/D G
ar 1 drendet
Utredning Likarintyg J D Nirarkiv/Wirna GO |[P/D G
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Social utredning
eller liknande

Nirarkiv/Wirna GO

P/D

Remiss, yttrande,
skrivelser

Nirarkiv/Wirna GO

P/D

Utdrag ur
folkbokf6ringen,
personbevis,
slaktutredning

Nirarkiv/Wirna GO

P/D

Inkommande och
utgiende
foreliggande

—

Nirarkiv/Wirna GO

P/D

Atagande/samtyck
e till forordnande

Nirarkiv/Wirna GO

P/D

Overformyndar-
nimndens yttrande

Nirarkiv/Wirna GO

P/D

Ansokan till
tingsratten

Nirarkiv/Wirna GO

P/D

Tingsrittens beslut
om anordnande av
stallforetridarskap

avskrivning av
irendet.

—

Nirarkiv/Wirna GO

P/D

Efter 4 ar

Overformyndar-
nimndens beslut att
inte ansdka om
stallforetridarskap

Nirarkiv/Wirna GO

P/D

Efter 4 ar

Overformyndarni
mndens beslut om
att dels entlediga
stallforetradare samt
forordna ny
stallforetradare

(byte)

Nirarkiv/Wirna GO

P/D

Efter 4 ar
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Rekrytering av Intresseanmilan J Namnordning i |Nararkiv P G vid
stillforetradare nirarkiv inaktualitet
Utdrag fran J Namnordning i |Nararkiv P G vid
Rikspolisstyrelsen nirarkiv inaktualitet
Uppgift frin J Namnordning i |Nararkiv P G vid
socialtjinstens nararkiv inaktualitet
register
Intyg, J Namnordning i |Nérarkiv P G vid
forvaltarfrihetsbevis, nirarkiv inaktualitet
etc
Kreditupplysning/ |J Namnordning i |Nararkiv P G vid
uppgift frin KFM nérarkiv inaktualitet
Kontroll av Utdrag frin J Namnordning i |Nérarkiv P G vid inaktualitet
stillforetridare under  [Rikspolisstyrelsen nararkiv
pagdende uppdrag
Uppgift fran J Namnordning i |Nararkiv P G vid
socialregistret nararkiv inaktualitet
Kreditupplysning/ |J Namnordning 1 |Nérarkiv P G vid
uppgift frain KFM nirarkiv inaktualitet
Klagomal avseende Klagomal J Nirarkiv/ Warna [Nérarkiv P G vid
stillforetridare GO inaktualitet
Yttrande avseende | Nirarkiv/ Wirna |Nararkiv P G vid
klagomal GO inaktualitet
Beslut avseende J Nararkiv/ Wirna [Nirarkiv P G vid
klagomal GO inaktualitet
Granskning av Forteckning 6ver  |J D Nirarkiv P/D G vid Kopia éter till
tillgangsforteckning egendom/skulder inaktualitet stillforetridare efter

granskning enligt
formyndarskapsférord
ningen § 3.
Originalhandling till
behorig mottagare
efter att akten
avslutats. Kopia sparas
i ndrarkiv.




84

under gallringstid.

Verifikat till Forvaras Nirarkiv P/D G vid inaktualitet Saldobesked,

forteckning tillsammans med depaforteckning,
forteckning 1 m.m. Original éter till
avvaktan pd stallforetridare efter
granskning. kontroll.

Bevis om D Nirarkiv/Warna GO|P/D G vid inaktualitet

overformyndarspd

rr

Begiran om D Nirarkiv/Warna GO|P/D G vid inaktualitet

komplettering

Komplettering D Nirarkiv/Wirna GO|P/D G vid inaktualitet

Underrittelse om D Nirarkiv/Wirna GO |P/D G vid inaktualitet

granskningsanmar

kning

Yttrande angdende D Nirarkiv/Warna GO|P/D G vid inaktualitet

granskningsanmar

kning

Granskningsanmir D Nirarkiv/Wirna GO |P/D G vid inaktualitet

kning

Beslut om ny tid D Nirarkiv/Wirna GO |P/D G vid inaktualitet

for ingivande av
tillgdngsfortecknin
&
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Kontroll av Arsrikning/slutrd  [J D Nirarkiv/Wirna GO|P/D G vid inaktualitet Kopia ater till
arsrakning/slutrikning |kning stillforetradare efter

granskning enligt
féormyndarskapsforord
ningen § 3.
Originalhandling till
behorig mottagare
efter att akten
avslutats. Kopia sparas
1 ndrarkiv
under gallringstid.

Verifikat till J Forvaras Nirarkiv P/D Saldobesked,

arsrikning/slutrik tillsammans med depaforteckning,

ning forteckning 1 m.m. Ater till

avvaktan pd stallforetridare efter
granskning. kontroll.

Checklista/gransk |J Nirarkiv D G

ningsprotokoll

Begidran om J D Nirarkiv/Wirna GO |P/D G

komplettering

Komplettering J D Nirarkiv/Wirna GO|P/D G

Underrittelse om  |J D Nirarkiv/Wirna GO |P/D G

granskningsanmar

kning

Yttrande angdende | D Nirarkiv/Wirna GO |[P/D G

granskningsanmar

kning

Granskningsanmir |J D Nirarkiv/Wirna GO |P/D G

kning

Redogorelse dver  |J D Nirarkiv/Warna GO|P/D G Inklusive om begdran

utfért uppdrag om arvode

(arsberattelse)

Arvodesbeslut J D Nirarkiv/ Warna  [P/D G

GO




86

6verféormyndarnd
mnden

GO/Public 360

Kopior av Nirarkiv/ Wirna  [P/D
arbetsbeslut till GO
stallforetridare,
huvudman och
utanordning
Overklagan av Nirarkiv/ Warna  |P/D Vid omprévning eller
arvodesbeslut GO rittelse diariefors och
behalls
originalhandling, 1
Ovriga fall skickas
original vidare till
tingsritten (efter
rattidsprévning) och
kopia av 6verklagan
diarief6rs och
forvaras i akten.
Piminnelse Nirarkiv/ Wirna  [P/D
GO
Anmodan Nirarkiv/ Wirna  [P/D
GO
Beslut om ny tid Nirarkiv/ Warna  [P/D
for ingivande av GO
arsrikning/slutrik
ning
Meddelande om Nirarkiv/ Wirna  [P/D
granskning GO
Vitesprocess Anmodan Nirarkiv/ Wirna  [P/D
GO
Tjansteskrivelse till Niérarkiv/ Warna  |P/D
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Foreldggande J Nirarkiv/ Wirna  [P/D Original 1 nimndens
(kopia) GO protokoll, se
dokumenthanterings
plan for
nimndadministration
Delgivningsbevis/ |J Nirarkiv/ Warna  |P/D Efter 4 ar
mottagningsbevis GO
Ansokan till J Nirarkiv/ Warna  |P/D
tingsritt om GO
utdémande
Tingsrittens beslut |J Nirarkiv/ Wirna  [P/D Efter 4 ar
GO
Befrielse eller forenklad |Beslut J Nirarkiv/ Warna  |P/D Efter 4 ar
form av redovisning: GO
arsrikning/slutrikning |Bevis om spirr av | Nirarkiv/ Warna  |P/D
tillgdngar GO
Samtycke till Ansokan J Nirarkiv/ Wirna  [P/D Ansokan om samtycke
rittshandling GO enligt 14 kapitlet
forildrabalken
Yttrande frin J Nirarkiv/ Wirna  [P/D
huvudman GO
Yttrande frin J Nirarkiv/ Wirna  [P/D
anhorig GO
Underlag J Nirarkiv/ Wirna  [P/D Virdeutldtande,
GO kopekontrakt, offert,
affirsplan m.m.
Overformyndarver | Nirarkiv/ Wirna  [P/D Efter 4 &r
ksamhetens beslut GO
i samtyckesfrigor
Tjansteskrivelse till |J Nirarkiv/ Wirna  [P/D

overformyndarni
mnden

GO / Public 360
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Overformyndarni ] Nirarkiv/ Wirna  [P/D Original 1 nimndens
mndens beslut 1 GO protokoll, se
samtyckesfragor dokumenthanterings
(kopia) plan for
nimndadministration
Redovisning efter | Nirarkiv/ Warna  |P/D Transaktionskvittens
genomford atgird i GO er, likvidavrikning,
enlighet med beslut lagfart, bevis om kop
av fondandelar/aktier
m.m.
Piminnelse J Nirarkiv/ Wirna  [P/D
GO
Begiran om J Nirarkiv/ Wirna  [P/D
komplettering GO
Komplettering J Nirarkiv/ Warna  [P/D
GO
Kontroll av Redogorelse for J Nirarkiv/ Wirna  [P/D Original till behorig
doédsbo/bodelning hinder mot skifte GO mottagare efter att
akten avslutats.
Kopia sparas i ndrarkiy|
under gallringsfristen.
Beslut om ny tid for|J Nirarkiv/ Wirna  |P/D
ingivande av GO
handlingar
Anmodan om J Nirarkiv/ Wirna  [P/D
bodelning/skifte GO
Framstillning till  |J Nirarkiv/ Wirna  [P/D
tingsritt GO
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Arvskifte Nirarkiv/ Wirna  [P/D Efter 5 ar En kopia sparas hir,
GO original atersinds.
Bodelning, kopia Nirarkiv/ Wirna  [P/D Efter 5 ar Original dtersinds till
GO stallforetridare
Avtal om Nirarkiv/ Wirna  [P/D Efter 5 ar Original atersinds till
samlevnad 1 oskiftat GO stallforetridaren
dédsbo,
kopia
Beslut om samtycke Nirarkiv/ Wirna  |P/D Efter 5 ar
till GO
bodelning/arvskift
e/avtal
Redovisning av Nirarkiv/ Wirna  |P/D
utbetalning fran GO
dodsbo till
huvudman
Underrittelse om Nirarkiv/ Wirna  |P/D
granskningsanmar GO
kning
Yttrande angdende Nirarkiv/ Wirna  [P/D
granskningsanmir GO
kning
Anmirkning mot Nirarkiv/ Wirna  [P/D
forvaltningen GO
Arlig granskning av Begiran om Nirarkiv/ Wirna  [P/D
forvaltarskap enligt 5 § |yttrande GO
formynderskapsforordni
ngen Begiran om Nirarkiv/ Warna  |P/D
likarintyg GO
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Yttranden J Nirarkiv/ Wirna  [P/D
GO
Piminnelser om  |J Nirarkiv/ Wirna  [P/D
yttranden/ldkarinty GO
&
Avslut av akt Beslut om J Nirarkiv/ Wirna  [P/D Efter 5 ar D4 huvudman avlider,
upphorande GO eller omyndig fyller 18
ar upphor
stallforetridarskapet
utan sarskilt beslut.
Om huvudman/
omyndig folkbokférs i
annan kommun blir
denna kommun
behorig att ta Gver
drendet varpa det
avslutas och alla
handlingar 6versinds
till beh6rig kommun.
Underlag som visar [J/N
indrad
folkbokf6ringsadres
s
Foljebrev angdende | Nirarkiv/ Wirna  [P/D Efter 5 ar
drendets GO
avslutande, kopia
Delgivningsbevis/ |J Nirarkiv/ Wirna  [P/D Efter 5 ar
mottagningsbevis GO

Tillsyn f6rmyndarskap

Verksamhetsomrade

Overférmyndarverksamheten

Beskrivning
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Process
Tillsyn 6ver formyndarskap

Avser formynderskap dir forilder/forildrar dr férmyndare.

For forordnade formyndare, se ovan under processen “Forordnade stallforetradare”.

Aktivitet Dokument| Sekretess Registrering Forvaring Medium/for Bevara/ gallra  |Till slutarkivet |Anméirkning
(benimnin| N=Ng¢j J=Ja D=Diariefors mat Bevaras=B
g av S=Systematisk Gallras=G
handling) forvaring
Arendet initieras Fortecknin g D Nirarkiv/ Wirna |P/D G Kopia iter till

over GO stallforetradaren efter

egendom granskning enligt
formyndarskapsférord
ningen § 3.
Original till behorig
mottagare efter
drendets avslutande.
Kopia sparas 1 ndrarkiv
under
gallringsfristen.

Foljebrev, D Nirarkiv/ Wirna |P/D G

overflyttnin GO

¢ frin annan

kommun

Nimndprot Nirarkiv/ Wirna |P/D G Original 1 nimndens

okoll, kopia GO protokoll, se
dokumenthanterings
plan for
nimndadministration.

Gavobrev D Nirarkiv/ Wirna [P/D G Original ater till

GO férmyndaren, kopia

diariefors.

Bouppteck D Nirarkiv/ Wirna [P/D G

ning GO
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Testamente Nirarkiv/ Wirna [P/D Eventuellt original dter
GO till behorig
stillféretradare, kopia
diariefors 1 akten.
Meddelande Nirarkiv/ Wirna |P/D Forsikringar,
om GO brottsskadeersittning
utbetalning , arv etc.
till n
omyndige
Meddelanse Nirarkiv/ Wirna |P/D
om GO
arvsavstden
de
Meddeland Nirarkiv/ Warna |P/D
e om GO
sarskild
6verférmyn
darkontroll
Ansokan Nirarkiv/ Wirna [P/D
rorande GO
torvirv av
fast
egendom,
inklusive
bilagor
Meddelande Nirarkiv/ Wirn ~ [P/D
om att den GO
omyndige
forsatsen 1
skuld
Anmilan om att barns Underrittels Nirarkiv/ Wirna [P/D Om limnas utan
egendom inte star under er GO atgird: akt kvarstar

betryggande forvaltning

och avslutas da den
omyndige fyllt 18 ar.
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Begiran om |J Nirarkiv/Wirna |[P/D Kopia av anmilan
yttrande GO skickas till behorig
mottagare vid avslut av|
akt. Original forvaras 1
nararkiv under
gallringsfristen.
Yttranden |J Nirarkiv/Wirna |[P/D
GO
Registrering Se ovan beskrivning av
registrering vid tillsyn
over forordnade
stallforetradare.
Granskning av Se ovan beskrivning av
tillgdngsforteckning granskning av
tillgdngsforteckning
vid tillsyn Sver
forordnade
stallforetradare.
Granskning av Se ovan beskrivning av
arsrikning/slutrikning granskning av
arsrikning/slutrikning
vid tillsyn over
forordnade
stallforetradare.
Utredning Utdrag fran | Nirarkiv/Wirna  |P/D
Rikspolissty GO
relsen
Uppgift J Nirarkiv/Wirna |P/D
frin GO
socialtjinsten
s register
Kredituppl |J Nirarkiv/ Wirna |P/D
ysning/ GO
uppgift frin
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KFM
Vitesprocess Se ovan beskrivning av
vitesprocess vid tillsyn
over forordnade
stallféretradare.
Befrielse eller forenklad form av Se ovan beskrivning av
redovisning: befrielse eller
arsrikning/slutrikning férenklad form av
redovisning vid tillsyn
over forordnade
stallféretradare.
Upphorande av Beslut Nirarkiv/Wirna |P/D Efter 5 ar
overférmyndarkontroll GO
(kontrollerad férvaltning) och
sarskild
overférmyndarkontroll
Fri forfoganderitt till Beslut Nirarkiv/Wirna  |P/D Efter 5 ar
bankmedel GO
Skirpande foreskrifter Beslut Nirarkiv/Wirna |P/D Efter 5 ar
GO
Samtycke till rittshandling Ansokan Nirarkiv/Wirna |P/D Ansokan om
GO samtycke/tillstaind
enligt 13 kapitlet
forildrabalken
Yttrande Nirarkiv/Wirna [P/D Eventuellt yttrande
frin GO fran omyndig yngre
omyndig an 16 ar hanteras pa

16 ar eller

ildre

samma satt.

Ovriga
handlingar
gillande
ansokan
om
samtycke

till

Se ovan beskrivning
av samtycke till
riattshandling vid
tillsyn over
férordnade
stillforetradare.
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rattshandli
n

g

Kontroll av

dédsbo/bodelning

Se ovan beskrivning
av kontroll av
dédsbo/bodelning
vid tillsyn over
férordnade
stallforetradare.

Avslut av akt

Se ovan beskrivning
av avslut av akt vid
tillsyn over
forordnade
stallforetridare.

Tillsyn 6ver gode min fér ensamkommande barn

'Verksamhetsomrade

Overformyndarverksamheten

Beskrivning

Process

ensamkommande barn

Tillsyn 6ver gode min for

God man for ensamkommande barn ir en férordnad stillforetridare. Arende gillande ensamkommande barn skiljer sig dock 1
vissa avseenden fran 6vriga drenden gillande férordnade stillforetradare och beskrivs darfér som en separat process.

n om behov
av
god man

Aktivitet Dokument| Sekretess Registrering Forvaring Medium/fo Bevara/ gallra  |Till slutarkivet |Anmérkning
(bendmnin| N=Ne¢j J=Ja D=Diarieférs rmat Bevaras=B
g av S=Systematisk Gallras=G
handling) forvaring
Arendet initieras Ansokan om|J D Nirarkiv/Wirna GO [P/D G
god man
Informatio |J D Nararkiv/Wirna GO |[P/D G
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Foljebrev,
overflyttnin
g frin annan
kommun

—

Nirarkiv/Wirna GO

P/D

Registrering

Se ovan beskrivning av
registrering vid tillsyn
over forordnade
stillforetradare.

Utredning

Yttranden

Nararkiv/Wirna GO

P/D

Skrivelser/
korresponde
ns

Nirarkiv/Wirna GO

P/D

Med innehdll av ringa

betydelse.

Atagande/s
amtycke till
férordnand
e

—

Nirarkiv/Wirna GO

P/D

Beslut om
anordnande

—

Nirarkiv/Wirna GO

P/D

Efter 5 ar

Overformy
ndarnimnd
ens beslut
om att dels
entlediga
stallforetrad
are samt
forordna
nytt
stallforetrad
are (byte)

Nirarkiv/Wirna GO

P/D

Efter 5 ar

Rekrytering av stillforetridare

Se ovan beskrivning av
rekrytering av
stallforetradare vid
tillsyn 6ver férordnade
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stillforetridare.

Klagomal avseende
stallforetridare

Se ovan beskrivning av
klagomal avseende
stallforetradare vid
tillsyn av forordnade
stillforetridare

Granskning av
tillgdngsforteckning

Se ovan beskrivning av
granskning av
tillgdngsforteckning
vid tillsyn Sver

Granskning av férenklad
redovisning (redovisning och
redogorelse per halvar)

férordnade
stallforetradare.
Halvarsred Nirarkiv/Wirna GO |P/D Originalhandling till
ovisning/sl behoérig mottagare
utredovisni efter drendet avslutats.
ng Kopia sparas i nirarkiv]
under gallringsfristen.
Verifikation Nirarkiv P/D Saldobesked,
er till depaforteckning, intyg
halvarsredo om Overlimnande av
visning/ medel till den
slutredovis omyndige etc.
ning
Checklista/ Nirarkiv P/D Bilidggs
gransknings halvirsredovisning/sl
protokoll utredovisning.
Arvodesbes Nirarkiv/Wirna GO |P/D
lut
Kopior av Nirarkiv/Wirna GO |P/D
arbetsbeslut
till
stallforetrad
are och

utanordning
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Beslut av nimnden i drende Beslut J D Nirarkiv/Wirna GO |P/D G Original 1 nimndens
gillande ensamkommande barn, protokoll, se
kopia dokumenthanterings
plan for
nimndadministration
Avslut av akt Underrittels |J D Nirarkiv/ Wirna  [P/D B Se dven ovan
e om GO beskrivning av avslut
permanent av akt vid tillsyn 6ver
eller forordnade
tillfalligt stallforetradare.
uppehallstill
stind
Besked om | D Nirarkiv/ Wirna  [P/D B
att barn har GO
avvikit
Ovriga processer hos 6verférmyndarverksamheten
Verksamhetsomrade Beskrivning
Overférmyndarverksamheten  |Det forekommer 4ven andra processer 4n tillsyn 6ver formyndare, gode min for ensamkommande barn och 6vriga férordnade
Process stallforetradare.
Ovriga processer hos
overférmyndarnimnden
Aktivitet Dokument| Sekretess Registrering Forvaring  |Medium /format Bevara/gallra  [Till slutarkivet |[Anmirkning
(benimnin| N=Ne¢j J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
g av S=Systematisk Gallras=G
handling) forvaring
Aktiviteter ej kopplade till Ovriga N D Public 360 |P/D B Efter 4 ar Till exempel
personidrenden inkomna handlingar gillande
och Lansstyrelsens tillsyn,
upprittade underrittelser till
handlingar Lansstyrelsen och
utan andra.
koppling till
personakt
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Framtidsfullmakter

eller delvis
inte lingre

far brukas

Foéreliggand N Nirarkiv/  |P/D

en Wirna GO

Redovisning [N Nirarkiv/ |P/D

fran Wirna GO

fullmaktsha

vare

Yttranden [N Nirarkiv/  |P/D
Wirna GO

Beslut att [N Nirarkiv/  |P/D Efter 4 ar

framtidsfull Wirna GO

makt helt






