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Inledning

Informationshanteringsplanen ar ett styrande dokument, och redogér for
hur information som férekommer hos férbundet ska registreras, sorteras,
forvaras, bevaras och gallras. Idag hanterar vi information bade i form av
fysiska papper, digital information, ljud och bild-inspelningar och muntliga
samtal. Olika delar av organisationen hanterar information olika och darfor
delar vi in informationshanteringsplanen efter funktioner, processer och
handlingstyper.

Informationshanteringsplanen kraver kontinuerlig revidering eftersom den
beskriver den information och de handlingar som skapas i organisationen
idag, vilket ju forandras i takt med att lagstiftningar, organisation,
arbetssatt och teknik forandras. Denna revidering gors av arkivansvarig pa
myndighet, med stottning av arkivarien i Nassjé kommun.

Begreppsforklaring
Handlingstyp

Bendmning pa de handlingar som hanteras i verksamheten. Det ska vara
tydligt vilken information som avses. Fortydligande kan goras i
anmarkningsfaltet. Det kan finnas samma handlingstyp som produceras i
olika processer, kontrollera darfor att ni befinner er i ratt process nar ni
kollar upp hanteringen.

Allmdnna handlingar

Enligt 2 kap 3 § i Tryckfrihetsforordningen (1949:105) ar en handling en
"framstdllan i tal eller skrift eller bild, samt en upptagning som endast med
tekniska hjdlpmedel kan Idsas eller avlyssnas eller uppfattas pd annat
sdtt.” Enligt 4 § blir handlingen allman om den ”férvaras hos en
myndighet... och dr att anse som inkommen till eller uppréttad hos en
myndighet.”

Att inte anse som allmanna handlingar ar t.ex. myndighetsintern
kommunikation, minnesanteckningar, sdkerhetskopior, meddelanden av
uppenbart privat karaktar m.m. (TF 2 kap 12-14 §)

Alla medborgare har ratt att fran en myndighet begéra ut kopior pa
allmanna handlingar. Sadana forfragningar ska hanteras ”"genast eller sG
snart det dr méjligt” (TF 2 kap 15 §). Innehaller handlingen
sekretessbelagd information far handldggningen ta den tid myndigheten
behover for att kunna gora en korrekt sekretessbedémning (Se rubriken
Sekretess).

En person har ratt att vara anonym vid begéaran av allman handling, men
finner handlaggaren att det kan foreligga sekretess s har man ratt att
fraga om vem personen ar och vad syftet med begéaran ar. Vill de inte da
identifiera sig har man ratt att neka utlamningen. (TF 2 kap 18 §)

Rensa
Att destruera handlingar som inte ar allmanna.

Registrera/Diarieféra

Om informationen registreras eller diariefors.

Enligt 5 kap 1 § i Offentlighets och sekretesslagen (2009:400) ska allméanna
handlingar registreras sa snart de kommer in eller uppréttas hos en
myndighet.

Systematisk foérvaring

Ett alternativ till registrering ar systematisk forvaring. Da forvaras
handlingarna strukturerat pa sa satt att de ar sorterade i logisk ordning
och darfor sokbara (kronologisk ordning, bokstavsordning, sorterade enligt
personnummer 0.S.V.)

Férvaringsplats

Var man forvarar informationen. Denna information ar valdigt viktig att
den halls uppdaterad for att hantera sékbarheten av allmanna handlingar i
organisationen. Star det som forvaringsplats handldggare innebér det att
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handlaggaren férvarar informationen pa sitt kontor/G:/extern harddisk
e.dyl.

IT-system
Om informationen ar digital bendmns har det IT-system som anvands for
att forvara informationen.

Bevara/gallra

Gallring innebar forstoring av allmanna handlingar. Utan gallringsbeslut far
allmanna handlingar inte gallras. Detta dokument galler som
gallringsbeslut.

Vid inaktualitet innebér att handlingen kan gallras sa fort den inte langre
anvands i verksamheten eller da drendet dit handlingen tillh6r avslutats.
2/5/10 ar innebér att handlingen kan gallras det angivna antalet ar efter
att handlingen upprattats/inkommit. Observera att man borjar rdkna aren
vid utgangen av det ar da handlingen upprattades/inkom. Exempelvis, en
handling med gallringsfrist 5 ar vilken uppréattades ar 2022 far gallras
tidigast 2028 (2023 + 5 ar)

Bevara betyder att handlingen ska bevaras “for evigt”. For
pappershandlingar innebar det att informationen ska vara pa
arkivbestandigt papper och forvaras i klimatkontrollerade utrymmen.
Kontakta Nassjos arkivarie vid leveranser av handlingar till slutarkivet.

Avhdndas innebar att myndigheten lamnar ifran sig handlingen till part (ex
utbildningsintyg till eleven, begaran om registerutdrag till fragestallaren
0.5.V.)

Ansvarig

Vem i organisationen som ansvarar for handlingens hantering i den
process dar den tillhér. Det dr den personens ansvar att handlingen
forvaras och bevaras/gallras enligt informationshanteringsplanen.

Sekretess

Sekretess galler for information som kan vara till skada for individ, stat
eller organisation om den sprids. Sekretessbedémning ska goras per
utldamning da den ar beroende av vem det dr som begar ut informationen.
En allmén handling kan innehalla enbart allman information, en blandning
av allman eller sekretessbelagd information eller vara helt
sekretessbelagd. Viljer man att inte lamna ut hela handlingen, utan
"maskar” den information som ar sekretessbelagd, raknas det som ett
nekande av utlamnande av del av allman handling och ska

beslutas av namnden (direktionen) eller delegat enligt
delegationsordningen. Samma géller for nekande av utlimnande av allméan
handling i sin helhet. Nekar man utlamning ska man alltid skriva ett
avslagsbeslut, vilket ska skrivas under enligt delegationsordningen och sen
registreras i Evolution.
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Person-

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Kallelser med
beslutsunderlag.
Bevaras i sin helhet

1.1.1 Kommunfullmaktige Kallelse Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Registreras Ja digitalt

Protokoll med bilagor, Digital kopia i

1.1.1 Kommunfullmaktige fysisk justering Bevaras KS-diariet/nérarkiv Evolution Namndsekreterare | Registreras Ja Evolution

Protokoll med bilagor,
1.1.1 Kommunfullmaktige digital justering Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Ndmndsekreterare | Registreras Ja
Lista 6ver inkomna Redovisas i
1.1.1 Kommunfullmaktige handlingar Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Ndmndsekreterare | Registreras Ja protokollet.
Bild- eller Systematisk
1.1.1 Kommunfullmaktige ljudupptagning Bevaras Server, digitalt original Namndsekreterare | forvaring Ja
Systematisk Redovisas i
1.1.1 Kommunfullmaktige Voteringslista Vid inaktualitet | Namndsekreterare Namndsekreterare | forvaring Ja protokollet.
Systematisk
1.1.1 Kommunfullmaktige Kungorelse Vid inaktualitet | nassjo.se SiteVision Namndsekreterare | forvaring
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Systematisk
1.1.1 Kommunfullmaktige Justeringsanslag Vid inaktualitet | nassjo.se Sitevision Namndsekreterare | forvaring
Redovisas i
Kommunfullmaktige Skriftliga yrkanden Vid inaktualitet | Arendehanteringssystem | Evolution Namndsekreterare protokollet
Underlag for
arvodesutbetalning:
Ordnas Se Arvodesregler
1.1.1 Kommunfullmaktige Arvodesunderlag 10 ar Server E-tjdnst Ndamndsekreterare | systematiskt Ja for fortroendevalda
1.1.1 Kommunfullmaktige Narvarolista 10 ar Namndsekreterare Troman Namndsekreterare | Verksamhetssystem | Ja
Systematisk Gallras nar kallelse
1.1.1 Kommunfullmaktige Kallelse forstasida Vid inaktualitet | KS-diariet Evolution Namndsekreterare | forvaring skapats.
1.1.1 Kommunfullmaktige Protokollskopia Vid inaktualitet | KS-diariet Evolution Handlaggare Diarieforing
Systematisk Gallras nar
1.1.1 Kommunfullmaktige Protokoll forstasida Vid inaktualitet | KS-diariet Evolution Namndsekreterare | forvaring protokoll skapats.
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anméarkning
Kallelser med
beslutsunderlag. Bevaras i
1.1.2 Kommunstyrelsen | Kallelse Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Registreras | Ja sin helhet digitalt
Protokoll med bilagor,
1.1.2 Kommunstyrelsen | fysisk justering Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Registreras | Ja Digital kopia i Evolution
Protokoll med bilagor,
1.1.2 Kommunstyrelsen | digital justering Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Registreras | Ja
Lista 6ver inkomna
1.1.2 Kommunstyrelsen | meddelande Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Registreras | Ja Redovisas i protokollet.
Systematisk
1.1.2 Kommunstyrelsen | Bild- eller ljudupptagning Bevaras Server, digitalt original Namndsekreterare | forvaring Ja
Systematisk
1.1.2 Kommunstyrelsen | Voteringslista Vid inaktualitet | Nararkiv Namndsekreterare | forvaring Ja Redovisas i protokollet.
Systematisk
1.1.2 Kommunstyrelsen | Kungérelse Vid inaktualitet | nassjo.se SiteVision Namndsekreterare | forvaring
Systematisk
1.1.2 Kommunstyrelsen | Justeringsanslag Vid inaktualitet | nassjo.se SiteVision Namndsekreterare | forvaring
Underlag for
arvodesutbetalning: Se
Ordnas Arvodesregler for
1.1.2 Kommunstyrelsen | Arvodesunderlag 10 ar Server E-tjdnst Namndsekreterare | systematiskt | Ja fortroendevalda,
1.1.2 Kommunstyrelsen | Narvarolista 10 ar Namndsekreterare Troman, digital kopia Namndsekreterare | Diarieforing | Ja
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmérkning
Systematisk
1.1.2 Kommunstyrelsen | Kallelse forstasida Vid inaktualitet | KS-diariet Evolution Namndsekreterare | férvaring Gallras nar kallelse skapats.
Systematisk Gallras nar protokoll
1.1.2 Kommunstyrelsen | Protokoll forstasida Vid inaktualitet | KS-diariet Evolution Namndsekreterare | férvaring skapats.
1.1.2 Kommunstyrelsen | Skriftliga yrkanden Vid inaktualitet | Arendehanteringssystem | Evolution Namndsekreterare Redovisas i protokollet
Inkomna listor med
Ordnas delegationsbeslut,
1.1.2 Kommunstyrelsen | Delegationsredovisning 2ar Server, digitalt original Namndsekreterare | systematiskt redovisas i protokollet.
1.1.2 Kommunstyrelsen | Delegationsbeslut Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Diarieforing Enstaka skriftliga beslut
Sammanstallningen av de
olika
delegationsredovisningarna
1.1.2 Kommunstyrelsen | Delegationsbeslutsanmalan | Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Diarieforing som inkommit.
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anméarkning
1.1.3 Arbetsutskott | Kallelse Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Registreras |Ja Digital kopia i Evolution
Protokoll med Bevaras som pappersoriginal
bilagor, fysisk tillsammans med forstasidan
1.1.3 Arbetsutskott | justering Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Registreras |Ja av kallelsen.
Protokoll med
bilagor, digital
1.1.3 Arbetsutskott | justering Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Registreras | Ja Bevaras digitalt.
Bild- eller Systematisk
1.1.3 Arbetsutskott | ljudupptagning Bevaras KS-diariet/nararkiv Namndsekreterare | forvaring Ja
Systematisk
1.1.3 Arbetsutskott | Voteringslista Vid inaktualitet | Parm, fysiskt original Namndsekreterare | forvaring Ja Redovisas i protokollet.
Systematisk
1.1.3 Arbetsutskott | Kungorelse Vid inaktualitet | nassjo.se SiteVision Namndsekreterare | forvaring
Systematisk
1.1.3 Arbetsutskott | Justeringsanslag Vid inaktualitet | nassjo.se Sitevision Namndsekreterare | forvaring
Systematisk
1.1.3 Arbetsutskott | Protokoll forstasida Vid inaktualitet | KS-diariet Evolution Namndsekreterare | forvaring Gallras nar protokoll skapats.
Underlag for
arvodesutbetalning: Se
Ordnas Arvodesregler for
1.1.3 Arbetsutskott | Arvodesunderlag 10 ar Server E-tjanst Namndsekreterare | systematiskt | Ja fortroendevalda,
Namndsekreterare,
1.1.3 Arbetsutskott | Narvarolista 10 ar pappersoriginal Troman, digital kopia Namndsekreterare | Diarieféring |Ja
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Foérvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
1.1.3 Arbetsutskott | Skriftliga yrkanden Vid inaktualitet | Arendehanteringssystem | Evolution Namndsekreterare Redovisas i protokollet
Systematisk
1.1.3 Arbetsutskott | Kallelse forstasida Vid inaktualitet | KS-diariet Evolution Namndsekreterare | férvaring Gallras nar kallelse skapats.
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
PN-
diariet/Nararkiv,
1.1.4 Parlamentariska ndmnden Kallelse Bevaras kansli Evolution Namndsekreterare | Diarieforing
Kallelse Systematisk
1.14 Parlamentariska ndmnden forstasida Vid inaktualitet KS-diariet Evolution Namndsekreterare | forvaring Gallras nér kallelse skapats.
Protokoll Systematisk
1.1.4 Parlamentariska namnden forstasida Vid inaktualitet KS-diariet Evolution Namndsekreterare | forvaring Gallras nar protokoll skapats.
Underlag for
arvodesutbetalning: Se
Systematisk Arvodesregler for
1.1.4 Parlamentariska namnden Arvodesunderlag | 10 ar Server E-tjanst Namndsekreterare | forvaring Ja fortroendevalda.
Protokoll med
bilagor, fysisk KS-
1.1.4 Parlamentariska ndmnden justering Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Namndsekreterare | Registreras |Ja Digital kopia i Evolution
Protokoll med
bilagor, digital KS-
1.1.4 Parlamentariska ndmnden justering Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Ndamndsekreterare | Registreras |Ja Bevaras digitalt.
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
KS-diariet/Néararkiv,
1.1.5 Valndmnden Kallelse Bevaras kansli Evolution Namndsekreterare | Diarieforing
Kallelse Systematisk
1.1.5 Valndmnden forstasida Vid inaktualitet | KS-diariet Evolution Namndsekreterare | forvaring Gallras nar kallelse skapats.
Protokoll Systematisk
1.1.5 Valndmnden forstasida Vid inaktualitet | KS-diariet Evolution Namndsekreterare | forvaring Gallras nar protokoll skapats.
Protokoll med
bilagor, fysisk
1.1.5 Valndmnden justering Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Ndamndsekreterare | Registreras |Ja
Protokoll med
bilagor, digital
1.1.5 Valndmnden justering Bevaras KS-diariet/nérarkiv Evolution Namndsekreterare | Registreras |Ja
Skriftliga
1.1.5 Valndmnden yrkanden Vid inaktualitet | Arendehanteringssystem | Evolution Namndsekreterare Redovisas i protokollet
Underlag for
arvodesutbetalning: Se
Systematisk Arvodesregler for
1.1.5 Valndmnden Arvodesunderlag | 10 ar Server E-tjanst Namndsekreterare | forvaring Ja fortroendevalda.

12




NASSJO

@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Protokoll med
bilagor
elektronisk
1.1.6 Valberedning justering Bevaras KS-diariet/Nararkiv Evolution Namndsekreterare | Registreras |Ja
Protokoll med
bilagor fysisk
1.1.6 Valberedning justering Bevaras KS-diariet/Nararkiv Evolution Namndsekreterare | Registreras |Ja
1.1.6 Valberedning Kallelse Bevaras KS-diariet/Nararkiv Evolution Namndsekreterare | Registreras |Ja
Systematisk
1.1.6 Valberedning Kungorelse Vid inaktualitet | nassjo.se SiteVision Namndsekreterare | forvaring
Systematisk Redovisas i
1.1.6 Valberedning Voteringslistor Vid inaktualitet | Parm Namndsekreterare | forvaring protokollet.
Redovisas pa
Systematisk protokollets
1.1.6 Valberedning Justeringsanslag | Bevaras nassjo.se SiteVision Namndsekreterare | forvaring forstasida
Bild- eller
1.1.6 Valberedning ljudupptagning | Bevaras KS-diariet/Nararkiv Evolution Namndsekreterare | Registreras |Ja
Underlag for
arvodesutbetalning:
Se Arvodesregler
Systematisk for
1.1.6 Valberedning Arvodesunderlag | 10 ar Server E-tjanst Namndsekreterare | férvaring Ja fortroendevalda.
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Namndsekreterare,
1.1.6 Valberedning Narvarolista 10 ar pappersoriginal Troman, digital kopia Namndsekreterare | Registreras |Ja
Skriftliga Redovisas i
1.1.6 Valberedning yrkanden Vid inaktualitet | Arendehanteringssystem | Evolution Namndsekreterare protokollet
Protokoll Systematisk Gallras nar
1.1.6 Valberedning forstasida Vid inaktualitet | KS-diariet Evolution Namndsekreterare | forvaring protokoll skapats.
Kallelse Systematisk Gallras nar kallelse
1.1.6 Valberedning forstasida Vid inaktualitet | KS-diariet Evolution Namndsekreterare | forvaring skapats.
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Person-

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Kallelser med
beslutsunderlag.
Bevaras i sin

1.1.7 Krisledningsnamnd (Kommunstyrelsen) | Kallelse Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Namndsekreterare | Registreras |Ja helhet digitalt

Protokoll med

bilagor, fysisk Digital kopia i
1.1.7 Krisledningsnamnd (Kommunstyrelsen) | justering Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Namndsekreterare | Registreras |Ja Evolution

Protokoll med

bilagor, digital
1.1.7 Krisledningsnamnd (Kommunstyrelsen) | justering Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Namndsekreterare | Registreras |Ja

Redovisning av

beslut till
1.1.7 Krisledningsnamnd (Kommunstyrelsen) | kommunfullméaktige

Systematisk Redovisas i

1.1.7 Krisledningsnamnd (Kommunstyrelsen) | Voteringslista Vid inaktualitet | Nararkiv Namndsekreterare | forvaring Ja protokollet.
1.1.7 Krisledningsnamnd (Kommunstyrelsen) | Narvarolista 10 ar Namndsekreterare | Troman, digital kopia Namndsekreterare | Diarieforing | Ja

15
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Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

IT-system

Sekretess

Ansvar

Registrering

Person-
uppgifter

Anmarkning

1.2

Planera och félja upp

Verksamhetsplan/budget

Bevaras

KS-
diariet/Nararkiv,
kansli

Evolution

Namndsekreterare

Diarieforing

1.2

Planera och félja upp

Budget for Nassjo
kommun

Bevaras

KS-
diariet/Nararkiv,
kansli

Evolution

Namndsekreterare

Diarieforing

1.2

Planera och félja upp

Delarsrapport

Bevaras

KS-
diariet/Nararkiv,
kansli

Evolution

Namndsekreterare

Diarieforing

1.2

Planera och félja upp

Budgetuppfoljning

Bevaras

KS-
diariet/Nararkiv,
kansli

Evolution

Namndsekreterare

Diarieforing

1.2

Planera och félja upp

Begdran om anslag

Bevaras

KS-
diariet/Nararkiv,
kansli

Evolution

Namndsekreterare

Diarieforing

1.2

Planera och f6lja upp

Tillaggsbudget

Bevaras

KS-
diariet/N&rarkiv,
kansli

Evolution

Namndsekreterare

Diarieforing

1.2

Planera och félja upp

Arsredovisning

Bevaras

KS-
diariet/Nararkiv,
kansli

Evolution

Namndsekreterare

Diarieforing

1.2

Planera och f6lja upp

Ekonomisk rapport

Bevaras

KS-
diariet/N&rarkiv,
kansli

Evolution

Namndsekreterare

Diarieforing

1.2

Planera och félja upp

Horisontell kompass
Hallbar utveckling

Bevaras

KS-
diariet/Nararkiv,
kansli

Evolution

Namndsekreterare

Diarieforing

1.2

Planera och félja upp

Kompassens
handlingsplaner

Bevaras

KS-
diariet/Nararkiv,
kansli

Evolution

Namndsekreterare

Diarieforing

1.2

Planera och félja upp

Kompassen

Bevaras

KS-
diariet/Nararkiv,
kansli

Evolution

Namndsekreterare

Diarieforing
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NASSJO

@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
1.3.1 Samverka med medarbetare
Respektive Systematisk
1.3.1 Samverka med medarbetare Individuell utvecklingsplan Vid anstallningens upphorande | enhet Enhetschef | férvaring Ja
1.3.2 Samverka pa arbetsplatsen
Respektive Systematisk
1.3.2 Samverka pa arbetsplatsen Dagordning 2ar enhet Enhetschef | forvaring
Respektive Systematisk
1.3.2 Samverka pa arbetsplatsen Minnesanteckningar Bevaras enhet Enhetschef | forvaring
Respektive Systematisk
1.3.2 Samverka pa arbetsplatsen Semesterplanering Vid inaktualitet enhet Enhetschef | forvaring
133 Samverka med facken
Systematisk
133 Samverka med facken Kallelse 2ar Nararkiv, HR Enhetschef | férvaring
Systematisk Arkiveras med
1.3.3 Samverka med facken Dagordning Bevaras Nararkiv, HR Enhetschef | férvaring tillhérande protokoll
Systematisk
1.3.3 Samverka med facken Minnesanteckningar/protokoll | Bevaras Nararkiv, HR Enhetschef | forvaring
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@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
14.1 Informera muntligen
Kallelse eller Respektive Systematisk
14.1 Informera muntligen dagordning Vid inaktualitet | enhet Verksamhetsansvarig | férvaring
Respektive Systematisk
1.4.1 Informera muntligen Motesanteckningar | Vid inaktualitet | enhet Verksamhetsansvarig | forvaring
1.4.2 Informera skriftligen
Systematisk
1.4.2 Informera skriftligen Pressrealser Bevaras Server Handldggare forvaring
Systematisk
1.4.2 Informera skriftligen Nyhetsbrev Bevaras Server Handldggare forvaring
Nyhet pa Intranat Intranat Snikke, Systematisk *bevaras om det ar av
1.4.2 Informera skriftligen eller hemsidan Vid inaktualitet | extern webb SiteVision Handldggare forvaring storre vikt.
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@ KOMMUN

Person-

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Foérvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
1.5.1 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete

Handlingar rérande Systematisk
1.5.1 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete | brandskyddskontroll Vid inaktualitet | Handldggare Handlaggare forvaring

Beslut om utseende av

brandskyddshandlaggare,

brandskyddsombud och KS-
1.5.1 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete | brandskyddskontrollant | Vid inaktualitet | diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare Registreras

Skriftlig dokumentation KS-
1.5.1 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete | av brandskyddet Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Handlaggare Diarieforing

Systematisk

1.5.1 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete | Utrymningsplaner Vid inaktualitet | Handldggare Handlaggare forvaring

Handlingar rérande Systematisk
1.5.1 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete | brandskyddsutbildning Vid inaktualitet | Handldggare Handlaggare forvaring
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KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Protokoll/anteckningar
1.5.3 Hantera extraordindra handelser fran Basgrupp/STAB
1.5.3 Hantera extraordindra handelser Analys
1.5.3 Hantera extraordindra handelser Utvardering
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@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp | Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Galler polisanmélan
gjord pa uppdrag av
annan kommunal
1.5.5 Hantera 6vrigt kommundvergripande sdkerhetsarbete | Polisanmalan | Bevaras Verksamhetssystem | Evolution Diarieforing forvaltning eller bolag.

21



NASSJO
@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
1.6.1 Besvara motioner, interpellationer och fragor
1.6.1 Besvara motioner, interpellationer och fragor | Motion Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Diarieforing | Ja
1.6.1 Besvara motioner, interpellationer och fragor | Motionssvar Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Diarieforing | Ja
1.6.1 Besvara motioner, interpellationer och fragor | Yttrande Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Diarieforing | Ja
1.6.1 Besvara motioner, interpellationer och fragor | Svar Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Diarieforing | Ja
Kommunfullmaktiges
arbetsordning,
Fragor (5 kap. 64 §
1.6.1 Besvara motioner, interpellationer och fragor | Enkel fraga Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Diarieforing | Ja KL)
1.6.1 Besvara motioner, interpellationer och fragor | Interpellation Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Diarieforing | Ja
1.6.1 Besvara motioner, interpellationer och fragor | Interpellationssvar | Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Namndsekreterare | Diarieforing | Ja
1.6.1 Besvara motioner, interpellationer och fragor | Tjansteskrivelse Bevaras Arendehanteringssystem | Evolution Handlaggare Diarieforing
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@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
KS-
1.6.2 Handlagga ovriga arenden Bilaga Vid inaktualitet | diariet/nérarkiv | Evolution Handlaggare Diarieforing
KS-
1.6.2 Handlagga ovriga darenden Karta 2ar diariet/nérarkiv | Evolution Handlaggare Diarieforing
KS-
1.6.2 Handlagga ovriga darenden Projektplan Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution
Kommer in som drende
i E-tjanst. Registreras
KS- och bevaras digitalt i
1.6.2 Handlagga 6vriga drenden Avsagelser Bevaras diariet/nérarkiv | E-tjanst/Evolution Handlaggare Diarieforing | Ja Evolution.
Kommer in som drende
i E-tjanst. Registreras
KS- och bevaras digitalt i
1.6.2 Handlagga 6vriga drenden Fyllnadsval Bevaras diariet/nararkiv | E-tjanst/Evolution Handlaggare Diarieforing | Ja Evolution.
KS-
1.6.2 Handldgga 6vriga drenden Information 2ar diariet/nérarkiv | Evolution Handlaggare Diarieforing | Ja
KS-
1.6.2 Handlagga ovriga arenden Korrespondens Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Registrator Diarieforing
KS-
1.6.2 Handlagga ovriga arenden Tjansteskrivelse Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Registrator Diarieforing
Systematisk
1.6.2 Handlagga 6vriga drenden Rostlangder Bevaras Kommunarkiv | Visual Arkiv Handlaggare forvaring Ja
1.6.2 Handldgga 6vriga drenden Beslut Bevaras Handlaggare Evolution Diarieforing
KS-
1.6.2 Handlagga ovriga arenden Brev Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Handlaggare Diarieforing
KS- Galler t.ex. underlag till
1.6.2 Handldgga 6vriga drenden Redovisning Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Handlaggare Diarieforing | Ja partistod
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@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
1.6.3 Handlagga remisser och yttrande | Remisser Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Registrator Diarieforing
1.6.3 Handlagga remisser och yttrande | Remissyttrande | Bevaras KS-diariet/nararkiv Evolution Registrator Diarieforing
1.6.3 Handlagga remisser och yttrande | Tjdnsteskrivelse | Bevaras Arendehanteringssystem | Evolution Handlaggare Diarieforing
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@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
KS-
1.6.4 Handldgga juridiska drenden Stamning Bevaras diariet/ndrarkiv | Evolution | Ja Handlaggare Diarieféring | Ja
Meddelande om KS-
1.6.4 Handlagga juridiska drenden delgivning Bevaras diariet/ndrarkiv | Evolution | Ja Handlaggare Diarieféring | Ja
KS-
1.6.4 Handlagga juridiska arenden Dom Bevaras diariet/nararkiv | Evolution | Ja Handlaggare Diarieforing | Ja
KS-
1.6.4 Handlagga juridiska arenden Yttrande Bevaras diariet/nararkiv | Evolution | Ja Handlaggare Diarieforing | Ja
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@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
KS-
1.7 Arbeta i projekt Projektplan Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Handlaggare Diarieforing
KS-
1.7 Arbeta i projekt Delrapport Bevaras diariet/ndrarkiv | Evolution Handlaggare Diarieforing
KS-
1.7 Arbeta i projekt Slutrapport Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Handladggare Diarieforing
KS-
1.7 Arbeta i projekt Ansokan Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Handlaggare Diarieforing
KS-
1.7 Arbeta i projekt Beslut Bevaras diariet/ndrarkiv | Evolution Handlaggare Diarieforing
Rapporter och KS-
1.7 Arbeta i projekt information Bevaras diariet/ndrarkiv | Evolution Handlaggare Diarieforing
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
KS-
1.8.1 Utreda forslag till Nassjo kommun | Svar pa forslag Bevaras diariet/nararkiv | Evolution Registrator Diarieforing | Ja
Forslag till KS-
1.8.1 Utreda forslag till Nassjo kommun | Nassjokommun Bevaras diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare Diarieforing
KS-
1.8.1 Utreda forslag till Nassjo kommun | Foljebrev Bevaras diariet/ndrarkiv | Evolution Registrator Diarieforing | Ja
Systematisk
1.8.1 Utreda forslag till Nassjéo kommun | Mottagningsbevis | Vid inaktualitet | Handldggare Handlaggare forvaring Ja
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@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Plan for sociala KS-
1.8.2 Delta i sociala medier medier Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Diariefors
Beslut om tillatelse
att anvanda socialt KS-
1.8.2 Delta i sociala medier media Bevaras diariet/nararkiv | Evolution Diariefors
1.8.2 Delta i sociala medier Blogg/ mikroblogg | Bevaras Internet
1.8.2 Delta i sociala medier Communitysida Bevaras Internet
1.8.2 Delta i sociala medier Wiki Bevaras Internet
Inldgg/
1.8.2 Delta i sociala medier kommentarer Vid inaktualitet Internet
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@ KOMMUN

Person-

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Forvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning

Svar pa Fraga till

Allménhetens KS-
1.8.3 Administrera allmanhetens fragestund | fragestund Bevara diariet/nérarkiv | Evolution Namndsekreterare | Diarieforing

Fraga till KS-
1.8.3 Administrera allmdnhetens fragestund | allmdnhetensfragestund | Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Namndsekreterare | Diarieforing

KS-

1.8.3 Administrera allmdnhetens fragestund | Kallelse Bevaras diariet/nararkiv | Evolution Namndsekreterare | Diarieforing
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@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Systematisk
1.8.4 Administrera medborgarenkaten | Anmélningsblankett | 2 ar Handlaggare Handlaggare forvaring
Sammanstallning KS-
1.8.4 Administrera medborgarenkaten | 6verresultatet Bevaras diariet/ndrarkiv | Evolution Registrator Diarieforing
Systematisk
1.8.4 Administrera medborgarenkaten | Foljebrev 2ar Nararkiv Handlaggare forvaring
Systematisk
1.8.4 Administrera medborgarenkaten | Kommunens fragor | 2 ar Nararkiv Handlaggare forvaring
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@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
KS-
1.9 Gora internkontroll Internkontrollsplan Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Namndsekreterare Diarieforing
KS-
1.9 Gora internkontroll Internkontrolluppféljning | Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Namndsekreterare Diarieféring
KS-
1.9 Gora internkontroll Internkontrollsredovisning | Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Namndsekreterare Diarieféring
KS-
1.9 Gora internkontroll Tjansteskrivelse Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Namndsekreterare Diarieforing
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Strukturen
het Processnamn

Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Forvaringspla
ts

T-
system

Sekrete
ss

Ansvar

Registrering

Person-
uppgifter

Anmarkning

Administrera
1.10.1

personuppgiftsbehandling

Register dver
personuppgiftsbehan
dling

Bevaras

Server

DraftIT

Personuppgiftssamordnar
e

Verksamhetssys
tem

Uppdateras
I6pande.
Uttag for
bevarande
sker en gang
perari
samband
med intern
kontroll.

Administrera
1.10.1

personuppgiftsbehandling

Personuppgiftsbitrade
savtal

Bevaras

KS-
diariet/néra
rkiv

Evoluti
on

Systemansvarig/Kommund
irektor

Diarieforing

Forekom
mer

Skrivs under
av
kommundirek
tor.
Diariefors i
huvuddiariet,
om det inte
bevaras
tillsammans
med sitt
huvudavtal.

Administrera
1.10.1

personuppgiftsbehandling

Samtycke till
behandling av
personuppgifter

Bevaras/Vid
inaktualitet*

Server/Papp
er

Handlaggare

Systematisk
forvaring

*Gallras 6
manader
efter att
samtycket
har 16pt ut
eller att
samtycket
aterkallats.

Administrera

1.10.1

personuppgiftsbehandling

Samtycke till
behandling av
personuppgifter
inkommit via e-tjanst

Vid inaktualitet

Server/Papp
er

Handlaggare

Systematisk
forvaring
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Strukturen Forvaringspla | IT- Sekrete Person-
het Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras ts system |ss Ansvar Registrering uppgifter Anmarkning
Atertagande av
samtycke till
Administrera behandling av Server/Papp Systematisk
1.10.1 personuppgiftsbehandling personuppgifter Vid inaktualitet er Handlaggare forvaring
KS-
Administrera diariet/ndra | Evoluti Férekom
1.10.1 personuppgiftsbehandling Delegationsbeslut Bevaras rkiv on Kommundirektor Diarieforing mer
Administrera Begaranden fran den Handlaggar Systematisk
1.10.1 personuppgiftsbehandling registrerade Vid inaktualitet e Handlaggare forvaring
Administrera Server/Papp Systematisk
1.10.1 personuppgiftsbehandling Svar pa begéran Vid inaktualitet er Handlaggare forvaring
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Anmalan om KS-
1.10.2 Administrera personuppgiftsorganisation | dataskyddsombud Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Personuppgiftssamordnare | Diarieforing
Beslut om KS-
1.10.2 Administrera personuppgiftsorganisation | dataskyddsombud Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Personuppgiftssamordnare | Diarieforing
Beslut om KS-
1.10.2 Administrera personuppgiftsorganisation | personuppgiftssamordnare | 2 ar diariet/nararkiv | Evolution ? Registreras
Beslut om KS-
1.10.2 Administrera personuppgiftsorganisation | personuppgiftsassistent 2ar diariet/nararkiv | Evolution Enhetschef Registreras
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Person-

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter Anmirkning
Administrera Anmadlan om Systematisk

1.10.3 personuppgiftsincidenter personuppgiftsincident Vid inaktualitet E-postsystem Outlook Personuppgiftsassistent | forvaring Ja
Administrera Bevaras, till

1.10.3 personuppgiftsincidenter Incidentlogg. slutarkiv 5 ar KS-diariet/nararkiv | Evolution Personuppgiftsassistent | Diarieforing
Administrera Bevaras, till

1.10.3 personuppgiftsincidenter Incidentrapport slutarkiv 5 ar KS-diariet/nararkiv | Evolution Personuppgiftsassistent | Diarieforing
Administrera Bevaras, till

1.10.3 personuppgiftsincidenter Anmdlan till némnd slutarkiv 5 ar KS-diariet/nararkiv | Evolution Personuppgiftsassistent | Registrering
Administrera Information till berérda Systematisk

1.10.3 personuppgiftsincidenter personer Vid inaktualitet Handlaggare Handlaggare forvaring
Administrera

1.10.3 personuppgiftsincidenter Delegationsbeslut Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Kommundirektor Diarieforing
Administrera Forekom

1.10.3 personuppgiftsincidenter Konsekvensbeddmning Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution | mer Personuppgiftsassistent | Diarieféring | Ja
Administrera

1.10.3 personuppgiftsincidenter Rapport for internkontroll | Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution | Nej Personuppgiftsassistent | Diarieféring | Nej
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@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Begdran om KS-
1.10.4 Administrera begaran om registerutdrag | registerutdrag | 2 ar diariet/nararkiv | Evolution Personuppgiftsassistent | Registrering | Ja
Bekraftelse pa
begédran om KS-
1.10.4 Administrera begaran om registerutdrag | registerutdrag | 2 ar diariet/nararkiv | Evolution Personuppgiftsassistent | Registrering
1.10.4 Administrera begdaran om registerutdrag | Registerutdrag | Avhandas Handlaggare Personuppgiftsassistent
Foljebrev till KS-
1.10.4 Administrera begdran om registerutdrag | registerutdrag | 2 ar diariet/nararkiv | Evolution Personuppgiftsassistent | Registrering | Ja
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@ KOMMUN

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering :f)I:goi:‘.er Anmarkning
1.11 Ta fram styrdokument Bolagsordningar Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.11 Ta fram styrdokument Stadgar Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.11 Ta fram styrdokument Agardirektiv Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.11 Ta fram styrdokument Reglemente Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.11 Ta fram styrdokument Policy Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
Delegations-
1.11 Ta fram styrdokument ordningar Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.11 Ta fram styrdokument Strategi Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.11 Ta fram styrdokument Program Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.11 Ta fram styrdokument Regler Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.11 Ta fram styrdokument Handlingsplan Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.11 Ta fram styrdokument Riktlinjer Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.11 Ta fram styrdokument Rutiner Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.11 Ta fram styrdokument Instruktioner Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.11 Ta fram styrdokument Handbocker Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.11 Ta fram styrdokument Tjansteskrivelse Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
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@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
KS-
1.12 Ta fram arkivredovisning Informationshanteringsplan | Bevaras diariet/nararkiv | Evolution Kommunarkivarie | Diarieféring
KS-
1.12 Ta fram arkivredovisning Klassificeringsstruktur Bevaras diariet/nararkiv | Evolution Kommunarkivarie | Diariefoéring
KS-
1.12 Ta fram arkivredovisning Arkivbeskrivning Bevaras diariet/nérarkiv | Evolution Kommunarkivarie | Diarieféring
1.12 Ta fram arkivredovisning Arkivforteckning Revideras Server Visual Arkiv Kommunarkivarie | Verksamhetssystem
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@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Overklagande av
1.13 Hantera dverklaganden beslut Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
Avvisning av for sent
inkommit
1.13 Hantera 6verklaganden overklagande Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
Foreldggande fran
1.13 Hantera 6verklaganden domstol Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.13 Hantera 6verklaganden Omproévningsbeslut | Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
Yttrande till hogre
1.13 Hantera 6verklaganden instans Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
Yttrande fran
1.13 Hantera overklaganden motpart Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
Dom eller beslut fran
1.13 Hantera dverklaganden overinstans Bevaras KS-diariet/nérarkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
Kallelse till
1.13 Hantera overklaganden forhandling Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.13 Hantera dverklaganden Korrespondens Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
Underlag for Systematisk
1.13 Hantera 6verklaganden framstallt krav Vid inaktualitet Handlaggare Handlaggare | forvaring
1.13 Hantera dverklaganden Protokoll Bevaras KS-diariet/nérarkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.13 Hantera dverklaganden Tjansteanteckningar | Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
1.13 Hantera overklaganden Fullmakt Bevaras KS-diariet/nérarkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
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NASSJO
@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
1.15 Representera kommunen Representationslistor
1.15 Representera kommunen Tackbrev Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
Handlingar
1.15 Representera kommunen rérandevanorter Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
Dokumentation om
1.15 Representera kommunen Gavor till kommunen | Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing gavor.
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EEEl NASSJO
KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Systematisk
1.16.1 Genomfora skyddsrond Handlingsplan Bevaras Nérarkiv, HR Handlaggare | forvaring
Systematisk
1.16.1 Genomfora skyddsrond Riskbedomning Bevaras Nérarkiv, HR Handlaggare | forvaring
Skyddsronds Systematisk
1.16.1 Genomfora skyddsrond protokoll Bevaras Nararkiv, HR Handlaggare | forvaring
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NASSJO
@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Sammanstéllning
av tillbud,
olycksfall & Systematisk
1.16.2 Rapportera tillbud, olycksfall och arbetsskada | arbetsskador Bevaras Nararkiv, HR Handlaggare | forvaring
Anmadlan om
arbetsskada till Personalakt/nararkiv, Systematisk
1.16.2 Rapportera tillbud, olycksfall och arbetsskada | FK Bevaras HR Handlaggare | forvaring
Anmalan till Personalakt/nararkiv, Systematisk
1.16.2 Rapportera tillbud, olycksfall och arbetsskada | AFA(TFA-KL) Bevaras HR Handlaggare | forvaring
Personalakt/nararkiv, Systematisk
1.16.2 Rapportera tillbud, olycksfall och arbetsskada | Handlingsplan Bevaras HR Handlaggare | forvaring
Personalakt/nérarkiv, Systematisk
1.16.2 Rapportera tillbud, olycksfall och arbetsskada | Tillbudsanmélan | Bevaras HR Handlaggare | forvaring
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@ KOMMUN

Person-

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Personalakt/nérarkiv, Systematisk

1.16.3 Rehabilitera Lakarutlatande 2ar HR Handlaggare | forvaring
Personalakt/nérarkiv, Systematisk

1.16.3 Rehabilitera Arbetsformagebedémning | Bevaras HR Handlaggare | forvaring
Personalakt/nérarkiv, Systematisk

1.16.3 Rehabilitera Omplaceringsutredning Bevaras HR Handlaggare | férvaring
Personalakt/nérarkiv, Systematisk

1.16.3 Rehabilitera Sjukanmalan 2ar HR Handlaggare | férvaring
Personalakt/nérarkiv, Systematisk

1.16.3 Rehabilitera Rehabiliteringsutredning | Bevaras HR Handlaggare | férvaring
Personalakt/nérarkiv, Systematisk

1.16.3 Rehabilitera Handlingsplan Bevaras HR Handlaggare | férvaring
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@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning

Arlig 6versyn av
1.16.4 Folja upp arets arbetsmiljoarbete arbetsmiljoarbetet | Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing

Sammanstallning
av
1.16.4 Folja upp arets arbetsmiljéarbete medarbetarenkdt | Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Diarieforing
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EEEl NASSJO
KOMMUN

Person-

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar | Registrering | uppgifter | Anmérkning
1.17.1 Hantera valdistrikt Valdistriktskartor Bevaras Arendehanteringssystem | Evolution Diarieforing

Kodférteckning
1.17.1 Hantera valdistrikt over valdistrikt Bevaras Arendehanteringssystem | Evolution Diarieforing

Information om

rostberattigade i
1.17.1 Hantera valdistrikt Ndssjo kommun Vid inaktualitet | Server G: Diarieforing
1.17.1 Hantera valdistrikt Valdistriksindelning | Bevaras Arendehanteringssystem | Evolution Diarieforing
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NASSJO

@ KOMMUN

Person-

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Dokumentation av Galler t.ex. fotografier,
organisation och Systematisk adresslista, checklistor,

1.17.2 Hantera vallokaler logistik Vid inaktualitet Mapp pa G: Handlaggare | férvaring kérschema m.m.

1.17.2 Hantera vallokaler Oppettider vallokal | Bevaras Arendehanteringssystem | Evolution Handldggare | Diarieforing
Faststdllande av

1.17.2 Hantera vallokaler vallokaler Bevaras Arendehanteringssystem | Evolution Handldggare | Diarieforing
Oppettider

1.17.2 Hantera vallokaler fortidsrostning Bevaras Arendehanteringssystem | Evolution Handldggare | Diarieforing
Ordning i

1.17.2 Hantera vallokaler valsedelsstall Bevaras Arendehanteringssystem | Evolution Handlaggare | Diarieforing
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NASSJO
@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Kontaktlistor till Bevaras till ndsta
1.17.3 Rekrytering och bemanning valarbetare Vid inaktualitet Mapp pa G: Handlaggare Ja riksdagsval.
Systematisk
1.17.3 Rekrytering och bemanning Brevmallar Vid inaktualitet Mapp pa G: Handlaggare | forvaring Bevaras till ndsta val
Systematisk
1.17.3 Rekrytering och bemanning Intervjuformular Vid inaktualitet Mapp pa G: Handlaggare | férvaring
Systematisk
1.17.3 Rekrytering och bemanning Bedémningsformuldr | Vid inaktualitet Mapp pa G: Handlaggare | forvaring
Galler fortidsrostning,
ambulerande och
Systematisk vallokal. Gallra vid nasta
1.17.3 Rekrytering och bemanning Schema Vid inaktualitet Mapp pa G: Handlaggare | forvaring riksdagsval.
Original till HR, kopia hos
Systematisk valhandlaggaren. Se 5.1
1.17.3 Rekrytering och bemanning Blankett for arvode 2ar* Server G:-mappen Handlaggare | forvaring Betala 16n och arvode
Ersattningsnivaer for
tjanstgérande val- och Systematisk
1.17.3 Rekrytering och bemanning fortidsrostningslokaler | Vid inaktualitet Server G:-mappen Handlaggare | forvaring
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NASSJO
@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anméarkning
Intyg pa
genomgangen
utbildning fran Gallras néar valet har vunnit
1.17.4 Kommunicera och utbilda Valmyndigheten Vid inaktualitet | G: laga kraft
Affisch internt Systematisk
1.17.4 Kommunicera och utbilda producerad Bevaras Server Mapp pa G: Handlaggare | forvaring
Annons externt
1.17.4 Kommunicera och utbilda producerad Vid inaktualitet | G: Gallras efter genomfort val
Informationsmaterial
1.17.4 Kommunicera och utbilda externt producerad Vid inaktualitet | G: Gallras efter genomfort val
Informationsmaterial fér
allmanheten, speciellt om
Informationsmaterial Systematisk fortidsrostning och
1.17.4 Kommunicera och utbilda internt producerad Bevaras Server Mapp pa G: Handlaggare | forvaring dubblettrostkort
Annons Internt Systematisk
1.17.4 Kommunicera och utbilda producerad Bevaras Server Mapp pa G Handlaggare | forvaring
Affisch externt
1.17.4 Kommunicera och utbilda producerad Vid inaktualitet | G: Gallras efter genomfort val
1.17.4 Kommunicera och utbilda Instruktioner, externa | Vid inaktualitet | G: Gallras efter genomfort val
Presentationsmaterial
1.17.4 Kommunicera och utbilda externt Vid inaktualitet | G: Gallras efter genomfort val
Lokalt Samlas i ett gemensamt
1.17.4 Kommunicera och utbilda presentationsmaterial | Bevaras Arendehanteringssystem | Evolution Handlaggare | Diarieforing arende efter genomfort val.
Samlas i ett gemensamt
1.17.4 Kommunicera och utbilda Lokala instruktioner Bevaras Arendehanteringssystem | Evolution Handlaggare | Diarieforing arende efter genomfort val.
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NASSJO
@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
ska sparas under
valperioden och fram till
Systematisk dess att nasta val vunnit
1.17.5 Hantera rostrakning Viljarforteckningar Vid inaktualitet* Handlaggare | forvaring laga kraft
ska sparas under
Kvitton avseende fran valperioden och fram till
posten mottagna Systematisk dess att nasta val vunnit
1.17.5 Hantera rostrakning roster Vid inaktualitet* Handlaggare | férvaring laga kraft
Bevaras under
behorighetens
giltighetstid sa som den
definieras av
Valmyndigheten. Galler
Begaran och Forbindelse
for behorighetsnivarerna
behorighetsadministrator,
inskrivare, lokal
administrator,
Behorighetshandlingar Systematisk fortidsrostregistrerare,
1.17.5 Hantera rostrakning for systemet Valid Vid inaktualitet Handlaggare Handlaggare | forvaring rostkortsbestallare.
Rostlangder som Systematisk Flyttas till slutarkiv efter
1.17.5 Hantera rostrakning anvants vid val Bevaras Nararkivet Handlaggare | forvaring nastkommande val
Omslag med ska sparas under
budrdster som valperioden och fram till
underkants och tagits Systematisk dess att ndsta val vunnit
1.17.5 Hantera rostrakning om hand Vid inaktualitet* Handlaggare | forvaring laga kraft
ska sparas under
Omslag med valperioden och fram: till
ytterkuvert fran Systematisk dess att nasta val vunnit
1.17.5 Hantera rostrakning godkanda budroster Vid inaktualitet* Handlaggare | forvaring laga kraft
Original 6verlamnas till
Lansstyrelsen tillsammans
med rosterna. Kopia
1.17.5 Hantera réstrakning Resultatbilaga Bevaras/Vid inaktualitet* | Arendehanteringssystem | Evolution Handldggare | Diarieféring sparas till ndsta val.
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NASSJO

@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Avser fran lansstyrelsen
och valmyndigheten
inkomna beslut om
rattelser av rostlangd.
Réattelserna fors in i
respektive rostlangd, far
Kopior pa beslut om forstoras nar valet vunnit
1.17.5 Hantera rostrakning rattelse i rostlangd Vid inaktualitet Handlaggare laga kraft.
Protokoll 6ver ska sparas under
mottagna valperioden och fram till
fortidsroster Systematisk dess att ndsta val vunnit
1.17.5 Hantera rostrakning (Dagrapport) Vid inaktualitet* Handlaggare | forvaring laga kraft
Skrivs ut fran
Sammanstallning Systematisk valmyndighetens databas
1.17.5 Hantera rostrakning fortidsroster Vid inaktualitet Handlaggare Handlaggare | forvaring efter avslutat val.
ska sparas under
valperioden och fram till
Resultatbilaga Systematisk dess att ndsta val vunnit
1.17.5 Hantera rostrakning valdagen Vid inaktualitet* Handlaggare | forvaring laga kraft
*Ska sparas under
valperioden och fram: till
Systematisk dess att nasta val har
1.17.5 Hantera rostrakning Protokoll valdagen Vid inaktualitet* Handlaggare | forvaring genomforts.
Protokoll rostrakning
1.17.5 Hantera rostrakning valnatten Bevaras Arendehanteringssystem | Evolution Handlaggare | Diarieforing
Kvittens fran
Lansstyrelsen Systematisk Sparas till ndsta val har
1.17.5 Hantera rostrakning rostrakning valnatten | Vid inaktualitet Handlaggare Handlaggare | forvaring genomforts.
Brevroster, for sent Forstors sa snart valet
1.17.5 Hantera rostrakning inkomna Vid inaktualitet Handlaggare vunnit laga kraft
Galler kasse fran vallokal
Kvittens Systematisk med férteckning av
1.17.5 Hantera rostrakning uppsamlingskasse Vid inaktualitet Handladggare Handlaggare | férvaring underkdnda roster.
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EEEl NASSJO
KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Underkanda Galler dven for sent
1.17.5 Hantera rostrakning fortidsroster Vid inaktualitet Handlaggare inkomna fortidsroster.
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Registreras gemensamt i
1.17.6 Utvardera valarbete Incidentrapporter Bevaras Arendehanteringssystem | Evolution Handlaggare | Diarieforing ett samlingsdrende
Innehaller
valsamordnarens
sammanfattning av bl.a.
Uppfdljning av enkatssvar, uppfoljningar
1.17.6 Utvardera valarbete genomfort val Bevaras Arendehanteringssystem | Evolution Handlaggare | Diarieforing m.m.

52



NASSJO
@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Gaéller dven e-post, sms och ljudfiler.
Registrera och Inkomna skrivelser, av Handlingar av vikt ska registreras och
2.11 diariefora betydelse Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handlaggare | Registrering bevaras.
Utgdende handlingar i form av skrivelser,
Registrera och Inkomna skrivelser, Systematisk meddelande och information av ej ringa
2.1.1 diariefora ringabetydelse Vid inaktualitet Handlaggare Handlaggare | forvaring varde, som ej tillhor ett drende.
Gaéller aven e-post, sms och ljudfiler.
Registrera och Utgdende skrivelser, Handlingar av vikt ska registreras och
2.1.1 diariefora av betydelse Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Handldggare | Registrering bevaras.
Utgdende handlingar i form av skrivelser,
Registrera och Utgdende skrivelser, Systematisk meddelande och information av ej ringa
2.1.1 diariefora ringabetydelse Bevaras Handlaggare Handlaggare | forvaring varde, som ej tillhor ett drende.
Registrera och Lista 6ver inkomna e- Systematisk Galler saval myndighets- som personlig
2.1.1 diariefora brev 30 dagar Resp. e-brevlada Handlaggare | forvaring brevlada.
Galler daven e-post, sms och ljudfiler.
Vid inaktualitet, Korrespondens av vikt ska registreras och
Registrera och tidigast efter en Systematisk bevaras, kan gallras efter det
2.1.1 diariefora Korrespondens vecka Handlaggare Outlook Handlaggare | forvaring registrerats/diarieforts.
Registrera och
2.1.1 diariefora Nyckelkvittens 10 ar Sakerhetsskap 2 Handlaggare
*Innevarande ar fors l6pande. Renskrivs i
Registrera och b6rjan av nytt ar och placeras i arkivbox i
2.1.1 diariefora Forstoringslogg Bevaras Sakerhetsskap 1* Handlaggare sdkerhetsskap 2
*Innevarande ar fors I6pande. Renskrivs i
Registrera och borjan av nytt ar och placeras i arkivbox i
2.1.1 diariefora Trafiklista Bevaras Sakerhetsskap 1* Handldggare sdkerhetsskap 2
Registrera och
2.11 diariefora Diarium Bevaras Server Evolution Registrator | Registrering
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@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Registrera och Systematisk Arslistor éver diarieforda handlingar
2.11 diariefora Arendelista Bevaras Registrator Registrator | forvaring skrivs ut och arkiveras.
Diarieférda handlingar pa papper som
Diarieférda skannats kan gallras, original som maste
Registrera och handlingar, fysiska Vid KS- Systematisk bevaras (med fysisk underskrift),
2.1.1 diariefora original inaktualitet/bevaras* | diariet/nararkivet Registrator | forvaring arkiveras i pappersakt.
Registrera och Systematisk Forvaras tillsammans med drendet som
2.1.1 diarieféra Utlaningskvitto Bevaras H-diariet Handlaggare | forvaring den utlanade handlingen tillhor
Avser inkomna handlingar for kinnedom
Registrera och Meddelande/inkomna till
2.1.1 diariefora handlingar 2ar Server Evolution Registrator Registering kommunstyrelsen/kommunfullmaktige.
Registrera och
2.1.1 diariefora Nycklar Vid inaktualitet Sakerhetsskap 1* Handlaggare
*Innevarande ar fors I6pande. Renskrivs i
Registrera och b6rjan av nytt ar och placeras i arkivbox i
2.1.1 diariefora Administrationslogg Bevaras Sakerhetsskap 1* Handlaggare sakerhetsskap 2
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@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Systematisk Leverans till kommunarkivet,
2.1.2 Expediera och arkivera | Reversal/Leveranskvitto Bevaras KS-diariet/nararkiv Handlaggare forvaring pappersarkiv.
Leverans till kommunarkivet, e-
2.1.2 Expediera och arkivera | Leveranséverenskommelse | Bevaras KS-diariet/nararkiv | Evolution Kommunarkivarie | Diarieforing arkiv.
Systematisk Lista 6ver vilka som ska delges ett
2.1.2 Expediera och arkivera | Expedieringslistor Vid inaktualitet | Nimndsekreterare Namndsekreterare | forvaring beslut
Vid gallring ur verksamhetssystem
ska en gallringsrapport skapas och
diarieforas enligt "Riktlinje for
gallring och arkivering ur
2.1.2 Expediera och arkivera | Gallringsrapport Bevaras Server Evolution | Nej Arkivansvarig Diarieforing verksamhetssystem"
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Forvaringsplats | IT-system Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Vid Systematisk
Hantera utlamning av | Begdran om att ta del av | inaktualitet/ Outlook, forvaring/Diarief * vid avslag ska begédran
2.1.3 allman handling allménhandling Bevaras* Handldggare papper/Evolution Handlaggare oring bevaras.
Systematisk
Hantera utlamning av forvaring/Diarief
2.1.3 allman handling Besvdrshadnvisning Bevaras Handlaggare Evolution Handlaggare oring
Systematisk
Hantera utlamning av | Svar pa begaran om forvaring/Diarief * vid avslag ska begédran
2.1.3 allman handling allmanhandling Vid inaktualitet | Handlaggare Outlook/Papper Handlaggare oring bevaras.
Vid postférsandelse av
Mottagningsbevis sekretesshandlingar.
Hantera utldmning av | rekommenderad Systematisk Forvaras av
2.1.3 allman handling forsandelse Bevaras Handlaggare Namndsekreterare | forvaring Ja kommunarkivarien.
Hantera utlamning av
2.1.3 allman handling Overklagan Bevaras Handlaggare Evolution Handlaggare Diarieforing
Hantera utlamning av
2.1.3 allman handling Kammaréattsbeslut Bevaras Handlaggare Evolution Handlaggare Diarieforing
Hantera utlamning av
2.1.3 allman handling Delegationsbeslut/beslut | Bevaras Handlaggare Evolution Handlaggare Diarieféring
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@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Fysiskt original
arkiveras i
arkivlada, skannas
och digital kopia
forvaras
tillsammans med
2.14 Hantera avtal och 6verenskommelser | Avtal, med fysisk underskrift | Bevaras sitt arende. Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing
Avtal, med elektronisk
2.1.4 Hantera avtal och 6verenskommelser | underskrift Bevaras Verksamhetssystem | Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing
2.14 Hantera avtal och 6verenskommelser | Avtalskopia Bevaras Verksamhetssystem | Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing
2.1.4 Hantera avtal och 6verenskommelser | Avtalsforlangning Gallras vid inaktualitet | Verksamhetssystem | Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing
Férvaras
tillsammans
Uppsagning av avtal, med Systematisk med
2.14 Hantera avtal och 6verenskommelser | fysisk underskrift Bevaras Evolution forvaring/Diarieforing huvudavtal.
Férvaras
tillsammans
Uppsdgning av avtal, med Systematisk med
2.1.4 Hantera avtal och 6verenskommelser | elektronisk underskrift Bevaras Verksamhetssystem | Evolution | Nej Handlaggare | férvaring/Diarief6ring huvudavtal.
Forvaras
tillsammans
Personuppgiftsbitradesavtal, Systematisk med
2.1.4 Hantera avtal och dverenskommelser | med fysisk underskrift Bevaras Verksamhetssystem | Evolution forvaring/Diarieforing huvudavtal.
Forvaras
tillsammans
Personuppgiftsbitrddesavtal, Systematisk med
2.1.4 Hantera avtal och dverenskommelser | med elektronisk underskrift | Bevaras Verksamhetssystem | Evolution forvaring/Diarieforing huvudavtal.
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NASSJO

@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Forteckning over
utldamnade Nararkiv, Ekonomiskt Systematisk
2.2.1 Betala leverantorer rekvistionsblock 7 ar ekonomi verksamhetssystem Handlaggare | forvaring Server
Ekonomiskt
2.2.1 Betala leverantorer Rekvisition 7 ar Skanningsforetag | verksamhetssystem Handldggare | Verksamhetssystem Bilaga till faktura
Ekonomiskt Skannas och forvaras av
2.2.1 Betala leverantorer Leverantorsfaktura 7 ar Skanningsforetag | verksamhetssystem Handldggare | Verksamhetssystem externt foretag
Ekonomiskt
2.2.1 Betala leverantorer Attestlista Revideras verksamhetssystem Handldggare | Verksamhetssystem
Ekonomiskt Skickas elektroniskt till
2.2.1 Betala leverantorer Betalningsfil 2ar Server verksamhetssystem Handlaggare | Verksamhetssystem bankgirot for utbetalning
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NASSJO

@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats | IT-system Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Nararkiv, Ekonomiskt Systematisk
2.2.2 Fakturera och bevaka kundfordran | e-medgivande autogiro 2ar ekonomi verksamhetssystem Handlaggare | forvaring
Nararkiv, Ekonomiskt Systematisk
2.2.2 Fakturera och bevaka kundfordran | Debiteringslista 2ar ekonomi verksamhetssystem Handlaggare | forvaring
Nararkiv, Ekonomiskt Systematisk
2.2.2 Fakturera och bevaka kundfordran | Autogiroanmalan 2ar ekonomi verksamhetssystem Handlaggare | forvaring
Nararkiv, Ekonomiskt Systematisk
2.2.2 Fakturera och bevaka kundfordran | Medgivandeavisering 2ar ekonomi verksamhetssystem Handlaggare | forvaring
Ekonomiskt
2.2.2 Fakturera och bevaka kundfordran | Kundfaktura 7 ar verksamhetssystem Handlaggare Skickas till kund
Nararkiv, Ekonomiskt Systematisk
2.2.2 Fakturera och bevaka kundfordran | Kravfil 2ar ekonomi verksamhetssystem Handlaggare | forvaring Skickas till Justitia
Ekonomiskt Ekonomisystemet
2.2.2 Fakturera och bevaka kundfordran | Fakturafil 2ar Server verksamhetssystem Handlaggare | RHR Skickas till posten
Ekonomiskt
2.2.2 Fakturera och bevaka kundfordran | Betalningspaminnelse 2ar verksamhetssystem Handlaggare Skickas till kund
Uppdragserkdannande Ekonomiskt Systematisk
2.2.2 Fakturera och bevaka kundfordran | Justitia 2ar Handlaggare | verksamhetssystem Handlaggare | forvaring
Nararkiv, Ekonomiskt Systematisk
2.2.2 Fakturera och bevaka kundfordran | Inkassorapport 2ar ekonomi verksamhetssystem Handlaggare | forvaring Skrivs ut vid behov
Nararkiv, Ekonomiskt Systematisk
2.2.2 Fakturera och bevaka kundfordran | Statusrapport 2ar ekonomi verksamhetssystem Handlaggare | forvaring Skrivs ut vid behov
Nararkiv, Ekonomiskt Systematisk
2.2.2 Fakturera och bevaka kundfordran | Avslutsrapport 7 ar ekonomi verksamhetssystem Handlaggare | forvaring

59




NASSJO

@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats | IT-system Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Nararkiv, Ekonomiskt Systematisk
2.2.2 Fakturera och bevaka kundfordran | Bokféringsmassigavskrivning | 7 ar ekonomi verksamhetssystem Handlaggare | férvaring

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Forvaringsplats | IT-system Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Nararkiv, Ekonomiskt
2.2.3 K6pa och sdlja internt Bokfoéringsorder 7 ar ekonomi verksamhetssystem Handlaggare | Verksamhetssystem
Nararkiv, Ekonomiskt
2.2.3 K6pa och sélja internt Interndebitering/kostnadsfordelning | 7 ar ekonomi verksamhetssystem Handlaggare | Verksamhetssystem
Nararkiv, Ekonomiskt
2.2.3 Koépa och sélja internt Underlag 2ar ekonomi verksamhetssystem Handlaggare | Verksamhetssystem
Nararkiv, Ekonomiskt
2.2.3 Koépa och sélja internt Avstamningslista 2ar ekonomi verksamhetssystem Handlaggare | Verksamhetssystem




NASSJO

@ KOMMUN

Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats | IT-system Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Exklusive det utdrag som
Nararkiv, ingar i bokslutsbilagorna i
2.2.4 Redovisa inventarier och anldggningar | Anldggningsreskontra | 7 ar ekonomi Handlaggare | Verksamhetssystem arsbokslutet
Nararkiv,
2.2.4 Redovisa inventarier och anldggningar | Avstamningslista 2ar ekonomi Handlaggare | Verksamhetssystem
Nararkiv,
2.2.4 Redovisa inventarier och anldggningar | Verifikat 7 ar ekonomi Handlaggare | Verksamhetssystem
Bokslutsbilaga med
Nararkiv, specifikation Gver arets
2.2.4 Redovisa inventarier och anldggningar | Bokslutslista Bevaras ekonomi Handlaggare | Verksamhetssystem investeringsvarde
Nararkiv,
2.2.4 Redovisa inventarier och anldggningar | Inventarieforteckning | 7 ar ekonomi Handlaggare | Verksamhetssystem
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Bevaras/Gallra Person-
Strukturenhet | Processnamn | Handlingstyp s Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
* Kravprofil fran som gar via
Vid Verksamhetssyst Handlaggar | Verksamhetssystem/ rekryteringsfirma som gar upp till
2.3.1 Rekrytera Kravprofil inaktualitet* | em HR e Diarieforing™* Nej poliskt beslut diariefors.
Visma
Verksamhetssyst | Recruit/Evoluti Handlaggar | Verksamhetssystem/ * Annons som gar via
2.3.1 Rekrytera Annons Bevaras* em HR on* Nej e Diarieforing Ja rekryteringsfirma diariefors.
Vid Verksamhetssyst Handlaggar
2.3.1 Rekrytera Intresseanmalningar inaktualitet em HR Visma Recruit | Nej e Verksamhetssystem | Nej
Sammanstallning Verksamhetssyst Handlaggar
2.3.1 Rekrytera oversokande Bevaras em HR Visma Recruit | Nej e Verksamhetssystem | Ja
Ansokningar, ej Verksamhetssyst Handlaggar
2.3.1 Rekrytera erhallentjanst 2ar em HR Visma Recruit* | Nej e Verksamhetssystem | Ja
Utlatande Vid Verksamhetssyst Handlaggar | Systematisk
2.3.1 Rekrytera franrekryteringskonsult inaktualitet em HR e forvaring
Beslut om tillsattande av Verksamhetssyst Handlaggar * Rekryteringsfirma som gar upp till
2.3.1 Rekrytera tjdnst Bevaras em HR Visma Recruit | Nej e Verksamhetssystem | Ja poliskt beslut diariefors.
Vid Handlaggar | Systematisk
2.3.1 Rekrytera Delegationsredovisning inaktualitet e forvaring Nej Gallras efter redovisning i protokoll.
Personalakt/Néara Respektive | Systematisk
2.3.1 Rekrytera Anstallningsavtal Bevaras rkiv, HR Nej chef forvaring Ja
Personalakt/Né&ra Respektive | Systematisk
2.3.1 Rekrytera Avtal, enskilda Bevaras rkiv, HR chef forvaring Ja
* Rekryteringsarenden som gar via
Ansokningshandlingar Personalakt/Néara Forekom | Handlaggar | Systematisk rekryteringsfirma laggs in manuellt i
2.3.1 Rekrytera fran antagen Bevaras rkiv, HR Visma Recruit | mer e forvaring Ja Visma Recruit.
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Bevaras/Gallra Person-
Strukturenhet | Processnamn | Handlingstyp s Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Personalakt/Nara Handlaggar | Systematisk
2.3.1 Rekrytera Tystnadspliktsavtal Bevaras rkiv, HR Nej e forvaring Ja
Personalakt/Nara Handlaggar | Systematisk
2.3.1 Rekrytera IT-forsakran Bevaras rkiv, HR Nej e forvaring Ja
Personalakt/Nara Handlaggar | Systematisk
2.3.1 Rekrytera Etiska riktlinjer Bevaras rkiv, HR e forvaring
Handlaggar | Systematisk
2.3.1 Rekrytera Lex Sara Bevaras e forvaring
Behorighetsgivande Personalakt/Nara Handlaggar | Systematisk
2.3.1 Rekrytera betyg och intyg Bevaras rkiv, HR e forvaring
Handlaggar | Systematisk
2.3.1 Rekrytera Sekretessavtal Bevaras e forvaring
Fullmakt for post- Vid Forvaltningens Systematisk
2.3.1 Rekrytera Oppning inaktualitet registratur Registrator |forvaring Ja
Overenskommelse anvéndning
system inom personlig assistans,
Vid Handlaggar | Systematisk funktionshinderomsorgen och/eller
2.3.1 Rekrytera Overenskommelse inaktualitet e forvaring aldreomsorgen i Ndssjo kommun.
Personalakt/Nara Respektive | Systematisk
2.3.1 Rekrytera Delegering Bevaras rkiv, HR chef forvaring Beslut pa delegering till tjansteman.
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Respektive | Systematisk
2.3.2 Introducera nya medarbetare Mobiltelefonavtal 10 ar Resp. avdelningschef chef forvaring Ja
Personalakt/Néararkiv, Respektive | Systematisk
2.3.2 Introducera nya medarbetare IT-forsakran 2 ar efter inaktualitet | HR chef forvaring Ja
Respektive | Systematisk
2.3.2 Introducera nya medarbetare Informationsmaterial Vid inaktualitet Resp. avdelningschef chef forvaring Nej
Respektive | Systematisk
2.3.2 Introducera nya medarbetare Checklista Vid inaktualitet Resp. avdelningschef chef forvaring Nej
Introduktionsplan Personalakt/Nararkiv, Respektive | Systematisk
2.3.2 Introducera nya medarbetare féormedarbetare Bevaras HR chef forvaring Nej
Personalakt/Néararkiv, Respektive | Systematisk
2.3.2 Introducera nya medarbetare Tjanstebilsavtal Bevaras HR chef forvaring Ja
Personalakt/Nararkiv, Respektive | Systematisk
2.3.2 Introducera nya medarbetare Tystnadsplikt 2 ar efter inaktualitet | HR chef forvaring Ja
Respektive | Systematisk
2.3.2 Introducera nya medarbetare Kvittenser for nycklar 2 ar efter inaktualitet | Resp. avdelningschef chef forvaring Ja
Register mottagna utdrag
ur belastningsregister for
2.3.2 Introducera nya medarbetare feriepraktikanter Bevaras HR-arkivet Evolution Handlaggare | Diarieforing | Ja
Sparasi 1 ar, ifall
Utdrag ur feriepraktikanten
belastningsregister Systematisk begar tillbaka
2.3.2 Introducera nya medarbetare Feriepraktikanter 1 ar efter inaktualitet | Handlaggare forvaring Ja registerutdraget.
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Systematisk
2.3.3 Utveckla kompetens Kursinbjudningar Vid inaktualitet Handlaggare Handlaggare | forvaring Nej
Personalakt/Nararkiv, Respektive | Systematisk Behorighetsgivande
2.3.3 Utveckla kompetens Studieintyg Bevaras HR chef forvaring Ja betyg och intyg
Personalakt/Nararkiv, Respektive | Systematisk
2.3.3 Utveckla kompetens Kompetensutvecklingsplan | Bevaras HR chef forvaring Ja
Systematisk
2.3.3 Utveckla kompetens Kursmaterial Vid inaktualitet Handlaggare Handlaggare | forvaring Nej
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Person-

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Systematisk

234 Arbeta med friskvard Medlemslista Bevaras Nérarkiv, HR Handlaggare | forvaring Ja
Systematisk

2.3.4 Arbeta med friskvard Informationsmaterial Bevaras Nararkiv, HR Handlaggare | forvaring
Systematisk

2.3.4 Arbeta med friskvard Fritidsklubbens stadgar Bevaras Nararkiv, HR Handlaggare | forvaring
Systematisk

234 Arbeta med friskvard Handlingstyp Bevaras Nararkiv, HR Handlaggare | forvaring
Systematisk

2.3.4 Arbeta med friskvard Friskvardsbidragbegdran Vid inaktualitet Nararkiv, HR Handlaggare | forvaring
Systematisk

2.3.4 Arbeta med friskvard Fritidsklubbensinformationsmaterial | Bevaras Nararkiv, HR Handlaggare | forvaring Ja
Systematisk

2.3.4 Arbeta med friskvard Fritidsklubbensprotokoll Bevaras Nararkiv, HR Handlaggare | forvaring Ja
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Systematisk
2.3.5 Férhandla med facken Kallelse Bevaras Nararkiv, HR Handlaggare | forvaring
Systematisk
2.3.5 Forhandla med facken MBL-protokoll Bevaras Nararkiv, HR Handlaggare | forvaring Ja
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Godkénd
2.3.6 Gora arbetsvardering basvardering Vid inaktualitet Servern Bas Nej Handldggare | Verksamhetssystem | Nej Revideras.
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Kallelse till Systematisk
2.3.7 Hantera disciplindarenden forhandling Vid inaktualitet Nararkiv, HR Handlaggare | forvaring Ja
Personalakt/Nararkiv, Systematisk Forhandling gallande
2.3.7 Hantera disciplindrenden MBL-protokoll Bevaras HR Handlaggare | forvaring Ja enskild person.
Personalakt/N&rarkiv, Systematisk
2.3.7 Hantera disciplindrenden Skriftlig varning Bevaras HR Handlaggare | forvaring Ja
Personalakt/N&rarkiv, Systematisk
2.3.7 Hantera disciplindrenden Lex Sara Bevaras HR Handlaggare | forvaring Ja
Personalakt/Nararkiv, Systematisk
2.3.7 Hantera disciplindrenden Polisanmalan Bevaras HR Handlaggare | forvaring Ja
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Respektive | Systematisk
2.3.8 Avsluta anstallning Arbetsgivarintyg 2 ar Server chef forvaring
Beslut om Personalakt/Nararkiv, Respektive | Systematisk
2.3.8 Avsluta anstallning avgangsvederlag Bevaras HR chef forvaring
Personalakt/Nararkiv, Respektive | Systematisk
2.3.8 Avsluta anstallning Entledigande Bevaras HR chef forvaring
LAS-handlingar, ej Respektive
2.3.8 Avsluta anstéllning genomforda 2ar Server Winlas chef Verksamhetssystem
LAS-handlingar, Personalakt/Nararkiv, Respektive
2.3.8 Avsluta anstallning genomforda Bevaras HR Winlas chef Verksamhetssystem
Personalakt/Nararkiv, Respektive | Systematisk
2.3.8 Avsluta anstallning Tjanstgoringsintyg/betyg | Bevaras HR chef forvaring
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Systematisk
2.3.9 Hantera gratifikationer Personlista Bevaras KS-diariet/nararkiv Handlaggare | forvaring Ja
Systematisk
2.3.9 Hantera gratifikationer Lista, val av gava 2 ar KS-diariet/nararkiv Handlaggare | forvaring Ja
Systematisk
2.3.9 Hantera gratifikationer Diplom Avhéndas KS-diariet/nararkiv Handlaggare | forvaring
Systematisk
2.3.9 Hantera gratifikationer Inbjudan Vid inaktualitet | KS-diariet/nararkiv Handlaggare | forvaring
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
Personalakt/Nararkiv,
2.3.10 Rapportera tillbud, olycksfall och arbetsskada | Arbetsskadeanmaélan | Bevaras HR Stella Handldggare | Verksamhetssystem | Ja
Personalakt/Nararkiv,
2.3.10 Rapportera tillbud, olycksfall och arbetsskada | Tilloudsanmalan Bevaras HR Stella Handldggare | Verksamhetssystem | Ja
Anmalan om Personalakt/Nararkiv, Systematisk
2.3.10 Rapportera tillbud, olycksfall och arbetsskada | arbetsskada till FK Bevaras HR Handlaggare | férvaring Ja
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Fysiskt original arkiveras i
arkivlada, skannas och
digital kopia forvaras
Fullmakt, med fysisk tillsammans med sitt
2.4.1 Upphandla underskrift Bevaras Papper/verksamhetssystem | Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing | Ja arende.
Fullmakt, med
2.4.1 Upphandla elektronisk underskrift | Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing | Ja
Innehéller tidigare
handlingstyper
Kommersiella villkor,
Administrativa villor,
skakrav, utvarderingsmodell,
upphandlingsunderlag,
2.4.1 Upphandla Upphandlingsdokument | Bevaras Upphandlingdiariet Evolution Handlaggare | Diarieforing annons, korrespondens
Galler t.ex. Fragor och Svar
samt Dialog i E-avrop. Tas ur
e-avrop och laggs in i drende
2.4.1 Upphandla Korrespondens Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing vid avtalsskrivning.
2.4.1 Upphandla Oppningsprotokoll Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing
Fors inte over till Evolution,
ligger kvar i
2.4.1 Upphandla Anbud, ej antaget Gallras vid inaktualitet upphandlingssystemet.
Laggs in i Evolution efter att
2.4.1 Upphandla Anbud, antaget Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution Handlaggare | Diarieforing avtal skrivits.
Avbrytandebeslut innan
eller efter tilldelning,
2.4.1 Upphandla elektronisk underskrift | Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution Handlaggare | Diarieforing
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Upphandlingsdiariet/fysiskt
Tilldelningsbeslut, med original i arkivlada med Aven utvarderingsprotokoll
fysisk eller elektronisk digital kopia tillsammans och
2.4.1 Upphandla underskrift Bevaras med sitt drende Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing anbudssammanstallning.
2.4.1 Upphandla Overprévning Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution | Nej Handldggare | Diarieféring
2.4.1 Upphandla Yttrande Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing
2.4.1 Upphandla Dom Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Avtalskopia,
2.4.2 Hantera upphandlingsavtal | upphandling Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing
Gors i
Avtalsforlangning, upphandlingssystemet
2.4.2 Hantera upphandlingsavtal | upphandling Gallras vid inaktualitet Upphandlingsdiariet Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing E-avrop.
Fysiskt original arkiveras
i arkivlada, skannas och
digital kopia forvaras
Avtal, med fysisk tillsammans med sitt
2.4.2 Hantera upphandlingsavtal | underskrift, upphandling | Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing arende.

Avtal, med elektronisk
2.4.2 Hantera upphandlingsavtal | underskrift, upphandling | Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing

Avtalsuppféljning,

2.4.2 Hantera upphandlingsavtal | upphandling Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing
2.4.2 Hantera upphandlingsavtal | Prisjusteringbegaran Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing
2.4.2 Hantera upphandlingsavtal | Prisjustering Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution | Nej Handlaggare | Diarieforing
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Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Resp. avdelnings Systematisk
2.4.3 Bestilla Leasingavtal nararkiv Handlaggare | forvaring
Systematisk
2.4.3 Bestilla Orderbekraftelse 2 ar Resp. bestéllare Handlaggare | forvaring
Hanteras via e-tjanst
Systematisk for
2.4.3 Bestdlla Offerter Vid inaktualitet Server E-tjanst Handlaggare | forvaring direktupphandling
Hanteras i e-tjanst
Systematisk for
2.4.3 Bestalla Beslut om val av leverantér | Bevaras Server E-tjanst Handlaggare | forvaring direktupphandling
Resp. avdelnings Systematisk
243 Bestdlla Avropsavtal nararkiv Handlaggare | forvaring
Systematisk
2.4.3 Bestalla Garantibevis Vid garantitidens upphdérande | Resp. bestéllare Handlaggare | forvaring
Systematisk
2.4.3 Bestalla Produktdokumentation Vid inaktualitet Resp. bestallare Handlaggare | forvaring
Systematisk
2.4.3 Bestalla Foljesedel 2 ar Resp. bestallare Handlaggare | forvaring
Systematisk
2.4.3 Bestdlla Mottagningsbevis/Fraktsedel | Vid inaktualitet Resp. bestillare Handlaggare | forvaring
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3.1 Forvalta system
Person-
Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Foérvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | uppgifter | Anmarkning
Systematisk
3.1 Forvalta system Systemdokumentation | Bevaras Server Systemadministrator | forvaring
Systematisk
3.1 Forvalta system Systemutredning Bevaras Server Systemadministrator | forvaring
Korrespondens Systematisk
3.1 Forvalta system medleverantor Vid inaktualitet | Server Systemadministrator | forvaring E-brev far gallras tidigast efter en vecka.
Systematisk
3.1 Forvalta system Programlicens Vid inaktualitet | Server Systemadministrator | forvaring
Systematisk
3.1 Forvalta system Licensforteckning Revideras Server Systemadministrator | forvaring
Avser bekréaftelse per e-brev pa anmalan och
Systematisk avslut av drende hos Hoglandets IT. Gallring
3.1 Forvalta system Arendestatus Hit Vid inaktualitet | Server Systemadministrator | forvaring far tidigast ske efter en vecka
Systematisk
3.1 Forvalta system Inbjudan till utbildning | Vid inaktualitet | Server Systemadministrator | forvaring
Forteckning Systematisk
3.1 Forvalta system Overanvdndare Bevaras Server Systemadministrator | forvaring
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Person-
Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter Anmarkning
Systematisk
4.1 Redovisa in- och utbetalningar | Inbetalningar fran kund 7 ar Handlaggare | forvaring
Systematisk
4.1 Redovisa in- och utbetalningar | Utbetalningar till leverantor 7 ar Handlaggare | forvaring
Nararkiv, Systematisk
4.1 Redovisa in- och utbetalningar | Avstamningsrapportleverantorsbetalningar | 2 ar ekonomi Handlaggare | forvaring
Nararkiv, Systematisk
4.1 Redovisa in- och utbetalningar | Kassaverifikation 7 ar ekonomi Handlaggare | forvaring
Nararkiv, Systematisk
4.1 Redovisa in- och utbetalningar | Rattelser 2ar ekonomi Handlaggare | forvaring
4.1 Redovisa in- och utbetalningar | Huvudbok Bevaras Server Handlaggare | Verksamhetssystem
4.1 Redovisa in- och utbetalningar | Kontoplan Bevaras Server Handlaggare | Verksamhetssystem
Nararkiv, Systematisk
4.1 Redovisa in- och utbetalningar | Kontoutdrag 2ar ekonomi Handlaggare | forvaring
Nararkiv, Systematisk
4.1 Redovisa in- och utbetalningar | Dagrapport 2ar ekonomi Handlaggare | forvaring
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Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Forvaringsplats IT-system | Sekretess Ansvar Registrering Person-uppgifter | Anmarkning
Originalet skickas till
Deklarera skatter och Systematisk skatteverket. Kopia sparas
4.2 moms AnsoOkan ersattningsmoms 2 ar Nararkiv, ekonomi Handlaggare | forvaring tillsammans med underlag
Deklarera skatter och Systematisk
4.2 moms Skatte- och momsdeklaration | 7 ar Nararkiv, ekonomi Handlaggare | forvaring
Deklarera skatter och | Underlag for ansékan om Systematisk
4.2 moms moms 7 ar Nararkiv, ekonomi Handlaggare | forvaring
Skatteverkets meddelande
Deklarera skatter och | avrdkning av Systematisk
4.2 moms kommunalskattemedel 7 ar Nararkiv, ekonomi Handlaggare | forvaring
Deklarera skatter och | Skatteverkets Systematisk
4.2 moms utbetalningsbesked 7 ar Nararkiv, ekonomi Handlaggare | forvaring
Skatteverkets
Deklarera skatter och | redovisningsrakning Systematisk
4.2 moms utbetalningsar 7 ar Nararkiv, ekonomi Handlaggare | forvaring
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Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Foérvaringsplats IT-system | Sekretess Ansvar Registrering :s:)s‘goi:t;r Anmarkning
4.4 Administrera stiftelser | Verifikation 7 ar Nararkiv, ekonomi Handldggare | Verksamhetssystem

4.4 Administrera stiftelser | Ansdkan Bevaras Handlaggare

4.4 Administrera stiftelser | Beslut om utdelning Bevaras Handlaggare

4.4 Administrera stiftelser | Stiftelseférordnande Bevaras Nararkiv, ekonomi Handldggare | Systematisk férvaring

4.4 Administrera stiftelser | Huvudbok Bevaras Nararkiv, ekonomi Handlaggare | Verksamhetssystem

4.4 Administrera stiftelser | Bokslut Bevaras Nararkiv, ekonomi Handlaggare | Verksamhetssystem

4.4 Administrera stiftelser | Verifikationslista Bevaras Nararkiv, ekonomi Handlaggare | Verksamhetssystem

4.4 Administrera stiftelser | Revisionsberattelse Bevaras Nararkiv, ekonomi Handlaggare | Systematisk forvaring
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Bevaras

Strukturenhet | Processnamn | Handlingstyp /Gallras | Férvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning

Betala I16n Kommunens centrala Till exempel bil- eller
5.1 och arvode Ersattningar personalsystem reseersattning

Betala I16n Kommunens centrala
5.1 och arvode Forskottsanmalan 2ar Servern personalsystem Handlaggare Verksamhetssystem

Betala 16n Kommunens centrala
5.1 och arvode Léneunderlag 2ar Servern personalsystem Handldggare Verksamhetssystem

Betala 16n Bevara Kommunens centrala
5.1 och arvode Kontrolluppgifter S Servern personalsystem Handlaggare Verksamhetssystem

Betala lon Ledighetsansokningar Kommunens centrala
5.1 och arvode forfackligt uppdrag 2ar Servern personalsystem Handlaggare Verksamhetssystem

Betala 16n Kommunens centrala
5.1 och arvode Loneavdrag 2ar Servern personalsystem Handlaggare Verksamhetssystem

Genereras och lagras i

Betala 16n Bevara Kommunens centrala Kommunens centrala

5.1 och arvode Lonelistor S Servern personalsystem Handlaggare Verksamhetssystem personalsystem
Vid

Betala 16n inaktua Kommunens centrala
5.1 och arvode Skatteunderlag litet Servern personalsystem Handlaggare Verksamhetssystem

Betala 16n Kommunens centrala
5.1 och arvode Utmatning i 16n 10 ar Servern personalsystem Handlaggare Verksamhetssystem

Betala I6n Kommunens centrala Underlag fran politiker
5.1 och arvode Arvoden 2 ar* Servern personalsystem Handlaggare Verksamhetssystem eller familjehem
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Bevaras
Strukturenhet | Processnamn | Handlingstyp /Gallras | Férvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Betala I6n Kommunens centrala
5.1 och arvode Ersattningar 2ar Servern personalsystem Handlaggare Verksamhetssystem
Revider
as
Betala I6n I6pand Systemadminis
5.1 och arvode Fortroendemannaregister | e Servern Troman/Netpublicator trator Verksamhetssystem | Ja
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Bevaras/Gallra

Strukturenhet | Processnamn | Handlingstyp s Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Hantera
tjanstepensio Personalakt/Nar

5.2 nen Pensionsbrev Bevaras arkiv, HR Handlaggare | Systematisk forvaring
Hantera
tjanstepensio Personalakt/Nar

5.2 nen Pensionsforfragan Bevaras arkiv, HR Systematisk forvaring
Hantera Vid
tjanstepensio pensionsavga | Personalakt/Nar

5.2 nen AFA-beslut ng arkiv, HR Systematisk forvaring
Hantera
tjanstepensio Personalakt/Nar

5.2 nen Kontoutdrag KPA 10 ar arkiv, HR Systematisk forvaring
Hantera
tjanstepensio | Premier Personalakt/Nar

5.2 nen rapporterade till PV |2 ar arkiv, HR Systematisk forvaring
Hantera
tjanstepensio | Pensionsldsningar, Personalakt/Nar

5.2 nen avtal om sarskilda Bevaras arkiv, HR Systematisk forvaring
Hantera
tjdnstepensio | Pensionslsningar, Personalakt/Nar

5.2 nen avtal om sarskilda Bevaras arkiv, HR Systematisk forvaring
Hantera
tjanstepensio | Signallistor/rattelseli Personalakt/Nar

5.2 nen stor 2ar arkiv, HR Systematisk forvaring
Hantera
tjdnstepensio Personalakt/Nar

5.2 nen Aterkrav av pension | 10 ar arkiv, HR Systematisk forvaring
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Bevaras/Gal
Strukturenhet | Processnamn | Handlingstyp Iras Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Satta och
revidera Personalakt/Nar Systematisk
5.3 I6ner Lokala avtal Bevaras arkiv, HR - Nej Handlaggare forvaring Nej
Satta och
revidera Personalakt/Nar Systematisk
5.3 |6ner Overliggningsprotokoll | Bevaras arkiv, HR - Nej Handlaggare forvaring Nej
Satta och
revidera Information om Vid Systematisk
5.3 I6ner aretslonerevision inaktualitet | Server Nej Handlaggare forvaring
Satta och
revidera Utfallsanalys Personalakt/Nar Systematisk
5.3 |6ner forkommunen Bevaras arkiv, HR - Nej Handlaggare forvaring Nej
Satta och
revidera
5.3 I6ner Faststalld [6n Bevaras Server PeronicP/Visma Nej Handlaggare Verksamhetssystem | Ja
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6 Samhallsutveckling

6.1 Driva och samordna samhallsutveckling

6.1.1 Samordna Fairtrade city-arbetet
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Forvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgifter | Anmarkning
6.1.1 Samordna Fairtrade city-arbetet Verksamhetsplan Bevaras KS-diariet Evolution Handlaggare | Diarieforing
6.1.1 Samordna Fairtrade city-arbetet Fornyelseansdkan Bevaras KS-diariet Evolution Handlaggare | Diarieforing
6.1.1 Samordna Fairtrade city-arbetet Styrgruppsprotokoll | Bevaras KS-diariet Evolution Handlaggare | Diarieforing
Systematisk
6.1.1 Samordna Fairtrade city-arbetet Informationsmaterial | Vid inaktualitet | Server Handlaggare | forvaring
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Administrera
6.1.2 hemsandningsbidrag
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgifter | Anmarkning
Administrera Sammanstallning Handlaggare, Systematisk
6.1.2 hemsandningsbidrag Overleveranser 2 ar utvecklingsenheten | forvaring
Administrera Handlaggare, Systematisk
6.1.2 hemsandningsbidrag Utanordning 10 ar Utvecklingsenheten utvecklingsenheten | forvaring
Administrera Avtal med Handlaggare,
6.1.2 hemsandningsbidrag Dagligvarubutik Bevaras Utvecklingsenheten utvecklingsenheten | Diarieforing
Administrera Ansokan till Handlaggare, Systematisk
6.1.2 hemsandningsbidrag Lansstyrelsen 2 ar Nararkiv, kansli utvecklingsenheten | forvaring
Administrera Beslut om beviljat Handlaggare, Systematisk
6.1.2 hemsandningsbidrag statligt bidrag 2 ar Nararkiv, kansli utvecklingsenheten | forvaring
Arssammanstilining
Administrera over KS-diariet/néararkiv, Handlaggare,
6.1.2 hemsandningsbidrag hemsandningsbidrag Bevaras kansli Evolution utvecklingsenheten | Diarieforing
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Utveckla orter och

6.1.3 landsbygd
Strukturenh IT- Sekrete Registrerin | Personuppgift
et Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats system ss Ansvar g er Anmarkning
Systemati
Utveckla orter och Handlagga | sk
6.1.3 landsbygd Informationsmaterial | Vid inaktualitet Handlaggare re forvaring
Underskrivet original i
Utveckla orter och | Overenskommelse/a | Bevaras/Vid Nérarkiv/Verksamhetssys | Evolutio Handlagga | Diariefori nararkiv, digital kopia i
6.1.3 landsbygd vtal inaktualitet tem n re ng Evolution
Galler prioriteringsmoéten
mellan kommun och
samhallsforening samt
samhallsforeningsnatverkstra
Utveckla orter och | M&tesanteckningar Evolutio Handldgga | Diariefori ffar. Diariefors i
6.1.3 landsbygd prioriteringsmoten Bevaras Verksamhetssystem n re ng Ja samlingsdrende arsvis.
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6.1.4

Samordna
bostadsforsorjning och
samhallsbyggande

Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

IT-system

Sekretess

Ansvar

Registrering

Personuppgifter

Anmarkning

6.1.4

Samordna
bostadsforsorjning och
samhallsbyggande

Bostadsenkat

6.1.4

Samordna
bostadsforsorjning och
samhallsbyggande

Foljebrev

6.1.4

Samordna
bostadsforsorjning och
samhallsbyggande

Sammanstallning av enkaten

6.1.4

Samordna
bostadsforsorjning och
samhallsbyggande

Riktlinjer
féorkommunensboendeplanering
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Arbeta med
6.1.5 miljomassig hallbarhet
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgifter | Anmarkning

Arbeta med T.ex. riktlinje, policy,
6.1.5 miljdmassig hallbarhet | Styrdokument Bevaras Verksamhetssystem | Evolution Handlaggare | Diarieforing strategi
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Arbeta med
infrastruktur och
trafikering

Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

IT-system

Sekretess

Ansvar

Registrering

Personuppgifter

Anmarkning

6.1.7

Arbeta med
infrastruktur och
trafikering

Nyttjanderattsavtal

Bevaras/vid inaktualitet

Nararkiv

Evolution

Diarieforing

Original i nararkiv,
digital kopia i
Evolution

6.1.7

Arbeta med
infrastruktur och
trafikering

Yttrande

Bevaras

Verksamhetssystem

Evolution

Diarieforing
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Arbeta med

6.1.9 bredbandsfragor

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar | Registrering | Personuppgifter | Anmérkning
Arbeta med POTENTIELL HANDLING

6.1.9 bredbandsfragor Bredbandsstrategi
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6.2 Ta fram underlag for
samhallsplanering

6.2.1 Administrera statistik

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar | Registrering | Personuppgifter | Anmérkning
Statistisk

6.2.1 Administrera statistik sammanstallning Bevaras KS-diariet Evolution Diarieforing
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Ta fram

6.2.3 befolkningsprognos

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgifter | Anmarkning
Ta fram Systematisk

6.2.3 befolkningsprognos Statistiskt underlag fran SCB | Vid inaktualitet | Handlaggare Handlaggare | forvaring
Ta fram Sammanstallning Systematisk

6.2.3 befolkningsprognos befolkningsstatistik Vid inaktualitet | Handlaggare Handlaggare | forvaring
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Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Forvaringsplats | IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
7.1 Producera informationsmaterial
Producera Tidningar eller Systematisk
7.1 informationsmaterial | Broschyrer Bevaras Server Kommunikationsavdelning | férvaring
Producera Systematisk
7.1 informationsmaterial | Affischer Bevaras Server Kommunikationsavdelning | férvaring
Producera Systematisk
7.1 informationsmaterial | lllustrationer Bevaras Server Kommunikationsavdelning | férvaring
Producera Systematisk
7.1 informationsmaterial | Fotografier Bevaras Server Kommunikationsavdelning | forvaring
Producera Systematisk
7.1 informationsmaterial | Visitkort Bevaras Server Kommunikationsavdelning | forvaring
Producera Systematisk
7.1 informationsmaterial | Annonser Bevaras Server Kommunikationsavdelning | forvaring
E-arkiveras en gang
Producera Verksamhets om aret och vid
7.1 informationsmaterial | Extern webbplats | Bevaras Server Site Vision Kommunikationsavdelning | system storre forandringar.
E-arkiveras en géng
Producera Verksamhets om aret och vid
7.1 informationsmaterial | Intern webbplats | Bevaras Server Site Vision Kommunikationsavdelning | system storre forandringar.
Facebook,
Producera Instagram Uttag tva ganger om
7.1 informationsmaterial | Sociala medier Bevaras Server med flera Kommunikationsavdelning aret
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Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgifter | Anmarkning
Systematisk
7.2 Planera kommunikation | Marknadsundersokning | Bevaras Server Kommunikationsavdelning forvaring
Systematisk
7.2 Planera kommunikation | Omvarldsanalys Bevaras Server Kommunikationsavdelning forvaring
Systematisk
7.2 Planera kommunikation | Nuldgesanalys Bevaras Server Kommunikationsavdelning férvaring
Dokumentation av Systematisk
7.2 Planera kommunikation | aktiviteter Bevaras Server Kommunikationsavdelning férvaring
Systematisk
7.2 Planera kommunikation | Informationsplaner Bevaras Server Kommunikationsavdelning férvaring
Systematisk
7.2 Planera kommunikation | Utvardering Bevaras Server Kommunikationsavdelning férvaring
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Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgifter | Anmarkning
8.1 Utdva tillsyn 6ver arkivvarden | Mognadsmatning Bevaras Evolution Kommunarkivarie | Diarieforing
8.1 Utova tillsyn 6ver arkivvarden | Inspektionsanmalan | Bevaras Evolution Kommunarkivarie | Diarieforing
8.1 Utova tillsyn 6ver arkivvarden | Inspektionsrapport | Bevaras Evolution Kommunarkivarie | Diarieforing
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Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Leveranskvitto, Systematisk Forvaras i
8.2.1 Fysiska leveranser | reversal Bevaras Handlaggare Kommunarkivarie | forvaring kommunarkivet
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Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
8.2.2 Digitala leveranser | Leveransdverenskommelse | Bevaras Evolution Kommunarkivarie | Diarieféring

8.2.2 Digitala leveranser | Gallringsutredning Bevaras Evolution Kommunarkivarie | Diarieforing

8.2.2 Digitala leveranser | Leveranskvitto Bevaras Kommunarkivarie | Systematisk forvaring
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Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats | IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Systematisk
8.3 Ldmna ut arkivhandlingar | Patientforfragan Bevaras Handlaggare | férvaring
Systematisk
8.3 Ldmna ut arkivhandlingar | Lanekvitto Bevaras Handlaggare | férvaring
Systematisk
8.3 Lamna ut arkivhandlingar | Begdran om handling | Vid inaktualitet Handlaggare | férvaring Se process 2.1.3
Mottagningsbevis
rekommenderad
8.3 Ldmna ut arkivhandlingar | férsdandelse* *Se process 2.1.3.
Systematisk Forvaras hos
8.3 Ldmna ut arkivhandlingar | Fullmakt Bevaras Handlaggare Ja Handlaggare | forvaring Ja kommunarkivarien
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Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Systematisk
9.1.2 Genomfora borglig vigsel Anmalanvigsel Vid inaktualitet Handlaggare Handlaggare | forvaring Ja
Bekréaftelse av Systematisk
9.1.2 Genomfora borglig vigsel anmalan Vid inaktualitet Handlaggare Handlaggare | forvaring Ja
Skickas tillbaka
Intyg fran Systematisk till Skatteverket
9.1.2 Genomfora borglig vigsel Skatteverket Vid inaktualitet Handlaggare Handlaggare | forvaring Ja efter vigsel.
Systematisk
9.1.2 Genomfora borglig vigsel Ceremonitext Bevaras Handlaggare Handlaggare | forvaring
Original
avhéndas till
mottagare,
kopior till
Systematisk slutarkiv en
9.1.2 Genomfora borglig vigsel Vigselbevis Bevaras Handlaggare Handlaggare | forvaring Ja gang om aret
Original
avhandas till
mottagare,
kopior till
Systematisk slutarkiv en
9.1.2 Genomfora borglig vigsel Vigselprotokoll Bevaras Handlaggare Handlaggare | forvaring Ja gang om aret
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Administrera

9.1.3 seniorbostadskd
Strukturenh IT- Sekretes | Ansva Personuppgift
et Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats system S r Registrering er Anmarkning
*Personakter for
personer fodda
dag 5, 15 och 25
Administrera Kontraktsunderl Medborgarkont | Treserv Verksamhetssyste bevaras, 6vriga
9.1.3 seniorbostadsko ag Bevaras/5 ar* or a m gallras efter 5 ar
Blankett med
Administrera sbkandesuppgift | 2 ar efter att nycklarna har Medborgarkont Systematisk
9.1.3 seniorbostadsko er och placering | aterlamnats or forvaring
Skickas till
Administrera Anteckningar Medborgarkont Systematisk socialforvaltning
9.1.3 seniorbostadsko fran samtal Vid inaktualitet or forvaring en
Innehaller
uppgifter om
hyresgéasten,
antal nycklar,
ombudets
underskrift och
Blankett for anteckning om
Administrera kvittering av 2 ar efter att nycklarna har Medborgarkont Systematisk nar nycklarna har
9.1.3 seniorbostadskd nycklar aterlamnats or forvaring aterlamnats
Administrera Medborgarkont Systematisk
9.1.3 seniorbostadskd Kontrakt Avhdndas or forvaring
Administrera Medborgarkont | Treserv Verksamhetssyste
9.1.3 seniorbostadsko Kontrakt, kopia | Bevaras/5 ar* or a m
Administrera Kvittens for 2 ar efter att taggen har ProAxes Verksamhetssyste
9.1.3 seniorbostadsko taggar aterlamnats Server s m
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9.1.4 Handlagga dodsboanmalningar
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Anmalan om dodsfall, Systematisk
9.1.4 Handldgga dodsboanmalningar | fysisk 5ar Sakerhetsskap Ja Handlaggare | forvaring Ja
Anmalan om dodsfall, Systematisk Skrivs ut vid
9.14 Handlagga dodsboanmalningar | digital 5ar E-tjanst Open-E |Ja Handlaggare | forvaring slutarkivering
Uppgifter Systematisk Kan ocksa komma
9.14 Handlagga dédsboanmalningar | fordodsboanmalan 5ar Sakerhetsskap Ja Handlaggare | forvaring Ja in via e-tjanst.
Ansdkan om Systematisk
9.1.4 Handlagga dodsboanmalningar | dédsboanmalan 5ar Sakerhetsskap Handlaggare | forvaring
Exporteras till
excelfil och
Anmadlan Systematisk lamnas till
9.14 Handlagga dédsboanmalningar | delegationsbeslut Vid inaktualitet Excelfil Open-E Handlaggare | forvaring kommunstyrelsen.
Systematisk
9.1.4 Handlagga dédsboanmadlningar | Delegationsbeslut Bevaras E-tjdnst Open-E Handlaggare | forvaring
Skickas till
skatteverket,
forvaras dar.
Kopia laggs i
Systematisk personakt samt
9.14 Handlagga doédsboanmalningar | Skatteverksblankett Sakerhetsskap Handlaggare | forvaring skickas till anhorig
Information
skickas ut till
Systematisk anhorig, kopia
9.1.4 Handldgga dodsboanmalningar | Brev Sakerhetsskap Handlaggare | forvaring laggs i personakt.
Sakerhetsskap Systematisk Skrivs ut och laggs
9.1.4 Handldgga dodsboanmalningar | Dédsboutredning samt Open-E | Open-E |Ja Handlaggare | forvaring Ja i personakt.
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9.1.4 Handlagga dodsboanmalningar
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Gors via
skatteverkets
blankett, skickas
in till
Systematisk skatteverket,
9.14 Handlagga dédsboanmalningar | Bouppteckning Sakerhetsskap Handlaggare | forvaring kopia personakt
Systematisk
9.14 Handlagga dédsboanmalningar | Fullmakt Sakerhetsskap Ja Handlaggare | forvaring Ja
9.14 Handldgga dédsboanmalningar | Diarium/Arendelista | Bevara Handlaggare Finns i excelfil
Systematisk
9.14 Handlagga dédsboanmalningar | Broschyrer Bevaras Handlaggare Nej Handlaggare | forvaring
Anmadlan som inte
Ansokningar som inte Systematisk leder till
9.14 Handlagga doédsboanmalningar | leder till utredning Vid inaktualitet Sakerhetsskap Handlaggare | forvaring Ja utredning

103




NASSJO
@ KOMMUN

9.1.5 Genomfdra namngivningsceremoni
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Blankett for Systematisk
9.1.5 Genomfdra namngivningsceremoni | namngivningsceremoni | Vid inaktualitet Handlaggare Handlaggare | forvaring Ja
Systematisk
9.1.5 Genomfdra namngivningsceremoni | Korrespondens Vid inaktualitet Handlaggare Handlaggare | forvaring Ja
Systematisk
9.1.5 Genomfdra namngivningsceremoni | Namngivningsbevis Vid inaktualitet Handlaggare Handlaggare | forvaring Ja
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9.3 Bedriva turistverksamhet

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar | Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Bedriva

9.3 turistverksamhet Turismstrategi Bevaras Medborgarkontor Systematisk forvaring
Bedriva Arsredovisning

9.3 turistverksamhet forturismféreningar Bevaras Sekretariat Systematisk forvaring
Bedriva Beslut om arsredovisningar

9.3 turistverksamhet forturismforeningar Bevaras Sekretariat Systematisk forvaring
Bedriva Handlingsplan

9.3 turistverksamhet forturismutveckling Bevaras Medborgarkontor Systematisk forvaring
Bedriva

9.3 turistverksamhet Statistik Bevaras Medborgarkontor Systematisk forvaring
Bedriva

9.3 turistverksamhet Inkop av souvenirer, faktura | 7 ar Server Systematisk forvaring
Bedriva Forteckning dversouvenirer

9.3 turistverksamhet och leverantorer 7 ar Turistbyra Systematisk forvaring
Bedriva

9.3 turistverksamhet Dagsrapportkassaférsaljning | 7 ar Server Systematisk forvaring
Bedriva Dagsrapportkassaforsaljning,

9.3 turistverksamhet kopia 7 ar Turistbyra Systematisk forvaring
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9.3 Bedriva turistverksamhet

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar | Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Bedriva Fiskekort for sjdarna i Nassjo

9.3 turistverksamhet tatort Avhandes Turistbyra Systematisk forvaring
Bedriva Forteckning

9.3 turistverksamhet overuthyrningscyklar Vid inaktualitet | Turistbyra Systematisk forvaring
Bedriva

9.3 turistverksamhet iTicket Vid inaktualitet | Leverantor Systematisk forvaring
Bedriva

9.3 turistverksamhet Nordic travel Vid inaktualitet | Leverantor Systematisk forvaring

Forteckning

Bedriva Overprivatbostader

9.3 turistverksamhet foruthyrning Vid inaktualitet | Medborgarkontor Systematisk forvaring
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9.4 Ge budget- och
konsumentradgivning

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Ge budget- och Reklamationsadrenden,
9.4 konsumentradgivning | enskilda konsumenter lar Server Boss+ Handlaggare | Verksamhetssystem | Ja
Ge budget- och Systematisk
9.4 konsumentradgivning | Marknadsundersokningar | Bevaras Medborgarkontoret | Boss+ Handlaggare | forvaring
Dokumentation om
Ge budget- och egenproducerade Systematisk
9.4 konsumentradgivning | utstallningar Bevaras Medborgarkontoret Handlaggare | forvaring
Ge budget- och
9.4 konsumentradgivning | Underlag for statistik Vid inaktualitet | Medborgarkontoret | Boss+ Handlaggare | Verksamhetssystem
Ge budget- och Statistisk
9.4 konsumentradgivning | sammanstallning Bevaras Server Boss+ Handlaggare | Verksamhetssystem | Ja
Gallras enligt
Ge budget- och Arenden om foreskrift i 12 kap.
9.4 konsumentradgivning | budgetradgivning 5ar Server Boss+ Ja Handlaggare | Verksamhetssystem | Ja 1-2 §§ Sol.
Gallras enligt
Ge budget- och Arenden om foreskrift i 12 kap.
9.4 konsumentradgivning | skuldradgivning 5ar Server Boss+ Ja Handlaggare | Verksamhetssystem | Ja 1-2 §§ Sol.
Gallras enligt
Ge budget- och Arenden om foreskrift i 12 kap.
9.4 konsumentradgivning | skuldsanering Server Boss+ Ja Handlaggare | Verksamhetssystem | Ja 1-2 §§ Sol.
Ge budget- och
9.4 konsumentradgivning | Bokningslistor Server Boss+ Handlaggare | Verksamhetssystem | Ja
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Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Gallras enligt
Ge budget- och Anteckningar fran moten foreskrift i 12 kap.
9.4 konsumentradgivning | och samtal Server Boss+ Ja Handldggare | Verksamhetssystem | Ja 1-2 §§ Sol.
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9.5 Ge intern service

(systemstod)
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Ge intern service Bestallning av Bestallning gors av
9.5 (systemstod) telefoni Vid inaktualitet Server Nej Chef Verksamhetssystem | Ja respektive chef
Bestallning av
nyanstallning, andring
Ge intern service Blankett for Nar anstallningen har Systematisk eller tillagg av
9.5 (systemstod) bestallning upphort Medborgarkontoret Handlaggare | forvaring Ja tjdnster/behorigheter
Uppgifter om
Ge intern service | telefonkopplad
9.5 (systemstod) till anstallning | Vid inaktualitet Server Nej Handlaggare | Verksamhetssystem | Ja
Ge intern service Systematisk
9.5 (systemstod) Korrespondens | Vid inaktualitet Server Outlook | Forekommer | Handlaggare | forvaring Ja
Bestallning sker i e-
Bestallningar tjdnst och handlaggs
och andringar av socialtjansten for
av att sedan
Ge intern service | behorigheter Systematisk administreras av
9.5 (systemstod) SITHS-kort Vid inaktualitet Server E-tjanst | Forekommer | Handlaggare | férvaring Ja regionen.
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10 Vuxnas larande

* Ansvar avser den
som hanterar
dokumenten/informat
ionen

10.1 Kommunal vuxenutbildning

Ansoka om kommunal

10.1.1 vuxenutbildning
Bevaras/Gallr Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp as Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar* Registrering uppgifter | Anmérkning
Kommunal
vuxenutbildning,
Ansdka om kommunal Skoladministration
10.1.1 vuxenutbildning Statsbidragsansokan Bevaras NLC-diarium Evolution * Diarieféring Nej
Kommunal
vuxenutbildning,
Ansdka om kommunal Skoladministration
10.1.1 vuxenutbildning Avtal om vuxenutbildning Bevaras NLC-diarium Evolution * Diarieforing Ja
Ansoka om kommunal Vid Systematisk
10.1.1 vuxenutbildning Uppropslista inaktualitet | Respektive ldrare Respektive ldrare | forvaring Ja
Ansdka om kommunal Vid Systematisk Interkommunal
10.1.1 vuxenutbildning Yttrandebeslut om IKE inaktualitet | Ansvarig rektor Ansvarig rektor forvaring Ja ersattning
Kommunal
Verksamhets- vuxenutbildning,
Ansdka om kommunal system Tieto Skoladministration | Verksamhets-
10.1.1 vuxenutbildning Ansokan Bevaras elevregistrering | Education * system Ja
Kommunal
Verksamhets- vuxenutbildning,
Ansdka om kommunal system Tieto Skoladministration | Verksamhets-
10.1.1 vuxenutbildning Behorighetshandlingar Bevaras elevregistrering | Education * system Ja
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10 Vuxnas larande

* Ansvar avser den
som hanterar
dokumenten/informat
ionen

10.1 Kommunal vuxenutbildning

Ansoka om kommunal

10.1.1 vuxenutbildning
Bevaras/ Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Gallras Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar* Registrering uppgifter | Anmérkning
Kommunal Antagningar
Verksamhets- vuxenutbildning, registreras i Tieto
Ansoka om kommunal system Tieto Skoladministration | Verksamhets- Education, uppdateras
10.1.1 vuxenutbildning Antagningsregister Bevaras elevregistrering | Education * system Ja kontinuerligt.
Kommunal
vuxenutbildning,
Ansdka om kommunal Vid Skoladministration
10.1.1 vuxenutbildning Antagningsbesked inaktualitet * Ja Avhandes till eleven.
Inkommer muntligt
eller skriftligt.
Ansoka om kommunal Vid Anteckning fors i Tieto
10.1.1 vuxenutbildning Svarsbesked inaktualitet Ja Education
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10.1.2 Bedriva vuxenutbildning
10.1.2.1 Genomfora vuxenutbildning
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Kommunal
Individuell Verksamhetssystem vuxenutbildning,
10.1.2.1 Genomfora vuxenutbildning | studieplan Bevaras elevregistrering Tieto Education Skoladministration | Verksamhetssystem | Ja
Systematisk
10.1.2.1 Genomfora vuxenutbildning | Klasslista Vid inaktualitet | Respektive larare Respektive larare forvaring Ja
Kommunal
Verksamhetssystem vuxenutbildning,
10.1.2.1 Genomfora vuxenutbildning | Schema Vid inaktualitet | elevregistrering Skola24 Skoladministration | Verksamhetssystem | Ja
Kommunal
Beslut om Verksamhetssystem vuxenutbildning,
10.1.2.1 Genomfora vuxenutbildning | sarskilt stod Bevaras elevregistrering Tieto Education Skoladministration* | Verksamhetssystem | Ja
Kommunal
Verksamhetssystem vuxenutbildning,
10.1.2.1 Genomfora vuxenutbildning | Narvaro/franvaro | Bevaras elevregistrering Tieto Education Skoladministration | Verksamhetssystem | Ja
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10.1.2 Bedriva vuxenutbildning
10.1.2.1 Genomfora vuxenutbildning
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Kommunal Noterar i Tieto
vuxenutbildning, Systematisk Education att intyg
10.1.2.1 Genomfora vuxenutbildning | Sjukintyg Vid inaktualitet Skoladministration | forvaring Ja visats
Ansvarig larare och Ansvarig larare och | Systematisk
10.1.2.1 Genomfora vuxenutbildning | Praktikplacering | Vid inaktualitet | SYV SYv forvaring Ja
Kommunal Vid speciella fall,
vuxenutbildning, Systematisk annars bara
10.1.2.1 Genomfora vuxenutbildning | Intyg om praktik | Vid inaktualitet Skoladministration | forvaring Ja underlag till betyg
Dokumentation Systematisk
10.1.2.1 Genomfora vuxenutbildning | om extrastod Vid inaktualitet | Specialldrare Speciallarare forvaring Ja
Betygsunderlag ar
nédvandiga att
Skriftliga tester Systematisk spara sa lange
10.1.2.1 Genomfora vuxenutbildning | och prov Vid inaktualitet | Ansvarig larare Ansvarig larare forvaring Ja betyget kan dndras
Betygsunderlag ar
Anteckningar nodvandiga att
fran muntliga Systematisk spara sa lange
10.1.2.1 Genomfora vuxenutbildning | prov och tester Vid inaktualitet | Ansvarig larare Ansvarig larare forvaring Ja betyget kan dndras
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10.1.2 Bedriva vuxenutbildning
10.1.2.1 Genomfora vuxenutbildning
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Betygsunderlag ar
nodvéandiga att
Ovriga Systematisk spara sa lange
10.1.2.1 Genomfora vuxenutbildning | betygsunderlag | Vid inaktualitet | Ansvarig larare Ansvarig larare forvaring Ja betyget kan dndras
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10.1.2.2 Genomfora nationella prov
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgifter | Anmarkning
Systematisk
10.1.2.2 Genomfora nationella prov | Bestallningsbrev Vid inaktualitet Rektor - Rektor forvaring Ja
Respektive Systematisk Foljer med leveransen
10.1.2.2 Genomfora nationella prov | Foljebrev Vid inaktualitet larare - Respektive ldarare | forvaring Nej av de nationella proven
Information om
forslutning av
nationella prov med Respektive Systematisk Foljer med leveransen
10.1.2.2 Genomfora nationella prov | provdatum Vid inaktualitet larare - Respektive larare | forvaring Nej av de nationella proven
Respektive Systematisk Foljer med leveransen
10.1.2.2 Genomfora nationella prov | Lararinformation Vid inaktualitet larare - Respektive larare | forvaring Nej av de nationella proven
Informationsbrev till Respektive Systematisk Kopieras och lamnas till
10.1.2.2 Genomfora nationella prov | student Vid inaktualitet larare - Respektive larare | forvaring varje student
Respektive Systematisk Delas ut till respektive
10.1.2.2 Genomfora nationella prov | Beddmningsanvisningar | Vid inaktualitet larare - Respektive ldrare | forvaring Nej larare
Fylls i av respektive
Respektive Systematisk larare och skickas till
10.1.2.2 Genomfora nationella prov | Lararenkat Vid inaktualitet larare - Respektive larare | forvaring Skolverket
Sekretess galler sa lange
uppgifter i proven
ateranvands i andra
nationella prov enligt
Nationella prov, Kommunal Offentlighets- och
svenska och svenska vuxenutbildning, | Systematisk sekretesslagen
10.1.2.2 Genomfora nationella prov | som andrasprak Bevaras, till slutarkiv 5 ar | Nararkiv - Skoladministration | forvaring Ja (2009:400) 17
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10.1.2.2 Genomfora nationella prov
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgifter | Anmarkning
Sekretess géller sa lange
uppgifter i proven
ateranvands i andra
nationella prov enligt
Kommunal Offentlighets- och
vuxenutbildning, | Systematisk sekretesslagen
10.1.2.2 Genomfora nationella prov | Nationella prov, 6vriga | Bevaras, till slutarkiv 5 ar | Nararkiv - Skoladministration | forvaring Ja (2009:400) 17
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Avsluta kommunal

10.1.2.3 vuxenutbildning
Strukturenhet Processnamn Handlingstyp | Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Avsluta kommunal | Betygsvarnin Systematisk Avser varning om
10.1.2.3 vuxenutbildning g Vid inaktualitet Respektive larare Respektive larare | forvaring Ja underkant betyg
Kommunal
vuxenutbildning,
Avsluta kommunal | Betyg, Skoladministration
10.1.2.3 vuxenutbildning original Ldmnas ut * Ja
H:katalog tills vi
skickat for
slutférvaring. Sparas
pa
overlamningsserver
for digital
langtidsarkivering,
Kommunal och
Avsluta kommunal | Betyg, digital | Bevaras, till slutarkiv vuxenutbildning, Systematisk kommunarkivarien
10.1.2.3 vuxenutbildning kopia terminsvis Server Skoladministration | forvaring Ja notifieras.
Anmadlan om Verksamhets- Kommunal Enligt skollagen
Avsluta kommunal | provning av system Tieto vuxenutbildning, | Verksamhets- (2010:800) 3 kap. 20
10.1.2.3 vuxenutbildning betyg Bevaras elevregistrering Education Skoladministration | system Ja §
Kommunal
Betyg fran vuxenutbildning,
Avsluta kommunal Provning, Skoladministration Ldmnas ut till
10.1.2.3 vuxenutbildning original Ldmnas ut * Ja respektive student
Betyg fran Kommunal
Avsluta kommunal | Prévning, vuxenutbildning, Systematisk
10.1.2.3 vuxenutbildning kopia Bevaras, till slutarkiv | Nararkiv Skoladministration | férvaring Ja
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Avsluta kommunal

10.1.2.3 vuxenutbildning
Strukturenhet Processnamn Handlingstyp | Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Kommunal
Avsluta kommunal | Betygs- Bevaras, till slutarkiv | Verksamhetssyste | Tieto vuxenutbildning, Verksamhetssy
10.1.2.3 vuxenutbildning katalog terminsvis m elevregistrering | Education Skoladministration | stem Ja
Godkanda Kommunal
Avsluta kommunal | resultat till Verksamhetssyste | Tieto vuxenutbildning, Verksamhetssy
10.1.2.3 vuxenutbildning CSN Bevaras m elevregistrering | Education Skoladministration | stem Ja
Kommunal
Avsluta kommunal | Statistik till Verksamhetssyste | Tieto vuxenutbildning, Verksamhetssy
10.1.2.3 vuxenutbildning SCB Bevaras m elevregistrering | Education Skoladministration | stem Ja
Kommunal
Avsluta kommunal | Statistik till Verksamhetssyste | Tieto vuxenutbildning, Verksamhetssy
10.1.2.3 vuxenutbildning Skolverket Bevaras m elevregistrering | Education Skoladministration | stem
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10.2 Eftergymnasiala utbildningar

Ansoka om eftergymnasiala
10.2.1 utbildningar
Strukturenhe Bevaras/Gallr Sekrete Personuppgif
t Processnamn Handlingstyp as Forvaringsplats IT-system ss Ansvar Registrering ter Anmarkning
Tjansteskrivelse Eftergymnasial
Ansdka om eftergymnasiala om genomférande skoladministrati
10.2.1 utbildningar av utbildning Bevaras NLC-diariet Evolution on* Diarieforing Ja
Beslut om Eftergymnasial
Ansoka om eftergymnasiala genomfdrande av skoladministrati
10.2.1 utbildningar utbildning Bevaras NLC-diariet Evolution on* Diarieforing Ja
Eftergymnasial
Ansodka om eftergymnasiala Ansdkan om skoladministrati
10.2.1 utbildningar utbildning Bevaras NLC-diariet Evolution on* Diarieforing Ja
Eftergymnasial
Ansdka om eftergymnasiala skoladministrati
10.2.1 utbildningar Kompletteringar Bevaras NLC-diariet Evolution on* Diarieforing Ja
Eftergymnasial
Ansdka om eftergymnasiala Beslut om att ingd i skoladministrati
10.2.1 utbildningar yrkeshogskolan Bevaras NLC-diariet Evolution on Diarieforing Ja
Eftergymnasial
Ansdka om eftergymnasiala skoladministrati
10.2.1 utbildningar Avslagen anstkan | Bevaras NLC-diariet Evolution on Diarieforing Ja
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10.2 Eftergymnasiala utbildningar

Ansoka om eftergymnasiala
10.2.1 utbildningar
Strukturenhe Bevaras/Gallr Sekrete Personuppgif
t Processnamn Handlingstyp as Forvaringsplats IT-system ss Ansvar Registrering ter Anmarkning
Eftergymnasial
Ansdka om eftergymnasiala skoladministrati
10.2.1 utbildningar Beslut efter tillsyn | Bevaras NLC-diariet Evolution on Diarieforing Ja
Eftergymnasial
Ansbdka om eftergymnasiala skoladministrati
10.2.1 utbildningar Tillsynshandlingar | Bevaras NLC-diariet Evolution on Diarieforing Ja
Ansdkan om Eftergymnasial
Ansodka om eftergymnasiala statsbidrag for skoladministrati
10.2.1 utbildningar utbildning Bevaras NLC-diariet Evolution on* Diarieforing Ja
Eftergymnasial
Ansdka om eftergymnasiala skoladministrati
10.2.1 utbildningar Utbetalningsbeslut | Bevaras NLC-diariet Evolution on Diarieforing Ja
Eftergymnasial
Ansdka om eftergymnasiala Rekvisition av skoladministrati
10.2.1 utbildningar bidrag Bevaras NLC-diariet Evolution on Diarieforing Ja
Eftergymnasial
Ansdka om eftergymnasiala skoladministrati Upphandling
10.2.1 utbildningar Konsultavtal Bevaras NLC-diariet Evolution on* Diarieforing Ja konsultavtal
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10.2 Eftergymnasiala utbildningar

Ansoka om eftergymnasiala
10.2.1 utbildningar
Strukturenhe Bevaras/Gallr Sekrete Personuppgif
t Processnamn Handlingstyp as Forvaringsplats IT-system ss Ansvar Registrering ter Anmarkning
Verksamhetssyst Eftergymnasial
Ansdka om eftergymnasiala em for Tieto skoladministrati | Verksamhetssyst
10.2.1 utbildningar Ansokan Bevaras elevregistrering | Education on em Ja
Verksamhetssyst Eftergymnasial
Ansoka om eftergymnasiala Behdorighetshandlin em for Tieto skoladministrati | Verksamhetssyst
10.2.1 utbildningar gar Bevaras elevregistrering | Education on em Ja
Antagningar
Verksamhetssyst Eftergymnasial registreras i
Ansoka om eftergymnasiala em for Tieto skoladministrati | Verksamhetssyst Tieto
10.2.1 utbildningar Antagningsregister | Bevaras elevregistrering | Education on em Ja Education.
Antagningsrapport Eftergymnasial
Ansoka om eftergymnasiala till YH- skoladministrati Skickas till YH-
10.2.1 utbildningar myndigheten Bevaras NLC-diariet Evolution on Diarieforing Ja myndigheten
Avhandes till
eleven.
Meddelandelo
Eftergymnasial gg bevaras i
Ansdka om eftergymnasiala Vid skoladministrati | Systematisk Tieto
10.2.1 utbildningar Antagningsbesked | inaktualitet on forvaring Ja Education
Inkommer
muntligt eller
skriftligt.
Eftergymnasial Anteckning
Ansdka om eftergymnasiala Vid skoladministrati | Systematisk forsiTieto
10.2.1 utbildningar Svarsbesked inaktualitet on forvaring Ja Education
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Genomfora
eftergymnasial
10.2.3 utbildning
Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter Anmarkning
Genomfora
eftergymnasial Systematisk
10.2.3 utbildning Klasslista Vid inaktualitet | Vid inaktualitet | Respektive larare forvaring Ja
Genomfora
eftergymnasial Verksamhetssystem
10.2.3 utbildning Schema Vid inaktualitet | Vid inaktualitet | schemaldggning Skola24 Verksamhetssystem | Ja
Genomfora Verksamhets-
eftergymnasial Beslut om system for Eftergymnasial
10.2.3 utbildning sarskilt stod Bevaras elevregistrering | Tieto Education skoladministration* | Verksamhetssystem | Ja
Genomfora Respektive
eftergymnasial Klassrad och utbildnings- Respektive Systematisk
10.2.3 utbildning utbildningsrad Vid inaktualitet | ledare utbildningsledare forvaring Ja
Genomfora
eftergymnasial Ledningsgruppsp Eftergymnasial Systematisk
10.2.3 utbildning rotokoll Bevaras Server skoladministration forvaring Ja G:
Genomfora
eftergymnasial Eftergymnasial Systematisk
10.2.3 utbildning Kursplan Bevaras Server skoladministration forvaring G:
Genomfora Respektive
eftergymnasial utbildnings- Eftergymnasial Systematisk
10.2.3 utbildning Lasarsplanering | Vid inaktualitet | ledare skoladministration forvaring Nej G:
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Genomfora
eftergymnasial
10.2.3 utbildning
Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter Anmarkning
Genomfora Respektive
eftergymnasial Dokumentation utbildnings- Eftergymnasial Systematisk
10.2.3 utbildning om extrastod Vid inaktualitet | ledare skoladministration forvaring Ja
Betygsunder
lag ar
nodvandiga
att spara sa
Genomfora Respektive lange
eftergymnasial Larande i arbete utbildnings- Respektive Systematisk betyget kan
10.2.3 utbildning (LIA) placering Vid inaktualitet | ledare utbildningsledare forvaring Ja andras
Genomfora
eftergymnasial Handlingar fran Respektive Systematisk
10.2.3 utbildning utbildning Vid inaktualitet | larare Respektive larare forvaring Ja
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Avsluta eftergymnasial

10.2.4 utbildning
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Avsluta eftergymnasial Godkanda resultat Verksamhetssystem Eftergymnasial Verksamhetss
10.2.4 utbildning till CSN Bevaras for elevregistrering | Tieto Education skoladministration | ystem Ja
Avsluta eftergymnasial Godkanda resultat Eftergymnasial Verksamhetss
10.2.4 utbildning till MYH Bevaras Mina sidor pa MYH skoladministration | ystem Ja
Avsluta eftergymnasial Sexmanadersuppfolj Eftergymnasial
10.2.4 utbildning ning Bevaras NLC-diariet Evolution skoladministration | Diarieféring Ja
Beslut om Ej synlig pa
Avsluta eftergymnasial avstangning fran Eftergymnasial webben,
10.2.4 utbildning program Bevaras NLC-diariet Evolution Ja skoladministration* | Diarieforing | Ja sekretess
Utldmnas till
Avsluta eftergymnasial Eftergymnasial Systematisk respektive
10.2.4 utbildning Betygsdokument Ldmnas ut skoladministration* | férvaring Ja student
Bevaras, till
Avsluta eftergymnasial slutarkiv Eftergymnasial Systematisk
10.2.4 utbildning Betyg, kopia terminsvis Server skoladministration | forvaring Ja
Bevaras, till
Avsluta eftergymnasial slutarkiv Verksamhetssystem Eftergymnasial Systematisk
10.2.4 utbildning Betygskatalog terminsvis elevregistrering Tieto Education skoladministration | forvaring Ja
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Avsluta eftergymnasial

10.2.4 utbildning
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Intyg om
Avsluta eftergymnasial genomgangen YH- Ldmnas ut vid Eftergymnasial
10.2.4 utbildning utbildning begdran skoladministration Ja
Aven notering i
Tieto
Avsluta eftergymnasial Eftergymnasial Systematisk Education och
10.2.4 utbildning Studieuppehall Bevaras Administrationen skoladministration* | forvaring Ja MYH
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10.3 Vagleda till studier och yrke

Personupp
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering gifter Anmarkning
Systematisk

10.3 Vagleda till studier och yrke | Informationsmaterial | Vid inaktualitet | Studievagledare Skoladministration forvaring Ja

Verksamhetssystem | Tieto Verksamhetss
10.3 Vagleda till studier och yrke | Studieplan Bevaras for elevregistrering | Education Skoladministration ystem Ja

Verksamhetssystem | Tieto Verksamhetss
10.3 Vagleda till studier och yrke | Uppfdljning Bevaras for elevregistrering | Education Skoladministration ystem Ja
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10.4 Nassjoakademins kompetens- och

Ovningsanlaggning

Administrera

10.4.1 utbildningsprojekt
Person-

Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter Anmarkning
Administrera Eftergymnasial

10.4.1 utbildningsprojekt Ansokan Bevaras NLC-diariet Evolution skoladministration* | Diarieféring | Ja
Administrera Eftergymnasial

10.4.1 utbildningsprojekt Beslut Bevaras NLC-diariet Evolution skoladministration Diarieféring | Ja
Administrera Systematisk

10.4.1 utbildningsprojekt Genomfdrande Vid inaktualitet | Projektledare Projektledare forvaring Ja
Administrera Eftergymnasial

10.4.1 utbildningsprojekt Utvardering Bevaras NLC-diariet Evolution skoladministration Diarieféring | Ja
Administrera Eftergymnasial

10.4.1 utbildningsprojekt Avslutning Bevaras NLC-diariet Evolution skoladministration Diarieféring | Ja
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10.4.2 Uppdragsutbildning
Personupp
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp | Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system Sekretess Ansvar Registrering gifter Anmarkning
Eftergymnasial Systematisk
10.4.2 Uppdragsutbildning | Avtal Bevaras Server skoladministration* | forvaring Ja G:
Eftergymnasial Systematisk
10.4.2 Uppdragsutbildning | Utvardering | Vid inaktualitet Server skoladministration forvaring Ja G:
Verksamhetssystem Eftergymnasial Verksamhetssyste
10.4.2 Uppdragsutbildning | Avslutning 10 ar for Ekonomi Business World ON skoladministration m Ja
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11 Arbetsmarknad och integration

* Ansvar avser den som hanterar
dokumenten/informationen

11.1 Integration

11.1.1 Planera integrationsarbete
Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgifter | Anmarkning
Mottagande och bosattning av
Overenskommelse ensamkommande barn och
11.1.1 Planera integrationsarbete om mottagande Bevaras NLC-diariet Evolution Administration* | Diarieféring | Ja nyanlanda invandrare
Beslut fran
11.1.1 Planera integrationsarbete Migrationsverket | Bevaras NLC-diariet Evolution Administration | Diarieféring | Ja
Mottagande och bosattning av
Utokning av antal ensamkommande barn och
11.1.1 Planera integrationsarbete platser Bevaras NLC-diariet Evolution Administration* | Diarieforing | Ja nyanldnda invandrare
Strategi for
integration i
11.1.1 Planera integrationsarbete Nassjo kommun Bevaras NLC-diariet Evolution Administration* | Diarieforing
Beslut,
11.1.1 Planera integrationsarbete protokollsutdrag | Bevaras NLC-diariet Evolution Administration* | Diarieforing | Ja
Rapporter och
11.1.1 Planera integrationsarbete information Bevaras NLC-diariet Evolution Administration | Diarieféring
Systematisk
11.1.1 Planera integrationsarbete Statistik Bevaras Server Administration | forvaring
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Ordna boende for

ensamkommande
11.1.2 flyktingbarn
Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning

Ordna boende for Nar ny forestandare har utsetts,

ensamkommande Tillsattande av Systematisk Ej aktuell fran och med hdsten
11.1.2 flyktingbarn forestandare Vid inaktualitet | Server Administration* | férvaring Ja 2018

Ordna boende for Numera endast stodboende.

ensamkommande Systematisk Fran och med 2022 ej heller
11.1.2 flyktingbarn Inkvartering Vid inaktualitet | Server Handlaggare forvaring Ja stédboende.

Ordna boende for Verksamhetssy

ensamkommande Schablonersattningar stem for Business Verksamhets Ensamkommande har upphort
11.1.2 flyktingbarn fran migrationsverket | 10 ar Ekonomi World ON | Ja Handlaggare system Ja fran och med juni 2021
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11.2 Arbetsmarknad

Bedoma
11.2.1 arbetsformaga
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp | Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Samtycke och aktualisering till
Rehabspar, lista pa gem
mapp. Samtycke och
aktualisering skannas in i
Arbetsmarkn verksamhetssystemet.
Bedoma Verksamhetssystem for adsadministr | Verksamhets Original och kopia avhandas
11.2.1 arbetsformaga Inskrivning 5ar arbetsmarknad AMEa ation system Ja till deltagare och anvisare.
Arbetsformagebedémning
och slutrapport skannas in i
verksamhetssystemet och
1 3ar, efter Arbetsmarkn avhandas till
Bedoma deltagaren Verksamhetssystem for adsadministr | Verksamhets Socialférvaltningen/Ekonomis
11.2.1 arbetsformaga Kartlaggning | avslutat hos oss. | arbetsmarknad AMEa ation system Ja kt bistand
Arbetsmarkn Anvisningsperiod, insatser och
Beddma Journalantec Verksamhetssystem for adsadministr | Verksamhets noteringar. Daganteckningar i
11.2.1 arbetsformaga kningar 5ar arbetsmarknad AMEa ation system Ja verksamhetssystemet
Arbetsformagebedémning,
handledarrapport. Skannas in
Arbetsmarkn i verksamhetssystemet och
Beddma Verksamhetssystem for adsadministr | Verksamhets avhandas till regionen,
11.2.1 arbetsformaga Slutrapport | 5ar arbetsmarknad AMEa ation system Ja socialsekreterare, deltagare
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Administrera
arbetstraning

11.2.2 och arbete
Strukturenh Person-
et Processnamn Handlingstyp | Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter Anmadrkning
Samtycke och aktualisering
skannasini
Administrera Verksamhets- verksamhetssystemet,
arbetstraning system for Arbetsmarknads- Verksamhetssyste original och kopia avhandas
11.2.2 och arbete Inskrivning 5ar arbetsmarknad AMEa administration m Ja till deltagare och anvisare.
Kartlaggning via intervjuer
och personliga handlingar
Administrera 1 ar, efter Verksamhets- gallande jobb, utbildning och
arbetstraning deltagaren system for Arbetsmarknads- Verksamhetssyste halsa. Dokument skannas in i
11.2.2 och arbete Kartldggning | avslutat hos oss. | arbetsmarknad AMEa administration m Ja verksamhetssystemet
Anvisningsperiod, insatser
Administrera Verksamhets- och noteringar.
arbetstraning Journal- system for Arbetsmarknads- Verksamhetssyste Daganteckningar i
11.2.2 och arbete anteckningar |5 ar arbetsmarknad AMEa administration m Ja verksamhetssystemet
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Administrera
arbetstraning
11.2.2 och arbete
Strukturenh Person-
et Processnamn Handlingstyp | Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter Anmadrkning
Slutrapport skannas in i
verksamhetssystemet och
Administrera Verksamhets- avhandas till
arbetstraning system for Arbetsmarknads- Verksamhets- Socialférvaltningen/Ekonomi
11.2.2 och arbete Slutrapport 5ar arbetsmarknad AMEa administration system Ja skt bistand.
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Administrera

11.2.3 Supported Education
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats IT-system | Sekretess Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Administrera Arbetsmarknads- | Systematisk Remissunderlag gallras
11.2.3 Supported Education | Anvisning Vid inaktualitet Pappersakt administration forvaring Ja nar deltagare avslutat
Inskrivning sker daven i
Administrera Verksamhetssystem Arbetsmarknad- verksamhetssystem for
11.2.3 Supported Education | Inskrivning Vid inaktualitet for arbetsmarknad | AMEa sadministration | Verksamhetssystem | Ja SUS (Forsakringskassan)
Administrera Verksamhetssystem Arbetsmarknads-
11.2.3 Supported Education | Kartlaggning Vid inaktualitet for arbetsmarknad | AMEa administration Verksamhetssystem | Ja Intervjuformular
Handlingsplan,
Praktikavtal, Studieplan,
Avtalsforsakring vid
extern praktik, Lopande
dagsnoteringar,
Uppfoljning,
Anstéllningsavtal vid
Genomfora extratjanst,
Administrera arbetsmarknads- Verksamhetssystem Arbetsmarknads- nystartsjobb och
11.2.3 Supported Education | atgérder Vid inaktualitet for arbetsmarknad | AMEa administration Verksamhetssystem | Ja introduktionsanstallning
Rapport skrivs dven in i
Verksamhetssystem for
Forsakringskassan och
rapportering sker till
Administrera Verksamhetssystem Arbetsmarknads- Hoglandets
11.2.3 Supported Education | Rapporter Vid inaktualitet for arbetsmarknad | AMEa administration Verksamhetssystem | Ja samordningsforbund
Administrera Verksamhetssystem Arbetsmarknads-
11.2.3 Supported Education | Slutrapport Vid inaktualitet for arbetsmarknad | AMEa administration Verksamhetssystem | Ja
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Administrera arbetsmarknads-

11.2.4 och integrationsprojekt
11.2.4.1 Ansodka om projekt
Person-
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp | Bevaras/Gallras | Férvaringsplats | IT-system Sekretess | Ansvar Registrering uppgifter | Anmarkning
11.2.4.1 Ansoka om projekt Ansokan Bevaras NLC-diariet Evolution Arbetsmarknadsadministration* | Diarieforing
11.2.4.1 Ansoka om projekt Beslut Bevaras NLC-diariet Evolution Arbetsmarknadsadministration * | Diarieforing

135




NASSJO

@ KOMMUN

11.2.4.2 Genomfdrande
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Verksamhetssystem
Anvisning / for arbetsmarknad, Arbetsmarknads-
11.2.4.2 Genomforande | Inskrivning 5ar G: AMEa administration Verksamhetssystem | Ja
Verksamhetssystem Registrering olika beroende pa
for arbetsmarknad, Arbetsmarknads Systematisk projekt ex ESF-projekt
11.2.4.2 Genomforande | Narvaro 5ar G: AMEa administration forvaring Ja registreras dven i ESF-portal
Verksamhetssystem Registrering olika beroende pa
for arbetsmarknad, Arbetsmarknads Systematisk projekt ex ESF-projekt
11.2.4.2 Genomforande | Tidrapport 5ar G: AMEa administration forvaring Ja registreras dven i ESF-portal
Val av olika
insatser, Verksamhetssystem
bedémning och for arbetsmarknad, Arbetsmarknads
11.2.4.2 Genomférande | rekommendation |5 ar G: AMEa administration Verksamhetssystem | Ja
Deltagarredovisning Arbetsmarknads
11.2.4.2 Genomforande | Rapport till SCB 5ar sparas pa server (G:) administration Ja Fildverforing till SCB webbsida
Arbetsmarknads
11.2.4.2 Genomférande | Andringsansokan Bevaras NLC-diariet Evolution administration * Diarieforing Ja
Arbetsmarknads
11.2.4.2 Genomforande | Rekvirera stod 10 ar NLC-diariet Evolution administration * Diarieforing Ja
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11.2.4.2 Genomfdrande
Strukturenhet | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgifter | Anmarkning
Arbetsmarknads Systematisk
11.2.4.2 Genomforande | Uppfoljningssamtal | 5 ar Server administration forvaring Ja G:
Arbetsmarknads Genomfors i vissa projekt av
11.2.4.2 Genomforande | Utvardering Bevaras NLC-diariet Evolution administration Diarieforing Ja extern part
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11.2.4.3 Avsluta projekt

Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras | Férvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgifter | Anmarkning
Slutrapport och Arbetsmarknadsadministration

11.2.4.3 Avsluta projekt | rekommendation | Bevaras NLC-diariet Evolution * Diarieforing
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