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21 Informationsférvaltning
2.1.0 Ledning Styrning O isering
var? olika i olika
2.1.0 Ledning Styrning Organisering Sekretessavtal Arendenummer Platina Ja K1 R2 T2 S2 Bevaras verksamheter. Personalakt?
2.1.0 Ledning Styrning Organisering Informationssakerhetspolicy Diarienummer Platina Nej KO R1 T1 S1 Bevaras
2.1.0 Ledning Styrning Organisering Riktlinjer informationssakerhet Diarienummer Platina Nej KO R1 T1 S1 Bevaras
2.1.0 Ledning Styrning Organisering Sékerhetsinstruktion anvandare Diarienummer Platina Nej KO R1 T1 S1 Bevaras
2.1.0.1 Leda informationsforvaltning
2.1.0.2 Styra informationsforvaltning
2.1.0.2.1 Implementera och félja upp centrala styrdokument
2.1.0.2.2 Utdva tillsyn
Vérdera och sakerhetsklassa
2.1.0.2.3 verksamhetsinformation
Upprétta och ajourfora strategi for
2.1.0.2.4 systemutveckling
2.1.0.2.5 Upprétta och ajourfora dokumentationsplan
2.1.0.2.6 Upprdtta och ajourfora informationssakerhetsplan
2.1.0.2.7 Uppratta och ajourféra arkivredovisning
2.1.0.3 Organisera informationsforvaltning
2.1.1 Registratur
2.1.1 Registratur Klassificeringsstruktur Nej KO R1 TO SO Bevaras
211 Registratur Diarium Ja K3 R3 T3 S3 Bevaras
2111 Registrera drenden
Registrera inkomna, utgaende och upprattade
2.1.1.2 handlingar
Registrera inkomna, utgdende och uppréttade
2.1.1.2 handlingar E-post av betydelse Diarienummer Platina Ja K3 R3 T2 S2 Bevaras Som inte tillhor ett drende
Registrera inkomna, utgaende och uppréttade
2.1.1.2 handlingar Inkommen handling Diarienummer Platina Ja K3 R3 T2 S2 Bevaras Som inte tillhor ett drende
Registrera inkomna, utgaende och uppréattade
2.1.1.2 handlingar Upprattad sammanstallning arbetsmaterial Ja K1 R1 T1 S1 Vid inaktualitet
Registrera inkomna, utgdende och uppréttade Tillhor oftast ett drende och
2.1.1.2 handlingar Uppréttad handling Diarienummer Platina Ja K1 R1 T1 S1 Bevaras registreras dar.
Registrera inkomna, utgdende och uppréttade
2.1.1.2 handlingar Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse Kronologisk ordning Ja K1 RO T0 SO Vid inaktualitet Levereras ej
Registrera inkomna, utgdende och uppréttade
2.1.1.2 handlingar E-post av tillfallig eller ringa betydelse Ja K1 RO T0 SO Vid inaktualitet
Registrera inkomna, utgdende och uppréttade
2.1.1.2 handlingar Cirkuldr, meddelanden, allmén information for kinnedom |Kronologisk ordning Nej KO RO T0 SO Vid inaktualitet
Registrera inkomna, utgaende och uppréttade
2.1.1.2 handlingar Postlistor Ja K1 R1 T1 SO Vid inaktualitet Levereras ej
2.1.5 Arkivférvaltning




2.1.5 Arkivforvaltning Arkivbeskrivningar Diarienummer Platina Nej K1 R1 T1 S1 Bevaras
2.15 Arkivforvaltning Arkviforteckning Diarienummer Platina Nej K1 R1 T1 S1 Bevaras
2.1.5 Arkivforvaltning Gallringsutredning Diarienummer Platina Nej K1 R1 T1 S1
2.1.5 Arkivforvaltning Gallringsbeslut Diarienummer Platina Nej K1 R1 T1 S1 Bevaras fran gallringsutredningar
2.1.5 Arkivforvaltning Riklinjer for arkiv i Ange kommun Diarienummer Platina Nej KO R1 T1 S1 Bevaras styrdokuemnt for processen
2.1.5.5 Ta emot och férvalta handlingar
2.155 Ta emot och férvalta analoga handlingar Lanekvitton Ja KO RO T0 SO Vid inaktualitet
2.155 Ta emot och férvalta analoga handlingar Leveransreversal Arendenummer Platina Ja K2 R2 T2 S1 Bevaras Platinadrende
HR/Personal
Leda, styra, organisera Policys, regler och riktlinjer Diarienummer Platina Nej KO R1 T1 S1 Bevaras
Leda, styra, organisera Personalekonomiskt bokslut Diarienummer Platina Nej KO R1 T1 S1 Bevaras Ingér i drsredovisningen.
Leda, styra, organisera Lonestatistik och personalstatistik Platina Nej KO RO TO SO Vid inaktualitet Levereras ej
Leda, styra, organisera Inkommen visselblasning Diarienummer Platina Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras
Leda, styra, organisera Utredning och beslut visselblasning Diarienummer Platina Ja K2 R2 T1 S1 Bevaras
Leda, styra, organisera Minnesanteckningar visselblasningskommittén Diarienummer Platina Ja K2 R2 T1 S1 Bevaras
23.1 Samverkan och férhandling
2.3.1.0 Leda Styra Organisera Overenskommelser med fackliga organisationer Diarienummer Platina Ja K1 R1 T1 S1 Bevaras
2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal
23.1.1 Hantera samverkan enligt avtal Facklig tid, rapporter, sammanstallningar Heroma Ja K1 R1 T1 S1 2ar Levereras ej
2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal Protokoll samverkansgrupp/skyddskommitté Kronologisk ordning Ja KO R1 T1 S1 Bevaras Sparas pa insidan
23.1.1 Hantera samverkan enligt avtal Lokala samverkans-6verenskommelser Diarienummer Platina Ja KO R1 T1 S1 Bevaras
2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal Protokoll fran MBL-férhandlingar Kronologisk ordning |Platina Ja K1 R1 T1 S1 Bevaras
2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal Arbetsplatstraffar protokoll/anteckningar Kronologisk ordning  |Stratsys Ja K1 R1 T1 S1 2ar Forvaras hos verksamheten |Levereras ej
Gallras vid inaktualitet, t ex
Hantera samverkan enligt avtal Begdran om information och férhandling Kronologisk ordning Ja K1 R1 T1 S1 Vid inaktualitet process klar. Levereras ej
Hantera LAS
Hantera LAS LAS-varsel som resulterar i avslut Personnummer Heroma Ja K2 K2 T2 S2 Bevaras Dokumentarkiv
Hantera LAS LAS-varsel som ej resulterar i avslut Heroma Ja K2 R2 T2 S2 2ar Dokumentarkiv Levereras ej
Hantera I6nerevision
Hantera l6nerevision Lonekartlaggning Ja K1 R1 T1 S1 Bevaras hos personalenheten
Hantera l6nerevision Protokoll l6nedversyn Platina Ja K1 R1 T1 S1 10 ar
Hantera 6vrig personalsamverkan
Kompetensférsérjning
Rekrytera och anstilla
Rekrytera och anstalla Utrag urbelastnings-register Personnummer Ja K3 RO T1 S1 Vid inaktualitet Levereras ej
Rekrytera och anstélla Personlighetstest Personnummer Ja K1 R1 T1 S1 Vid inaktualitet i personakt
Rekrytera och anstalla Annons Kronologisk ordning |Heroma Nej KO RO TO SO Bevaras
Rekrytera och anstélla Ansokan, erhallen tjénst Personnummer Heroma Ja K1 R1 T1 S1 Bevaras
Lag om férbud mot
23.2.1 Rekrytera och anstélla Ansokan, ej erhéllen tjanst Personnummer Ja K1 R1 T1 S1 2ar diskriminering § 23
2.3.2.1 Rekrytera och anstalla Anstallningsavtal Personnummer Heroma Ja K3 RO T1 S1 Bevaras Dokumentarkiv
i personalakt, utbildningar,
behdrighetsgivande
2.3.2.1 Rekrytera och anstalla Bevis, intyg, kurser Personnummer Ja K1 R1 T1 S1 Bevaras intyg/betyg
23.2.1 Rekrytera och anstélla Yrkeslegitimation Personnummer Heroma Ja K1 R1 T1 S1 Bevaras Dokumentarkiv
2.3.2.1 Rekrytera och anstalla Sekretessforbindelse Personnummer Heroma Ja K1 R1 T1 S1 Bevaras Dokumentarkiv
23.2.1 Rekrytera och anstélla Redovisningav bisyssla Personnummer Heroma Ja K1 R1 T1 S1 Vid inaktualitet Dokumentarkiv Levereras ej
23.2.1 Rekrytera och anstalla Overenskommelse/avtal om forman Personnummer Heroma Ja K1 R1 T1 S1 10 ar Dokumentarkiv
23.2.1 Rekrytera och anstélla Overenskommelse med arbetsgivaren Personnummer Heroma Ja K1 R1 T1 S1 Vid inaktualitet Dokumentarkiv Levereras ej




Kvittenser for nycklar, passerkort, samtycken, fullmakter

23.2.1 Rekrytera och anstélla m.m. Ja K1 R1 T1 S1 2ar 2 ar efter inaktualitet Levereras ej
2.3.2.2 Hantera kompetensférsérjning
23.2.2 Hantera kompetensforsorjning Kompetens-utvecklingsplaner Kronologisk ordning  [Heroma Ja K1 R1 T1 S1 Bevaras Dokumentarkiv
2.3.2.2 Hantera kompetensforsorjning Ledarskapsutveckling Diarienummer Heroma Ja K1 RO T1 S1 Bevaras Dokumentarkiv
2.3.2.3 Hantera omstallning
2.3.23 Hantera omstallning Beslut om omstallnings-ersattning Personnummer Heroma Ja K1 R1 T1 S1 Bevaras i personakt
23.2.3 Hantera omstaéllning Handlingar om omplacering eller forflyttning Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras i personakt
2.3.3 B i
2.3.3.1 Hantera jourtja oring
2.33.1 Hantera jourtjanstgoring Jourredovisning Personnummer Heroma Ja K2 RO TO S1 2ar Levereras ej
2.3.3.2 Hantera schemaldggning
2.3.3.2 Hantera schemaldggning Arbetstidsschema Kronologisk ordning |Heroma Ja K2 R2 T1 S1 2ar Levereras ej
2332 Hantera schemalédggning Flextidssammanstélining Personnummer Heroma Ja K1 R1 T1 S1 2ar Levereras ej
2.3.3.3 planera
2333 Semesterplanera Semesterplanering Personnummer Heroma Ja K1 R1 T1 S1 Vid inaktualitet Levereras ej
Hantera sirskilda anstéllningsformer
Hantera sarskilda anstallningsformer Avisering om utbetalt belopp Heroma Ja K1 R1 T0 SO 2ar Dokumentarkiv
Hantera sarskilda anstallningsformer Rekvisition av bidrag till Arbetsférmedlingen Heroma Ja K1 RO TO SO 2ar Dokumentarkiv Levereras ej
Hantera sarskilda anstallningsformer Bekréftelse av anstallning till Arbetsformedlingen Heroma Ja K1 RO T0 SO 2ar Dokumentarkiv Levereras ej
Beslut fran Arbetsférmedling avssende bidrag, nytt eller
2334 Hantera sarskilda anstallningsformer omprévning Heroma Ja K1 RO T0 SO Bevaras Dokumentarkiv
Beslutsunderlag till arbetsféormedlingen for bidrag, nytt
2334 Hantera sarskilda anstallningsformer eller omprdvning inkl handlinsplan Heroma Ja K1 RO T0 SO Bevaras Dokumentarkiv
2.3.3.5 Hantera ledigheter
2.3.3.5 Hantera ledigheter Ledighetsansokan kortare 4n 6 man Heroma Ja K2 R1 T1 SO 2ar Sjélvservice Levereras ej
Ledighetsansokningar barn, studie, tjdnstledigheter 6ver 6
Hantera ledigheter man Heroma Ja K2 R1 T1 SO Bevaras Sjélvservice Levereras ej
Hantera ledigheter Ledighet med |6n for fackligt uppdrag Heroma Ja K2 R1 T1 SO 2ar Sjalvservice Levereras ej
Arbetsmiljo
Leda Styra Organisera
Leda Styra Organisera Fordelning av arbetsmiljdarbetsuppgifter Heroma Ja K1 R2 T1 S1 Bevaras Dokumentarkiv
Bedriva iskt arbetsmiljéarbete
Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete Riskbedomningar Kronologisk ordning Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras Forvaras i verksamheten
Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete Skyddsronder och handlingsplaner Kronologisk ordning Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras KIA
Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete Inspektions-meddelanden, svar, uppféljningar Diarienummer Platina Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras
Gora arbetsmiljéutred
Arbetsmiljoutredningar, externa sasom fran
2.3.4.2 Gora arbetsmiljoutredningar Arbetsmiljoverket Diarienummer Platina Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras
Hantera krisstod
Hantera krisstod Rutin, checklista Nej K1 R1 T1 S1 Revideras Finns pa intranatet
Per m
Hantera ark kad:
Hantera arbetsskada Anmalan om arbetsskada Ja K2 R2 T2 S2 Bevaras KIA
2.3.5.6 Rehabilitera
2.3.5.6 Rehabilitera Anmalan till forsakringskassan for dag 15 i sjukskrivning Heroma Ja K2 R1 T1 SO 2ar Sjalvservice
Anpassning, dokumentation av behov och eventuella
2.3.5.6 Rehabilitera atgarder Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Vid inaktualitet i personakt Levereras ej
2.3.5.6 Rehabilitera Arbetstraning vid rehabilitering, dokumentation Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Vid inaktualitet i personalakt Levereras ej
2.3.5.6 Rehabilitera Bedémning av arbetsforméga Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Vid inaktualitet i personakt Levereras ej
Besked till anstalld enligt AB §12 att anstallningsvillkoren
ska omregleras pa grund av att den anstallde har ratt till
2.3.5.6 Rehabilitera partiellsjukersattning som inte ar tidsbegransad Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras Dokumnetarkiv
Beslut fran Arbetsformedlingen avseende bidrag (nytt eller
2.3.5.6 Rehabilitera omprévning) Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S0 Bevaras Dokumentarkiv




Beslutsunderlag till Arbetsférmedlingen for bidrag,inkl

2.3.5.6 Rehabilitera handlingsplan Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Vid inaktualitet Dokumentarkiv Levereras ej
Forsakringskassans beslut avseende sjukersattning
2.3.5.6 Rehabilitera och/eller sjukpenning Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Vid inaktualitet i personakt Levereras ej
2.3.5.6 Rehabilitera Forsakringsk 1s beslut avseende rehabpenning Personnummer Heroma Ja K1 R1 T1 S1 Vid inaktualitet i personakt Levereras ej
2.3.5.6 Rehabilitera Lékarintyg Personnummer Heroma Ja K2 R2 T2 S1 2ar i personakt Levereras ej
2.3.5.6 Rehabilitera Rehabiliteringsutredning Personnummer Heroma Ja K2 R2 T2 S1 Vid inaktualitet i personakt
2.3.5.6 Rehabilitera Forsdkran for sjuklon Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 SO 2ar Sjélvservice Levereras ej
Léner/PA
Leda-styra-organisera
Leda-styra-organisera Matrikel Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras Vanligen i personakten
I nérarkiv. Till kommunarkiv
2.3.6.0 Leda-styra-organisera Personakter, manuella Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras nar anstdllnignen ar avslutad.
2.3.6.0 Leda-styra-organisera Personakter, digitala Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras Dokumentarkiv
2.3.6.0 Leda-styra-organisera Persondata ur HR-system tidigare an 1999 Personnummer Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras finns pa micro kort
pa papper i parmar i
2.3.6.0 Leda-styra-organisera Persondata ur HR-system 1999-01-01 tom 1999-07-31 Personnummer Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras centralarkivet
2.3.6.1 Berdkna och betala ut I6n
2.3.6.1 Berdkna och betala ut I6n Overtidsrapporter Personnummer Heroma Ja K2 RO T0 S1 2ar Levereras ej
2.3.6.1 Berakna och betala ut 16n Overtid- och jourtidsjournal Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 3ar Levereras ej
2.3.6.1 Berdkna och betala ut I6n Reserakning Personnummer Heroma Ja K2 RO T0 S1 2ar Sjélvservice Levereras ej
2.3.6.1 Berakna och betala ut 16n Lonelista microkort Kronologisk ordning Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras Capella
2.3.6.1 Berdkna och betala ut I6n Utanordnings-listor Kronologisk ordning  [Heroma Nej KO R1 T0 S1 10 ar Levereras ej
2.3.6.1 Berakna och betala ut 16n Avstamningslistor Kronologisk ordning |Heroma Ja K2 R1 T1 S1 10 ar Levereras ej
2.3.6.1 Berdkna och betala ut I6n Bokforingsfil Heroma Ja K2 R1 T1 S1 10 ar Levereras ej
2.3.6.1 Berakna och betala ut 16n Kontrollista vid 16nekorning Kronologisk ordning |Heroma Ja K2 R1 T1 S1 2ar Levereras ej
2.3.6.1 Berdkna och betala ut I6n Loneférdelningsbok Kronologisk ordning  [Heroma Nej KO R1 T1 S1 10 ar Levereras ej
2.3.6.1 Berakna och betala ut 16n Ersattning till fortroendevalda Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 2ar Levereras ej
2.3.6.1 Berdkna och betala ut I6n Intyg om annan huvudarbetsgivare Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 2ar papper Levereras ej
2.3.6.1 Berakna och betala ut 16n Loneavdrag Heroma Ja K2 R1 T1 S1 2ar Levereras ej
Kronofogden. Beslut forvaras
2.3.6.1 Berakna och betala ut 16n Beslut om inférsel/utmatning i 16n Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 10 ar pé enheten. Levereras ej
L6ne- och anstéllningsstyrande meddelande i
Berakna och betala ut 16n personaldrende Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras bevaras i personakt
Berdkna och betala ut 16n Ersattning for studier, inkl ansékan Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras Dokumentarkiv
Berakna och betala ut 16n Lonetillagg, uppdragstillagg Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras Dokumentarkiv
Berdkna och betala ut I6n Léneunderlag tjdnstgéringsrapport Ja K2 R1 T1 S1 2ar Levereras ej
Berakna och betala ut 16n Aterbetalda léneskulder Ja K2 R1 T1 S1 2ar Levereras ej
Berdkna och betala ut I6n Skatter, avdrags- och jamknings-handlingar Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 10 ar filer fran skatteverket Levereras ej
Berakna och betala ut 16n Preliminar skatteredovisning Heroma Ja K2 R2 T1 S1 10 ar Levereras ej
2.3.6.2 Hantera personalférsikring
2.3.6.2 Hantera personalf6rsakring ForsakringarAGS-K, TFA-KL Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras Dokumentarkiv
2.3.6.2 Hantera personalforsakring Forsakringar TGL-KL (KR) Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras Dokumentarkiv
2.3.7 Personalsociala tgérder
23.7 Personalsociala atgarder Gratifikation Ja K1 RO T0 SO Bevaras hos personalenheten
2.3.7 Personalsociala atgirder Medarbetarenkat Diarienummer Platina Nej K1 R1 T1 S1 Bevaras sammanstallning
23.7 Personalsociala atgarder Personalaktiviteter Ja K1 R1 T1 S1 Vid inaktualitet Levereras ej
2.3.8 Ovriga &
2.3.8 Ovriga personalatgarder Disciplindrenden Personnummer Heroma Ja K3 R2 T2 S2 Bevaras i personakt
Uppoérande av anstallning
Hantera
Hantera uppsagning Anmailan om avging/entledigande Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras Dokumentarkiv




2.3.9.1 Hantera uppsagning Uppsagning Personnummer Heroma Ja K2 R2 T2 S2 |Bevaras Dokumentarkiv

2.39.1 Hantera uppsagning Beslut om avgangsvederlag Personnummer Heroma Ja K1 R2 T2 S2 |Bevaras i personakt

2.3.9.1 Hantera uppsagning Tjanstgoringsintyg Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras Dokumentarkiv

2.3.9.2 Hantera pension

2.3.9.2 Hantera pension Pensionsansokan, pensionsbrev med bilagor, godkdnnande|Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras Dokumentarkiv

Pensionsansokan, sarskild avtalspension med beslut och

2.3.9.2 Hantera pension overenskommelse Personnummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras Dokumentarkiv

2.3.9.2 Hantera pension Avtal om sarskilda pensionsldsningar Diarienummer Heroma Ja K2 R1 T1 S1 Bevaras Dokumentarkiv

2.3.9.3 Hantera dddsfall

2.3.93 Hantera dodsfall Forsakringsbrev, ersattning TGL-KL Personnummer Heroma Ja K2 RO TO S1 Bevaras Dokumentarkiv

2393 Hantera dodsfall Ddédsfallsintyg fran skatteverket Personnummer Heroma Ja Bevaras Kan plockas bort

2.3.93 Hantera dodsfall Pensionsbrev om efterlevandepension Personnummer Heroma Ja K2 RO TO S1 Bevaras Dokumentarkiv

2393 Hantera dodsfall Meddelande fran Skandia att pensionstagare avlidit Heroma Ja K2 RO T0 S1 Vid inaktualitet

2.4 Ekonomi

2.4.0 Ledning Styrning Organisering

2.4.0 Ledning Styrning Organisering Kontoplan Diarienummer Platina Nej K1 T1 R1 S1 Bevaras

2.4.0 Ledning Styrning Organisering Attestordning Diarienummer Platina Nej K1 T1 R1 S2 Bevaras

2.4.0 Ledning Styrning Organisering NY Attestantlistor Nej K1 T1 R1 S2 Vid inaktualitet Nar ny lista finns.

2.4.1 Redovisning

24.1.1 Fakturera kunder
Tas ut varje dag och sétts i
parm. Tillhor bokforingen.
Levereras till arkiv eller
sparas i nararkiv, Digital

24.1.1 Fakturera kunder Avstdmnings och fellistor BG-Max Kronologisk ordning Ja K2 T2 R2 S1 7 ar forvaring? Levereras ej
Registreras pa kund i
ekonomisystemet. 2 ar efter

2.4.1.1 Fakturera kunder Betalningspdminnelser och inkassokrav Kundnummer Agresso Ja K2 T2 R3 S2 2ar reglerad skuld.
I nérarkiv pa

2.4.1.1 Fakturera kunder Krediteringar Kronologisk ordning Ja 7ar ekonomienheten Levereras e]
Laggs tillsammans med

24.1.1 Fakturera kunder BG MAXx-listor, betalning av kundfakturor/fakturajournal  [Kronologisk ordning Ja K2 T2 R3 S1 7 ar verifikation av kassadagen.
Laggs tillsammans med

24.1.1 Fakturera kunder Inbetalning bankgiro Kronologisk ordning Ja K2 T2 R2 S1 7 ar verifikation av kassadagen Levereras ej
Agresso/UBW Fakturakopia
ar utskrivningsbar.
Registreras pa kund i

24.1.1 Fakturera kunder Kundfakturor Kundnummer Agresso Nej K1 T2 R1 S2 7 ar ekonomisystemet. Levereras ej

24.1.1 Fakturera kunder Kundregister Alfabetisk ordning Agresso/Procapita/Fut{Ja K2 T2 R2 S2 Vid inaktualitet Levereras ej
Registreras pa kund i

24.1.1 Fakturera kunder Telefonkorrespondens med kunder Alfabetisk ordning Ja K1 T1 R1 S1 7 ar ekonomisystemet

24.1.1 Fakturera kunder Mailkorrespondens med kunder Alfabetisk ordning Outlook Ja K2 T1 R1 S1 7 ar Raderas vid inaktualitet Levereras e]
Vardehandlingsarkivet pa
ekonomienheten. Gallring nér|
autogirot upphor att gilla,
Nar avanmalan gors eller

24.1.1 Fakturera kunder Medgivandeblanketter autogiro Alfabetisk ordning Ja K3 T1 R2 S1 Vid inaktualitet kunden avlider. Levereras ej




Fakturaunderlag, fakturering kund, godkannande av

Parm pa ekonomienheten.
Filer fran barnomsorg, &o, en
bokforingsfil som tas ut nar
fakturan skapats, och fran
manuella underlag (t.ex.
servicegruppen), allt i egna

2411 Fakturera kunder inldsta kundfakturor Ja K1 T1 R1 S1 7ar parmar.
24.1.1 Fakturera kunder Bokféringsjournal (inbetalningar) Nej K1 T1 R1 S1 7ar Finns i Agressoserver
Parm hos handlaggare, mest
fran forvaltnignarna. Laggs in
i debiteringsparmar som
underlag. Plus notering i
2411 Fakturera kunder Papperskorrespondens med kunder och forvaltningar Ja K1 T1 R1 S1 7 ar kundreskontrasystemet. Levereras ej
24.1.2 Betala leverantorsfakturor
Gallras nar fakturan ar betald,
garna av
24.1.2 Betala leverantorsfakturor Rekvisitioner Kronologisk ordning Vid inaktualitet handlaggaren/bestéllaren
E-post sparas i Outlook vid
ringa eller tillféllig betydelse.
Papper i parm vid betydande
24.1.2 Betala leverantorsfakturor Korrespondens med leverantérer K2 T1 S1 Vid inaktualitet innehall.
indrarkiv 2 ar - behévs
egentligen inte nu, finns
digitalt men praktiskt att ha i
24.1.2 Betala leverantorsfakturor Skannade leverantorsfakturor Kronologisk ordning  |Agresso 7 ar parm Levereras ej
2.4.1.2 Betala leverantorsfakturor Utbetalningsjournal Kronologisk ordning K1 T1 S1 2ar
24.1.2 Betala leverantorsfakturor Kontroll av nya leverantérer Kronologisk ordning 2ar
24.1.2 Betala leverantorsfakturor Reverserade fakturor Kronologisk ordning  [Agresso K1 T1 R1 S1 7 ar 7 ar finns i ekonomisystem
Nya leverantorer kontrolleras
via Skatteverket/inyett innan
de laggs upp. Leverantorer
och féréndringen av dessa
2.4.1.2 Betala leverantorsfakturor Leverantérsregister Kronologisk ordning  [Agresso KO T1 S1 7ar loggas i ekonomisystemet. Levereras e]
Har avses vem som
kontrollerat och attesterat en
faktura/utbetalningsorder
samt vilken kontering som
valdes. Fakturans floden
skapas och ar atersokbar i
24.1.1 Betala leverantorsfakturor Fakturafloden Agresso/ERPweb Nej KO T1 R1 S1 Utreds ekonomisystemet.
24.13 Redovisa inkomstskatt och moms
Bokféringsorder, papper tills
vidare. Parm pa
ekonomienheten, sedan till
kommunarkiv tills gallring.
2413 Redovisa inkomstskatt och moms Momsredovisning med specifikation Kronologisk ordning Nej K1 T1 R1 S1 7ar Finns i verifikatet.
Underlag for kostnadsutjamning mellan kommuner,
statsbidrag m.m. enligt géllande bidrags och | arsbokslutet,
2413 Redovisa inkomstskatt och moms utjdmningssystem for kommuner och regioner Kronologisk ordning Nej K1 T1 R1 S1 Bevaras bokslutshilagorna.
Manadsvisa meddelande inkl specifikation for avrakning av Manadsspecifikation, finns i
2.4.13 Redovisa inkomstskatt och moms kommunalskattemedel m.m. Kronologisk ordning  [Agresso Nej K1 T1 R1 S1 7ar verifikationsparm Levereras e]




Arsvis kontoutdrag bevaras i

2413 Redovisa inkomstskatt och moms Kontoutdrag skattekontot Kronologisk ordning Nej K1 T1 R1 S1 Bevaras arshokslutet, bokslutsbilaga.
3 ar +innevarande ar. | pirm

2413 Redovisa inkomstskatt och moms Skattedeklaration Kronologisk ordning Nej K1 T1 R1 S1 4 ar hos ekonomienheten. Levereras ej
3 ar +innevarande ar. Parm

2.4.13 Redovisa inkomstskatt och moms Momsatersok till Skatteverket Kronologisk ordning Nej K1 T1 R1 S1 4 ar hos ekonomienheten Levereras e]

K1 T1 R1 S1

2.4.1.4 Bokfdra och redovisa

24.1.4 Bokfora och redovisa Anlaggningsregister Agresso Nej KO T1 R1 S2 Bevaras Forvaras pa ekonomienheten
Finns 2 ar i padrmar pa
ekonomienheten, darekter

24.1.4 Bokféra och redovisa Verifikationer Kronologisk ordning  [Agresso Ja K2 T2 R2 S2 7 ar arkivet, gallringshyllan.
| pérmar hos
ekonomienheten 5 ér,

24.1.4 Bokfora och redovisa Bokslut, specifikationer/bilagor Kronologisk ordning Ja K2 T2 R2 S2 Bevaras darefter kommunarkiv. 5ar
Utreds vid byte av

24.1.4 Bokfora och redovisa Huvudbok Agresso Nej KO T2 R1 S2 Bevaras ekonmisystem.

24.1.4 Bokféra och redovisa Integrationslista fran verksamhetssystem Kronologisk ordning Nej K1 T1 R1 S1 2ar Finns i ekonomisystemet
Ingar i Arsredovisning,
Redovisningar enligt bolagens

24.1.4 Bokfora och redovisa Arsredovisningar fran bolagen Diarienummer Platina Nej KO T1 R1 S1 Bevaras styrdokument.

2414 Bokfora och redovisa Koncernredovising Platina Nej KO T1 R1 S1 Bevaras Ingér i Arsredovisining

24.1.4 Bokféra och redovisa Kontantkassa, avstdmningar Kronologisk ordning  [Agresso Nej KO T1 R1 S1 Bevaras Bokslutsbilaga i arsbhokslutet.
2 arinararkiv, sedan till

2.4.14 Bokfora och redovisa Utbetalningsorder, -uppdrag Kronologisk ordning Ja K1 T1 R1 S1 7 ar |_ga||tingshv||a

2414 Bokfora och redovisa Kassaregister eller underlag till forsaljning (kassarullar) Kronologisk ordning Nej K1 T1 R1 S1 7 ar Gallringsarkiv tills rensning

2.4.2 Kapitalférvaltning

24.21 Hantera upplani
Kolla om denna &r med i Kf

Finanspolicy, upprittas och godkanns i Arsredovisning och beslut. Uppfdljning gors varje

2.4.2.1 Hantera upplaning delarsrapport. Diarienummer Platina Nej KO T1 R1 S1 Bevaras tertialrapport.
Politiska beslut,

2422 Hantera upplaning delegationsbeslut

24.2.2 Hantera upplaning Anstkan om beslut Diarienummer Platina Nej KO T1 R1 S1 Bevaras

2422 Hantera upplaning Lanehandlingar och skuldférbindelser Diarienummer Platina Nej KO T1 R1 S1 Bevaras

2423 Forvalta kapital/portfi inget

2423 Forvalta kapital/portfolj Handlingstyp

2423 Forvalta kapital/portfélj Handlingstyp

2424 Hantera krav och fordringar Maria/Profina

2.4.2.5 Hantera | borgen
Finns i bokslutet,
bokslutsbilaga,

2.4.2.5 Hantera kommunal borgen Borgensataganden Diarienummer Platina Nej KO T1 R1 S1 Bevaras arsredovisning som not.
Underlag finns tillsammans

Avrdkning och faktura borgensavgift till bolagen, avseende med kundfaktura till

2.4.2.5 Hantera kommunal borgen bolagens lanevolym. Agresso Nej KO T1 R1 S1 7 ar respektive bolag Levereras ej

243 Bidragsh ing

2.4.3.1 Hantera statshidrag




Forvaltningarna gor

2.4.3.1 Hantera statsbidrag Anstkan om statsbidrag Diarienummer Platina Ja K2 T2 R2 S1 Bevaras ansokningarna.
Hos ekonomienheten som
24.3.1 Hantera statsbidrag Meddelande om utbetalning av statsbidrag Diarienummer Platina Ja K2 T1 R1 S1 Bevaras underlag 7 ar
Forvaltningarna gor
2.4.3.1 Hantera statsbidrag Redovisning av atgérder, statsbidrag Diarienummer Platina Ja K2 T1 R2 S1 Bevaras redovisningarna.
Ev hos ekonomienheten som
24.3.1 Hantera statsbidrag Beslut/meddelande om godkénd redovising Diarienummer Platina Ja K2 T1 R2 S1 Bevaras underlag 7 ar
2.4.3.2 Hantera egna EU-bidrag
Handlingar kopplade till EU-bidrag hanteras enligt
2.4.3.2 Hantera egna EU-bidrag instruktioner fran resp myndighet Ja KO T1 R1 S1
andra projektagare dn
2433 Hantera nationell medfinansiering k PLatina, beslut
Andra projektagare an
2433 Hantera nationell medfinansiering Beslut om medfinansiering Diarienummer Platina Nej KO T1 R1 S1 Bevaras kommunen.
Bidrag enligt spec,
vagforeningar,
2434 Hantera 6vriga bidrag foreningsbidrag m.m.
2434 Hantera 6vriga bidrag Bidrag enligt spec, vagféreningar, féreningsbidrag m.m. Diarienummer Platina Nej KO T1 R1 S1 Bevaras
2.4.4 Stiftelser och fonder
2.4.4 Stiftelser och fonder Ansokan om medel Diarienummer Platina Nej KO T1 R1 S1 Bevaras
2.4.4 Stiftelser och fonder Stadgar Diarienummer Platina Nej KO T1 R1 S1 Bevaras
2.4.4 Stiftelser och fonder Utdelningsdokumentation Diarienummer Platina Nej KO T1 R1 S1 Bevaras
2.4.4 Stiftelser och fonder Stiftelseforvaltning, rapporter, granskningrapport Diarienummer Platina Nej KO T1 R1 S1 Bevaras redovisas till ks arligen
2.4.4 Stiftelser och fonder Handlingar om stiftelsens start, dndring eller avslutande Diarienummer Platina Nej KO T1 R1 S1 Bevaras
2.4.4 Stiftelser och fonder Arsbesked, kopior pa deklarationer, bankutdrag Nej KO T1 R1 S1 7ar Hos ekonomienheten
2.4.5 Bolagsfinansiering
2.4.5.1 Hantera utdelningar och koncernbidrag
Ingér i beslut om
24.5.1 Hantera utdelningar och koncernbidrag Krav p& utdelning Diarienummer Nej KO T1 R1 S1 Bevaras arsredovisning for bolagen.
2451 Hantera utdelningar och koncernbidrag Arsstammoprotokoll Diarienummer Platina Nej KO T1 R1 S1 Bevaras
2.4.5.2 Hantera agartillskott
2.4.5.2 Hantera &gartillskott Handlingstyp Nej KO T1 R1 S1
Inkép
Inkép
Hantera handling Gver tro arde
Hantera upphandling 6ver troskelvarde PM vid upphandling Diarienummer Platina Nej K3 T2 R2 S1 Bevaras
| upphandlingsérende. Sparas
&ven pa papper om originalet
2.5.1.1 Hantera upphandling éver tréskelvirde Fullmakter fran samverkande enheter Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras ar pa papper.
Exempelvis anbudsinbjudan,
kravspecifikation,
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Upphandlingsdokument Diarienummer Platina Nej K3 T2 R2 S1 Bevaras avtalsvillkor, branschvillkor.
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Annons om upphandling Diarienummer Upphandlingssystem |Nej KO T2 R2 S1 Bevaras
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Fragor och svar under annonseringstiden Diarienummer Platina Nej K3 T2 R2 S2 Bevaras
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Ansokningsinbjudan Diarienummer Platina Nej K3 T2 R2 S1 Bevaras Vid selektivt forfarande/DIS




2.5.1.1 Hantera upphandling éver tréskelvirde Ansokan om att fa Iamna anbud, antagna Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 S1 Bevaras Vid selektivt férfarande/DIS
2.5.1.1 Hantera upphandling éver tréskelvirde Ansokan om att fa lamna anbud, ej antagna Arendenummer Upphandlingssystem |Ja K3 T2 R2 S1 Bevaras Vid selektivt férfarande/DIS  |Levereras ej
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Meddelande till anbudsgivare, utvalda Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 S1 Bevaras Vid selektivt forfarande.
2.5.1.1 Hantera upphandling éver tréskelvirde Meddelande till anbudsgivare, ej utvalda Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 S1 Bevaras Vid selektivt férfarande.
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Protokoll vid anbudséppning Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 S1 Bevaras
Exempelvis
kreditupplysningar, skatte-
och registreringskontroll av
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Upplysningar och kontrolluppgifter for anbudsgivare Arendenummer Platina Ja K1 T2 R2 SO Bevaras anbudsgivare. Levereras ej
2.5.1.1 Hantera upphandling éver tréskelvirde Utvérderingsprotokoll Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Beslut om avbruten upphandling Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.1 Hantera upphandling éver tréskelvirde Underrattelse om avbruten upphandling Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Tilldelningsbeslut med bilagor Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.1 Hantera upphandling éver tréskelvirde Overklagande av tilldelningsbeslut Diarienummer Platina Ja KO T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Yttrande till domstol vid 6verklagande Diarienummer Platina Ja K1 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.1 Hantera upphandling éver tréskelvirde Foreldaggande eller dom fran domstol Diarienummer Platina Ja KO T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver tréskelvarde Ej antagna anbud med bilagor Arendenummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras Levereras ej
Hér ingar dven reklamationer
2.5.1.1 Hantera upphandling éver tréskelvirde Korrespondens av betydelse nar avtal har slutits Arendenummer Upphandlingssystem [Nej KO T1 R2 S1 Vid inaktualitet samt varning om havning. Levereras ej
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Korrespondens av tillfallig eller ringa bertydelse Arendenummer Upphandlingssystem [Nej KO TO RO S1 Vid inaktualitet Levereras ej
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Referenser Arendenummer Upphandlingssystem |Ja K3 T1 R2 SO Vid inaktualitet Levereras ej
Publiceras dven i
avtalsdatabas. Sparas aven pa
papper om originalet &r pa
2.5.1.1 Hantera upphandling éver tréskelvirde Avtal med bilagor Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras papper..
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver tréskelvarde Underrittelseom antagna/ej antagna Diarienummer Platina Nej Bevaras
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Avtalsdatabas Arendenummer Upphandlingssystem |Ja K3 T2 R2 SO Vid inaktualitet Levereras ej
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Marknadsféring fran leverantor Arendenummer Mejl Nej KO TO RO SO Vid inaktualitet Levereras ej
2.5.1.1 Hantera upphandling éver tréskelvirde Skatte- och kontrollupplysningar Arendenummer Upphandlingssystem [Nej KO T1 R3 S1 Vid inaktualitet Levereras ej
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Upplysningar pa begéran av leverantor Arendenummer Upphandlingssystem [Nej KO T1 RO SO Vid inaktualitet Levereras ej
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Spontanofferter, leverantorsinfo Arendenummer Upphandlingssystem |Nej KO TO RO SO Vid inaktualitet Levereras ej
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Prislista och prisjustering Arendenummer Upphandlingssystem |[Ja K3 T1 R1 SO Vid inaktualitet Levereras ej
2.5.1.1 Hantera upphandling éver tréskelvirde Dokumentation fran uppféljningsméten Arendenummer Upphandlingssystem [Nej KO T1 R1 SO Vid inaktualitet Levereras ej
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Overlatelse av avtal Diarienummer Platina Ja KO T1 R1 SO Bevaras
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Statistik Arendenummer Upphandlingssystem |Nej K3 T1 R1 SO Vid inaktualitet Levereras ej
Avser processskedet
2.5.1.1 Hantera upphandling éver tréskelvirde Begéran om och svar pa fértydliganden/ kompletteringar |Arendenummer Platina Ja K3 T2 R2 S1 Bevaras "Genomfora utvardering”. Levereras ej
Utvarderingsprotokoll och
ovriga
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Anbudssammanstallning, utvardering Diarienummer Platina Ja K3 T1 R2 SO Bevaras utvarderingshandlingar.
2.5.1.1 Hantera upphandling éver tréskelvirde Antagna anbud med bilagor Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde Efterannonsering efter avslutad upphandling Diarienummer Upphandlingssystem |[Ja KO T1 R1 SO Bevaras
2.5.1.2 Hantera lling under lvirde
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde PM vid upphandling Diarienummer Platina Nej K3 T2 R2 S1 Bevaras
| upphandlingsarende. Sparas
dven pa papper om originalet
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Fullmakter fran samverkande enheter Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras &r pa papper.
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Upphandlingsdokument Diarienummer Platina Nej K3 T2 R2 S1 Bevaras kravspecifikation,
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Annons om upphandling Diarienummer Upphandlingssystem [Nej KO T2 R2 S1 Bevaras
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Fragor och svar under annonseringstiden Diarienummer Platina Nej K3 T2 R2 S2 Bevaras
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Ansokningsinbjudan Diarienummer Platina Nej K3 T2 R2 S1 Bevaras Vid selektivt férfarande/DIS
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Ansokan om att fa lamna anbud, antagna Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 S1 Bevaras Vid selektivt férfarande/DIS




2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Anstkan om att fa Iamna anbud, ej antagna Arendenummer Upphandlingssystem |Ja K3 T2 R2 S1 Bevaras Vid selektivt férfarande/DIS  |Levereras ej
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Meddelande till anbudsgivare, utvalda Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 S1 Bevaras Vid selektivt forfarande.
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Meddelande till anbudsgivare, ej utvalda Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 S1 Bevaras Vid selektivt férfarande.
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Protokoll vid anbudséppning Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 S1 Bevaras Sparas dven pd papper.
Exempelvis
kreditupplysningar, skatte-
och registreringskontroll av
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Upplysningar och kontrolluppgifter for anbudsgivare Arendenummer Platina Ja K1 T2 R2 SO Vid inaktualitet anbudsgivare. Levereras ej
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Utvérderingsprotokoll Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Beslut om avbruten upphandling Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Underrattelse om avbruten upphandling Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Tilldelningsbeslut med bilagor Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Overklagande av tilldelningsbeslut Diarienummer Platina Ja KO T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Yttrande till domstol vid 6verklagande Diarienummer Platina Ja K1 T2 R2 S0 Bevaras
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Foreldggande eller dom fran domstol Diarienummer Platina Ja KO T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Ej antagna anbud med bilagor Arendenummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras Levereras ej
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Korrespondens av betydelse nar avtal har slutits Arendenummer Platina Nej KO T1 R2 S1 Vid inaktualitet samt varning om havning. Levereras ej
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Korrespondens av tillfallig eller ringa bertydelse Arendenummer Upphandlingssystem [Nej KO TO RO S1 Vid inaktualitet Levereras ej
2.5.1.2 Hantera upphandling under troskelvarde Referenser Arendenummer Upphandlingssystem |Ja K3 T1 R2 SO Vid inaktualitet Levereras ej
Publiceras dven i
avtalsdatabas. Sparas aven pa
papper om originalet &r pa
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Avtal med bilagor Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras papper.
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Underrittelseom antagna/ej antagna Diarienummer Platina Bevaras
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Avtalsdatabas Arendenummer Upphandlingssystem |[Ja K3 T2 R2 SO Vid inaktualitet Levereras ej
Forvaras hos handlaggare pa
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Marknadsféring fran leverantér Arendenummer Nej KO TO RO SO Vid inaktualitet papper eller digitalt. Levereras ej
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Skatte- och kontrollupplysningar Arendenummer Upphandlingssystem [Nej KO T1 R3 S1 Vid inaktualitet Levereras ej
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Upplysningar pa begdran av leverantor Arendenummer Upphandlingssystem [Nej KO T1 RO SO Vid inaktualitet Levereras ej
2.5.1.2 Hantera upphandling under troskelvarde Spontanofferter, leverantorsinfo Arendenummer Upphandlingssystem |Nej KO TO RO SO Vid inaktualitet Levereras ej
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Prislista och prisjustering Arendenummer Upphandlingssystem |[Ja K3 T1 R1 SO Vid inaktualitet Levereras ej
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Dokumentation fran uppféljningsméten Arendenummer Upphandlingssystem [Nej KO T1 R1 SO Vid inaktualitet Levereras ej
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Overlatelse av avtal Diarienummer Platina Ja KO T1 R1 SO Bevaras
2.5.1.2 Hantera upphandling under troskelvarde Statistik Arendenummer Upphandlingssystem |Nej K3 T1 R1 SO Vid inaktualitet Levereras ej
Avser processskedet
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Begaran om och svar pa fértydliganden/ kompletteringar |Arendenummer Platina Ja K3 T2 R2 S1 Bevaras "Genomfora utvardering”. Levereras ej
Utvéarderingsprotokoll och
ovriga
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Anbudssammanstallning, utvardering Diarienummer Platina Ja K3 T1 R2 SO Bevaras utvarderingshandlingar.
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Antagna anbud med bilagor Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvarde Efterannonsering efter avslutad upphandling Diarienummer Upphandlingssystem |[Ja KO T1 R1 SO Bevaras
2.5.1.3 Hantera avtal och ramavtal
2.5.1.3 Hantera avtal och ramavtal Inbjudan till fornyad konkurrens-utséttning Diarienummer Platina Nej K3 T2 R2 S1 Bevaras
2.5.1.3 Hantera avtal och ramavtal Protokoll vidanbudséppning Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.3 Hantera avtal och ramavtal Anbudssammanstéllning, utvardering Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.3 Hantera avtal och ramavtal Antagna anbud med bilagor Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.3 Hantera avtal och ramavtal Ej antagna anbud med bilagor Arendenummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras Levereras ej
2.5.1.3 Hantera avtal och ramavtal Tilldelningsbeslut med bilagor Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
Sparas dven pa papper om
2513 Hantera avtal och ramavtal Avtal med bilagor Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras originalet r pa papper.
Underavtal till ramavtal.
Sparas dven pa papper om
2.5.1.3 Hantera avtal och ramavtal Avropsavtal av betydelse Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras originalet &r pa papper.




Forvaras hos handlaggare pa

2.5.1.3 Hantera avtal och ramavtal Avropsavtal av tillfillig betydelse Arendenummer Ja K3 T2 R2 SO Vid inaktualitet papper eller digitalt. Levereras ej
Forvaras hos handlaggare pa
2.5.1.3 Hantera avtal och ramavtal Bestallningar Arendenummer Nej K3 T2 R2 SO Vid inaktualitet papper eller digitalt. Levereras ej
Har ingar dven reklamationer
2513 Hantera avtal och ramavtal Korrespondens av betydelse nar avtal har slutits Arendenummer Upphandlingssystem [Nej KO T1 R2 S1 Vid inaktualitet samt varning om havning. Levereras ej
Se kommunévergripande
beslut, KS 2000-04-11, § 60,
Policy for gallring av
handlingar av tillfallig
2.5.1.3 Hantera avtal och ramavtal Korrespondens av tillfallig eller ringa bertydelse Arendenummer Nej KO TO R1 SO Vid inaktualitet ellerringa betydelse. Levereras ej
2.5.1.4 Dir dling
2.5.1.4 Direktupphandling Upphandlingsdokument Diarienummer Platina Nej K3 T2 R2 S1 Bevaras
2.5.1.4 Direktupphandling Annons om upphandling Diarienummer Platina Nej KO T2 R2 S1 Bevaras
2.5.1.4 Direktupphandling Fragor och svar under annonseringstiden Diarienummer Platina Nej K3 T2 R2 S2 Bevaras
2.5.1.4 Direktupphandling Utvarderingsprotokoll Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.4 Direktupphandling Beslut om avbruten upphandling Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.4 Direktupphandling Underrattelse om avbruten upphandling Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.4 Direktupphandling Tilldelningsbeslut med bilagor Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.4 Direktupphandling Antagna anbud med bilagor Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras
2.5.1.4 Direktupphandling Ej antagna anbud med bilagor Arendenummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras Levereras ej
2.5.1.4 Direktupphandling Referenser Arendenummer Upphandlingssystem |Ja K3 T1 R2 SO Vid inaktualitet Levereras ej
Forvaras hos handlaggare pa
2.5.1.4 Direktupphandling Bestallningar Arendenummer Nej K3 T2 R2 SO Vid inaktualitet papper eller digitalt. Levereras ej
Publiceras dven i
avtalsdatabas. Sparas aven pa
papper om originalet &r pa
2.5.1.4 Direktupphandling Avtal med bilagor Diarienummer Platina Ja K3 T2 R2 SO Bevaras papper.
2.5.1.4 Direktupphandling Avtalsdatabas Arendenummer Upphandlingssystem |[Ja K3 T2 R2 SO Vid inaktualitet Levereras ej
2.5.1.4 Direktupphandling Overlatelse av avtal Diarienummer Platina Ja KO T1 R1 SO Bevaras
Har ingar dven reklamationer
2.5.1.4 Direktupphandling Korrespondens av betydelse nar avtal har slutits Arendenummer Upphandlingssystem [Nej KO T1 R2 S1 Vid inaktualitet samt varning om havning. Levereras ej
Se kommunévergripande
beslut, KS 2000-04-11, § 60,
Policy for gallring av
handlingar av tillfallig eller
2.5.1.4 Direktupphandling Korrespondens av tillfallig eller ringa bertydelse Arendenummer Nej KO TO RO S1 Vid inaktualitet ringa betydelse. Levereras ej
2.6 Lokalférsérjning & fastigh derhall
2.6.1.3 Kopa lokal
Avtal bevaras i original i
2.6.1.3 Kopa lokal Kopeavtal Diarienummer Platina Ja K1 R1 T1 S1 Bevaras arkivet
2.6.1.4 Hyra lokal
Avtal bevaras i original i
2.6.1.4 Hyra lokal Hyreskontrakt Diarienummer Platina Ja K1 R1 T1 S1 Bevaras arkivet
2.7 Inventariehantering
2.8 Kris och sakerhet
2.8.1 Krisledni
2.8.1.0 Loeda Styra Organisara
Revideras med 3 ars
2.8.1.0 Leda Styra Organisera Krisledningsplan generell for kommunen Diarienummer Platina Nej KO R1 T1 S1 Bevaras intervaller




2.8.1.0 Leda Styra Organisera Krisledningsplaner for varje avdelning Diarienummer Platina Nej K1 R2 T2 S2 Bevaras
2.8.1.1 Utova krisled:
Registreras i 1.2.2.1, Uppratta
2.8.1.1 Utdva krisledning Beslut i krisledningsnamnd Diarienummer Platina Ja K1 R2 T2 S1 Bevaras och folja upp styrdokument.
Egen och till andra
2.8.1.1 Utdva krisledning Lagesbild, sammanstallning Kronologisk ordning ~ [WIS? Nej K1 R2 T2 S1 Vid inaktualitet myndigheter. Levereras ej
Overgripnde krisledningsplan
i1.2.2.1,1.2.2.2.
Verksamheternas
krisledningsplaner, 6vriga
2.8.1.1 Utova krisledning Planer for krisledning Diarienummer Platina Nej K1 R2 T2 S1 Bevaras planer.
2.8.1.1 Utdva krisledning Rutiner, riktlinjer, checklistor Arendenummer Platina Nej K1 R2 T2 S1 Vid inaktualitet | Platinadrende
2.8.1.1 Utova krisledning Minnesanteckningar Arendenummer Platina Nej K1 R2 T2 S1 Vid inaktualitet Gallring utreds
2.8.2 Kris och sidkerhetsarbete
Hanteras enligt sarskilda
regler i
Hantera sékerhetsskyddsarbete enligt Sékerhetsskyddslagen.
2.8.2.0 sakerhetsskyddslagen Planer Diarienummer Platina Nej K4 R4 T4 S4 Bevaras? Forvaras i sdkerhetsskap.
Hantera sakerhetsskyddsarbete enligt OSL 15:2 Forsvars-sekretess.
2.8.2.0 sakerhetsskyddslagen Beslut Diarienummer Platina Nej K4 R4 T4 S4 Bevaras Forvaras i sdkerhetsskap.
Hantera sakerhetsskyddsarbete enligt
2.8.2.0 sakerhetsskyddslagen Arbetsdokument Diarienummer Platina Nej K4 R4 T4 S4 Vid inaktualitet Nar planen ar beslutad
Hanteras enligt sarskilda
regleri
Hantera sakerhetsskyddsarbete enligt Sdkerhetsskyddslagen.
2.8.2.0 sakerhetsskyddslagen Sakerhetskl | information Diarienummer Platina Nej K4 R4 T4 S4 Bevaras Forvaras i sdkerhetsskap.
2.8.2.1 Bedriva iskt riskhanteringsarbete
OSL 18:13, Forvaras i
2.8.2.1 Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete Overgripande RSA, RSA pa olika omraden Diarienummer Platina Nej K3 R3 T3 S3 Vid inaktualitet sdkerhetsskap Levereras ej
2.8.2.2 Bedriva iskt k iskyddsarbete
2.8.2.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete Riskanalyser, skyddsronder, handlingsplaner Kronologisk ordning Nej K1 R1 T1 S1 Revideras verksamhetssystem ZAMBA,
2.8.2.3 Hantera skalskydd
Bewator 2010, pad
2.8.2.3 Hantera skalskydd Dokumentation i lassystemet Kronologisk ordning Nej K2 R2 T2 S2 Vid inaktualitet virtualserver hos IT
2.8.2.5 Hantera per dkerhet
Finns hos varje avdelning
2.8.2.5 Hantera personalsakerhet Dokumentation av sakerhetsrutiner i verksamheter Kronologisk ordning Nej K1 R1 T1 S1 Vid inaktualitet lokalt
2.9 Information och marknadsféring
2.9.1 Profilarbete
2.9.1.1 Hantera grafiskprofil och varumarke
29.1.1 Hantera grafiskprofil och varumarke Grafisk profil for Ange kommun Diarienummer Platina Nej KO R1 T1 S1 Bevaras
29.1.1 Hantera grafiskprofil och varumarke Profilprodukter Nej KO RO T0 SO Vid inaktualitet Ink6p hanteras i 2.5 Levereras ej
2.9.2 Informationsforsorjning
29.2.1 Publicera
2.9.2.1 Publicera Hemsida Ja K2 R2 T1 S1 Utreds Utreds
29.2.1 Publicera Intranat Ja K2 R2 T1 S1 Revideras




Pdf pa hemsida,

29.2.1 Publicera Hushallstidning Framtid Ange Ja KO RO T0 SO Bevaras arkivexemplar. Omedelbart
29.2.1 Publicera Trycksaker Vid inaktualitet
Systematisk bevaring i
29.2.1 Publicera Sociala medier Ja K1 R2 T2 S1 Bevaras mediet.
2.9.2.1 Publicera Annonser Vid inaktualitet
29.2.1 Publicera Webbsandning kommunfullmaktige Ja K1 R1 TO S0 2ar Playkanal, bevaring utreds
Inldgg med innehall som ar
krénkande, rasistiskt,
sekretessbelagt eller dylikt
tas bort. Skarmdump pa det
borttagna innehallert bevaras
i10 ar. Sekretessinnehall som
29.2.1 Publicera Hanteringsanvisning for borttagna inlagg i sociala medier [Diarienummer Plaina Ja K1 R1 T1 S1 Vid inaktualitet tas bort diariefors.
29.24 Annonsera Annonser Nej K1 R1 T1 S1 Vid inaktualitet
2.10 Forvaltni 5d
2.10.1.8 Hantera maltidsstod
Hantera maltidsstod Besiktningsprotokoll trycksatta karl Digitalt, Papper Nej KO RO T1 SO vid inaktualitet Forvaras hos kostenheten
Hantera maltidsstod Rutin for anvandning och kontroll av trycksatta karl Papper Nej KO R1 T1 SO Bevaras Forvaras hos kostenheten
Riskbedomningar i arbetsmiljon samt vid
Hantera maltidsstod verksamhetsférandringar Digitalt KO R1 T1 SO Bevaras Forvaras hos kostenheten
Minnesanteckningar fran skyddsombudsméten
Hantera maltidsstod Kostenheten kronologisk Digitalt Nej KO R1 T1 S1 Bevaras Forvaras hos kostenheten
Hantera maltidsstod Minnesanteckningar fran APT i kdk kronologisk Papper Ja K1 R1 T1 S1 2ar Forvaras hos kostenheten
Hantera maltidsstod Skyddsrond KIA Nej K2 R1 T1 S1 10 ar Forvaras hos kostenheten
Hantera maltidsstod Handlingsplan efter skyddsrond Teams KIA Nej KO R1 T1 S1 10 ar Forvaras hos kostenheten
Hantera méltidsstod Felanmilan AFA Digitalt Nej KO R1 T1 S1 10 ar Forvaras hos kostenheten
Hantera maltidsstod Genomférd kompetensutveckling kronologisk Digitalt Ja K1 R1 T1 SO 10 ar Namn och arbetsplats
Hantera maltidsstod iskkl 1ing av kok Diarienummer Platina Nej KO R1 T1 SO Bevaras Forvaras hos kostenheten
Hantera maltidsstod Kontrollrapporter fran Bygg- & miljo Diarienummer Platina Nej KO R1 T1 SO Bevaras Forvaras hos kostenheten
Hantera méltidsstod Atgardsplan efter inspektion fran Bygg- & miljo Diarienummer Platina Nej KO R1 T1 SO Bevaras Forvaras hos kostenheten
Egenkontrollplan, inkl temperaturkontroller,
Hantera méltidsstod rengoringskontroll, restsyrematning mm kronologisk Digitalt, Papper Nej KO R1 T1 S1 Bevaras Forvaras hos kostenheten
Forvaras hos kostenheten.
Gallras vid anstéllningens
Hantera maltidsstod Hygienpolicy Papper Ja KO R1 T1 SO Gallras upphérande.
Avvikelserapport fér matlarm, matolycka/tillbud samt
Hantera maltidsstod matforgiftning Digitalt Nej K1 R2 T2 S2 10 a&r Forvaras hos kostenheten
Hantera maltidsstod Analysrapporter fran mikrobiologiska analyser Digitalt Nej KO R1 T1 S1 10 ar Forvaras hos kostenheten
Hantera maltidsstod Internkontroll Séker mat och egenkontrollrutiner Digitalt Nej KO R1 T1 S1 Gallras Forvaras hos kostenheten
Rutin for ansokan av specialkost i grundskola och
Hantera maltidsstod gymnasium Ange kommun Digitalt Nej KO R1 T1 S1 Bevaras Forvaras hos kostenheten
Forvaras hos kostenheten,
Namn, skola, specialkost.
Specialkostbestallning och ldkarintyg grundskola och Gallras vid hostterminens
Hantera maltidsstod |gymnasium Kostdatasystem Ja K1 R3 T3 S3 Gallras start
Forvaras hos kostenheten,
Namn, skola, specialkost.
Kostdatasystem, Gallras vid hostterminens
Hantera maltidsstod Specialkostbestéllning och ldkarintyg forskola papper Ja K1 R3 T3 S3 Gallras start




Kostdatasystem,

Namn, sarskilt boende,

Hantera maltidsstod Specialkostbestallning SABO och hemmaboende papper Ja K1 R3 T3 S3 Vid inaktualitet specialkost
Hantera maltidsstod Foljesedlar ink6p livsmedel kronologisk Papper Nej KO RO T0 SO 1lar Forvaras hos kostenheten
Hantera maltidsstod Menyer Kostdatasystem Nej KO RO T0 SO 10 ar Forvaras hos kostenheten
Hantera maltidsstod Naringsberdkningar, inkl kalkylerad portionskostnad Kostdatasystem Nej KO RO TO SO 10 ar Forvaras hos kostenheten
Hantera maltidsstod Rutiner fér maltidsutbud Digitalt, Papper Nej KO RO TO SO Bevaras Forvaras hos kostenheten
Hantera maltidsstod Uppfoéljning ekologiska och nérproducerade livsmedel Digitalt Nej KO RO T0 SO Bevaras Forvaras hos kostenheten
Hantera maltidsstod Uppféljning matsvinn Kostdatasystem Nej KO RO T0 SO Bevaras Forvaras hos kostenheten
Hantera maltidsstod Maltidsbestallningar, portionsantal Kostdatasystem Nej KO R1 T1 SO Vid inaktualitet Forvaras hos kostenheten
Hantera maltidsstod Verksamhetsplan Kostenheten Digitalt, papper Nej KO RO TO SO 10 ar Forvaras hos kostenheten
2.10.2 Fordon & transporter
2.10.2.2 Driva bilpool
2.10.2.2 Driva bilpool Bokningar Ja K1 R1 T1 SO Vid inaktualitet Bokningssystem
Bokningssystem, korttids och
2.10.2.2 Driva bilpool Korjournaler Ja K1 R1 T1 SO 7ar langtidsjournaler
2.10.2.2 Driva bilpool Fordonsforteckning Nej K1 R1 T1 SO Vid inaktualitet Bokningssystem
2.10.2.2 Driva bilpool Fordonsforteckning, excel Arendenummer Platina Nej K1 R1 T1 SO Vid inaktualitet Platinadrende Levereras ej
2.10.2.2 Driva bilpool Debiteringar, filer Nej K1 R1 T1 SO 7 ar
2.10.2.2 Driva bilpool Regler och instruktioner Arendenummer Platina Nej K1 R1 T1 SO Revideras
2.10.2.2 Driva bilpool Forsakringar Nej K1 R1 T1 SO Vid inaktualitet
2.10.2.2 Driva bilpool Skadeanmalningar Ja K1 R1 T1 SO Vid inaktualitet Bokningssystem
2.10.2.2 Driva bilpool Fakturor Agresso Ja K1 R1 T1 SO 7 ar
2.10.2.2 Driva bilpool Leasingavtal Diarienummer Platina Nej K1 R1 T1 SO Vid inaktualitet
Original i parm pa
2.10.2.2 Driva bilpool Bilplatsavtal Arendenummer Platina Nej K1 R1 T1 SO Vid inaktualitet ekonomienheten.
2.10.2.2 Driva bilpool Fordon utanfor bilpoolen Nej K1 R1 T1 SO Vid inaktualitet
Ingdr i avtalshandlingar, reg i
2.10.2.2 Driva bilpool Offert Nej K1 R1 T1 SO Ink6p 2.5
Ingdr i avtalshandlingar, reg i
2.10.2.2 Driva bilpool Avtal med leverantorer Nej K1 R1 T1 SO Inkép 2.5
Ingdr i avtalshandlingar, reg i
2.10.2.2 Driva bilpool Kopeavtal Nej K1 R1 T1 SO Ink6p 2.5
2.10.2.2 Driva bilpool Registreringsbevis Nej K1 R1 T1 S0 Vid inaktualitet Parm pa ekonomienheten
2.10.2.2 Driva bilpool Foljesedlar fakturor Nej K1 R1 T1 SO Vid inaktualitet
2.10.2.2 Driva bilpool Leveransgodkannande Nej K1 R1 T1 SO Vid inaktualitet Leverantorskundportal
2.10.2.2 Driva bilpool Forsaljning Nej K1 R1 T1 SO Vid inaktualitet Leverantorskundportal
2.10.2.2 Driva bilpool Anvandaravtal Nej K1 R1 T1 SO Vid inaktualitet Lamnas till I16ner
2.10.2.2 Driva bilpool Anvéndaravtal (externa) Arendenummer Platina Nej K1 R1 T1 SO Vid inaktualitet
2.10.2.2 Driva bilpool




