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Forord

Arkivbeskrivning for stabsenheterna och arkiv, registratur och namndsekretariatet
Enligt arkivlagen 6 § ska en myndighet uppratta en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen ger en éverblick av vad myndigheten har for verksamhet, hur myndigheten
hanterar sina allmadnna handlingar och hur myndigheten ar organiserad. Beskrivningen ar ett viktigt komplement till dokumenthanteringsplanen, da den bidrar med
en bakgrund till hur organisationen av verksamheten uppkom.

Sedan ar 2007 har Kungalvs kommun varit organiserad i en forvaltning under kommunstyrelsen, dar kommunledningssektorn varit en av 7 sektorer. Nar
forvaltningen under hdsten ar 2016 omorganiseras blir kommunledningen en stédjande funktion till tre sektorer i férvaltningen. Processerna och arendena som legat
under kommunledningssektorn kommer i den nya organisationen i stort sett ligga pa funktionen staben under kommunchefen. Den tidigare stabsenheten Administrativa
enheten har vid omorganisationen hdsten 2024 och delats upp pa flera olika enheter: delarna med bl.a. namndadministration, registratur och arkiv har blivit en del av enheten
Forvaltning och utredning. Enheten ligger under verksamhetsomrade Kommuncenter i sektor Samhallsbyggnad. Sakerhetsenheten har blivit en ny sektor under
kommundirektoren dar delarna sakerhet, juridik, upphandling och inkép, kommunikation, naringsliv och éverformyndarverksamhet nu ingar.

Organisation och verksamhet
| Kungalvs kommuns arkivreglemente star det att:
Varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och arkivférteckning. | Kungélvs kommun upprattas en dokumenthanteringsplan per sektor
samt for kansli och stab. Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer for upprattande av dessa dokumenttyper
Arkivbeskrivning ar ett dokument som ger en samlad dverblick dver myndighetens arbetsuppgifter och organisation, liksom dess arkiv och arkivbildning. Beskrivningen ska
vara utformad pa ett sadant satt att den underlattar anvandningen av arkivet och darmed atersékningen av myndighetens allménna handlingar

Varje myndighet ska i samrad med arkivmyndigheten uppratta en dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ar ett styrdokument som omfattar myndighetens
samtliga handlingar och som beskriver hur dessa hanteras, oavsett om handlingarna ar digitala eller analoga, samt gallringsfrister.

Dokumenthanteringsplanen redovisas sektorsvis i en gemensam forvaltningsorganisation. Arkivmyndigheten har ratt att besluta om sektorernas
dokumenthanteringsplaner samt om en gemensam dokumenthanteringsplan for handlingstyper som ar av generell eller évergripande karaktar for hela Kungalvs kommun.
For att dokumenthanteringsplanerna ska kunna fungera i praktiken och spegla hur respektive myndighet faktiskt hanterar sina dokument, ska respektive plan féljas upp for
eventuell revidering en gang per ar och vid omorganisation

De enheter som tillhor staben ar:

e Innovation och utveckling med HR, Rekrytering och Digitalisering (personaladministration, arbetsrattsliga fragor inklusive bemanning, timanstallningar,
systemfdrvaltning och digitalisering).

e Ekonomi och kvalitet (budgetarbete, ekonomisk styrning, uppfdljning och ekonomiadministration).

e Sakerhet med Juridik, inkép upphandling och Kommunikation néringsliv och éverférmyndare (s@kerhet, juridik, upphandling och inkdép, kommunikation,
naringsliv och éverférmyndarverksamhet).

Ovrig enhet med centrala funktioner:
e Fdrvaltning och utredning (i den del som avser arkiv, registratur, ndmndadministration och val)



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

I dokumenthanteringsplanen anges det om handlingar férvaras och arkiveras pa papper och/eller digitalt. Fér arenden i kommunstyrelsens diarium finns handlingar som
ar inkomna/upprattade tidigare an ar 2017 slutarkiverade i pappersform.

Sokingangar i kommunarkivet
Handlingar inkomna eller upprattade tidigare an ar 2007 finns sallan skannade till diariesystemet. | kommunarkivet finns handlingarna sorterade pa ar, namnd,
diarieplankod och I6pnummer. Diarieplankoden &r en sorts amnessortering dar till exempel skolarenden finns under kod 600, fritidsdrenden under kod 800 osv. Det ar
darfor viktigt att veta vilken diarieplankod som arendet sorterar under dd man ska soka i slutarkivet. Fran och med ar 2013 finns inte diarieférda arenden sorterade efter
diarieplankod, de ar ordnade i [Bpnummerordning i arkivet.

Register, forteckningar och verksamhetssystem
For att hantera arenden och handlingar pa sektorns enheter finns en rad olika verksamhetssystem. | sektorns dokumenthanteringsplan finns de olika
verksamhetssystemen uppraknade., for respektive process, men nedan féljer en beskrivning av vad de olika systemen anvands till;

Agresso — anvands for fakturahantering.

Public 360 — diariesystem/verksamhetssystem.

Adato — personaladministration.

Personec — [6n/tidrapportering.

OPUS - arbetsmiljdarbete med ronder och riskanalyser.
Stella — arbetsmiljdarbete med tillbud och olycksrapportering.
Sharepoint — webbaserad filarea framst for arbetsmaterial.
Winst — verktyg for upphandling/avtal.

Kommers — upphandling.

WinLas — personaladministration.

LongTermArchive (LTA) — system for langtidsférvaring av handlingar/e-arkiv.
Stratsys

Unit 4

Verksamheterna forvarar aven handlingar systematiskt i nararkiv, se dokumenthanteringsplan. Vissa av ekonomienhetens och HR-enhetens handlingar férvaras pa det
samagda kommunala bolaget SOLTAK AB. En férteckning av allmanna handlingar som hanteras i KS diarium i Public 360 sammanstalls och expedieras varje veckodag i
en postlista.
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Upplysningar om allmanna handlingar
Allmanheten har idag ingen méjlighet att sjalva soka i kommunens diarium. Fér upplysning om sokingangar kan ansvarig registrator kontaktas.

Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess
Det forekommer sekretessuppgifter i handlingar som hanteras pa sektorn, exempelvis sekretess hos éverformyndarndmnden och upphandlingssekretess.

Hantering av personuppgifter
Personuppgiftsansvarig for Kungalvs kommun ar de politiska namnderna. Las mer i kommunens integritetspolicy pA kommunens hemsida om hur personuppgifter
hanteras: www.kungalv.se. Vid fragor kontakta dataskyddsombud@kungalv.se.

Gallring

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

Ordlista

| dokumenthanteringsplanen och i arkivbeskrivningen forekommer begrepp som kan behdvas definieras och forklaras.

Arkivbildare — inte sallan ar myndigheters arkiv av praktiska skal uppdelade pa flera arkivbildare med var sin forteckning.

Dokumenthanteringsplan — ett styrdokument som anger hur vi hanterar myndighetens allmanna handlingar.

Bevaras — en handling som ska bevaras ska levereras till centralarkiv och dar bevaras for all framtid.

Gallras — nar en handling slangs/férstors. Forstors den i pappersform ska den aven férstéras digitalt.

Rensas — nar ett drende avslutas slangs arbetsmatreal som har varit till hjalp under handlaggningen. Aven skadligt material som gem, post.it lappar, plastmappar osv.
Diarium — en forteckning pa myndighetens inkomna och upprattade handlingar.

Systematisk forvaring — handlingar far hanteras genom systematisk forvaring utan registrering. Systematisk férvaring kan vara till exempel vara i parm eller
verksamhetssystem. Handlingar dar sekretessbestammelser ar tillampliga ska registreras.

Nararkiv — verksamhetens egna arkiv dar aktuella arenden forvaras.
Centralarkiv — ar detsamma som slutarkivet/kommunarkivet dar fortecknade handlingar bevaras for all framtid.
Handling/upptagning — alla typer av informationsbarare. En handling kan vara ett papper med text, men ocksa en datafil, en databas, mikrofilm, ljudband eller ett fotografi.

Dokument — typ av handling, exempelvis en ansdkan eller ett beslut. Férvaring — anger hur handlingen férvaras.


http://www.kungalv.se/
mailto:dataskyddsombud@kungalv.se
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Medium/Format — talar om hur informationsbararen ser ut. Det kan vara papper (P) eller i digital form (D). Andra informationsbarare kan ocksa férekomma och anges da
sarskilt.

Anmarkning — extra information om handlingen och hanteringen av handlingen.

Lista over forkortningar
KS — Kommunstyrelsen.

ON — Overférmyndarnamnden.
HR — Human Resources, personaladministration.

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

ON-VR - Ett register pa handlingar som inte ska bevaras for all framtid, men som anda maste registreras eftersom de tillhér arenden som kan innehalla delegationsbeslut
eller tjansteutlatanden som ska till politiken fér behandling. Overférmyndarndamndens handlingar som ska bevaras ska bevaras i personakt

Olika typer av handlingar
Rapport
Utredning
Enkat, frageformular
Protokollsutdrag
Besiktningsprotokoll
Forteckning, sammanstallning
Skrivelse
Synpunkt, klagomal, 6nskemal
Beslut, delegationsbeslut
Anmalan
Ansdkan, nominering
Yttrande, utlatande, remiss
Forelaggande — dom, dombeslut
Begaran — allman handling
Meddelande, fér kdnnedom, promemoria — meddelande
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Ekonomi och kvalitet

Kund
Verksamhetsomrade Beskrivning:
Ekonomi Alla férekommande arbetsuppgifter som utférs av kundreskontra, sasom fakturautskrift, paminnelser, inkasso, e- faktura, autogiro
Process m-m-
Kund Hanteras av Soltak AB, Ekonomi.
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |[Forvaring Medium Bevaralgalira |Till slutarkivet Anmarkning
(benamning av N=Nej J=Ja |D=Diariefors /format B=Bevaras
handling) S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt
Faktureringsunderlag Fakturaunder-lag  [N/J S Nararkiv/ P/D G sju ar efter Galler bade debet-
inkommer/hamtas SharePoint pa avslutat och kreditfakturor
respektive rékenskapsar
enhet/pa Soltak
Faktureringsfiler skapas och Fakturafil N S Unit4 D B, ligger i
skickas via Unit4 mappsystem
hos Soltak
Fakturajournal Rapport N S Filarera Soltak |D B, ligger i
mappsystem
hos Soltak
Reversering/Makulering Pappersblankett N/J S Filarera Soltak |D B, ligger i
mappsystem
hos Soltak
Inbetalningar kund Bankfil N S Filarera Soltak D B, ligger i
mappsystem
hos Soltak
Fellista pa kundinbetalningar  [Systemrapport N S Nararkiv P G sju ar efter Forvaras forsta 8
avslutat manaderna hos
rakenskapsar Soltak darefter i
nararkiv
Manuella aterbetalningar Ifylld blankett N S Nararkiv P/D G sju ar efter Forvaras forsta 8
avslutat manaderna hos
rakenskapsar Soltak darefter i
nararkiv
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Autogiro — medgivande Rapport N Nararkiv G vid Forvaras forsta 8
(Information hamtas fran inaktualitet manaderna hos
banken) Soltak darefter i
nararkiv
Autogiro — ansdkan skickad Blankett N Nararkiv G vid Forvaras forsta 8
direkt till Soltak inaktualitet manaderna hos
Soltak darefter i
nararkiv
Anmalan/Avanmalan e- faktura [Mail fran N Filarera Soltak B, ligger i
utskriftsbolag (CGl) \VisionFlow
Betalningspaminnelser Rapport fran Unit4 [N Filarea Soltak G 2 ar efter
avslutat drende
Inkasso Bekraftat underlag N Filarea Soltak G 10 ar efter Gemensam filarea
och slutrapport avslutat arende m Soltak
(Visma Collectors) (inkassoférslag och
bekraftelse)
Avstamningsrapport Systemrapport och |N Filarea Soltak B Gemensam filarea

forsattningsblad

med Soltak




Leverantor
Verksamhetsomrade Beskrivning:
Ekonomi Leverantorsfakturor mottas digitalt alternativt scannas in av Soltak AB som skickar dem till den portal som anges av
referenskod.
Process
Leverantor Verksamhetssystem: Fakturaportalen ar en del av ekonomisystemet Unit 4.
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |[Forvaring Medium Bevara/gallra |Till slutarkivet|Anméarkning
(bendmning av |N=Nej J=Ja |D=Diarieftrs /format B=Bevaras
handling) S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt
Fakturor konteras och bestyrks |Faktura J/N S Unit 4 P/D B Fakturor Inskannade
och skickas till respektive sparas digitalt i pappersfakturor
attestantportal for attest. Efter Unit4. sparas hos Soltak i
attest skickas fakturorna till G Pappers- originalformat i 3
betalning fakturor manader darefter
gallras de.
Underlag for utbetalning Blankett N S Nararkiv P G sju ar efter Forvaras ett
avslutat kalenderar hos
rakenskapsar Soltak, darefter i
nararkiv.
Underlag fér utbetalning Digitalt formular [N S Unit4 D B Sparas
digitalt i Unit4.
Avvisad leverantorsbetalning  [Underlag fran N S Nararkiv Soltak|P/D G Gallras av Soltak
BGC/Nordea efter 8 manader.
Betalningspaminnelse Paminnelse N S Nararkiv Soltak [P/D B/G Papperspaminnels
alt er gallras nar
arendehanterin fakturan ar betald,
gssystem obetalda sparas i
10 ar hos Soltak.
Inkassokrav och delgivning fran [Brev fran N S Nararkiv Soltak [P G Gallras nar
Kronofogden inkassobolag alt fakturan ar betald,
Kronofogden obetalda sparas i

10 ar hos Soltak.
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Lopande in och utbetalningar

Verksamhetsomrade
Ekonomi

Process
Lépande in- och utbetalningar

Beskrivning.

Verksamhetssystem: Unit 4

Soltak hanterar bokféring av in- och utbetalningar pa bankkonton for Kungalvs kommun.

Unit4

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Férvaring Medium Bevaralgallra |Till slutarkivet|Anmérkning
(benédmning av |N=Ngj D=Diarieférs /format B=Bevaras
handling) J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras

forvaring D=Digitalt

Kassaverifikationer Bankkvitton, in [N S Nararkiv/ P/D G sju ar efter Forvaras forsta 8
och Soltak avslutat manaderna hos
utbetalningar rakenskapsar Soltak darefter i
med giltiga nararkiv.
underlag

Ovrigt

Verksamhetsomrade Beskrivning

Ekonomi Ekonomirelaterade dokument som inte ingar i Ovriga processer. Verksamhetssystem: Unit 4

Process

Ovrigt

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevaralgallra |Till slutarkivet|Anmarkning
(benéamning av |[N=Negj J=Ja D=Diariefors /format B=Bevaras
handling) S=Systematisk P=Papper G=Gallras

forvaring D=Digitalt

Manuell bokféringsorder Manuelltifylld [N S Nararkiv/hos P G sju ar efter Forvaras forsta 8

blankett respektive avslutat manaderna hos
enhet/hos rakenskapsar Soltak darefter i
Soltak nararkiv.
Digital bokforingsorder Rapportifylldi N S Unit4 D B
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Utdelning ur avkastningsstiftelser

Verksamhetsomrade
Ekonomi

Beskrivning
Kungalvs kommun forvaltar ett antal stiftelser i form av avkastningsstiftelser. Ekonomienheten har till uppgift att uppratta

Process
Utdelning ur
avkastningsstiftelser

arsredovisning samt foresla mojlig utdelning medan Kommunstyrelsen utgdr dess styrelse. Stiftelsernas styrelse faststaller och
undertecknar arsredovisningarna samt beslutar om méjlig utdelning for respektive stiftelse.

Testamenten som ligger till grund for stiftelserna forvaras i nararkiv pa plan 3B.

Kommunstyrelsen beslutar arligen om hur mycket pengar som far delas ut ur stiftelserna, sedan sker beslut om férdelningen i
sociala myndighetsnamnden respektive bildningsutskottet.

\Verksamhetssystem: Public 360

Lagrum: Stiftelselag (1994:1220)

beslut om Resultat- och
balansrakning gar upp till
kommunstyrelsen

Aktivitet Dokument Sekretess |[Registrering |Forvaring Medium Bevara/gallra [Till slutarkivet Anmarkning
(benamning av N=Nej J=Ja |D=Diarieftrs format B=Bevaras
handling) S=Systematisk P=Papper G=Gallras
férvaring D=Digitalt
Arsredovisning uppréttas Arsredovisning N D Public 360 P/D B Direkt efter
avslutat arende
Tjansteutlatande med férslag till[Tjansteutlatande [N D Public 360 D B Direkt efter

avslutat arende

Beslut fattas om hur mycket
som far delas ut ur stiftelserna,
Resultat- och balansrékning
faststalls

Beslut N D Public 360 P/D B Direkt efter
avslutat arende

Arsredovisningar med bilagor
skickas till revisorerna for
stiftelserna

Arsredovisning N D Public 360 P/D B Direkt efter
avslutat arende

Revisorerna godkanner Revisions- N D Public 360 P/D B Direkt efter
revisionsberattelserna berattelse avslutat arende
Utdelning sker, besluten fattas |Anstkan, J/N D Public 360 P/D B 5 ar efter

av bildningsutskottet och av tjiansteutlatande avslutat arende
sociala myndighetsnamnden. |och beslut
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Planering och uppfdljningsprocessen samt intern kontroll
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Verksamhetsomrade
Ekonomi och kvalitet

Beskrivning

Process

Planering och
uppfoljningsprocessen samt
intern kontroll

Verksamhetssystem: Public 360, Stratsys och Unit4.

Kommunfullmaktige fattar beslut om budget som forvaltningen verkstaller och foljer upp.

Lagrum: Kommunallagen, aktiebolagslagen och lag om kommunal bokféring och redovisning

Processen borjar och slutar i kommunfullmaktige, den finns beskriven i styrdokumentet "Fran demokrati till effekt och tillbaka”.

bilaga med status pa

politiska uppdrag

Aktivitet Dokument Sekretess  |Registrering |Forvaring Medium Bevaral/gallra [Till slutarkivet Anmérkning
(bendmning av N=Nej J=Ja |D=Diarief6rs format B=Bevaras
handling) S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt
Kommunfullmaktiges Berednings-skrivelse (N D Public 360 D B Efter 5 ar
ekonomiberedning utarbetar  |med rambudget-
forslag till Rambudget for fyra + [dokument
fyra ar
Kommunstyrelsen fattar beslut [Berednings-skrivelse [N D Public 360 D B Efter 5 ar*
om budgetdirektiv inkluderande Budgetdirektiv
politiska uppdrag
Forvaltningen tar fram budget [Tjansteskrivelse med [N D Public 360 D B Efter 5 ar
och verksamhetsplan med forvaltningens
investeringsprogram, verksamhetsplan,
lokalférsorjningsprogram samt finvesterings-program,
upplaning lokalférsorjnings-
program samt
upplaning
Enhetens budget laggsini Budget N S Unit4 D B
ekonomisystemet Unit4
Manadsrapportering till Rapport/ N D Public 360 / D B Efter 5 ar
kommunstyrelsen (Nyckeltal  presentation Stratsys
ekonomi och HR)
Delarsrapport 1 Tjansteskrivelse med [N D Public 360/ D B Efter 5 ar*
delarsrapport 1 + Stratsys
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Delarsrapport 2 Tjansteskrivelse med N D Public 360/ D B Efter 5 ar*
delarsrapport 2 Stratsys
+ bilaga med status
pa politiska
uppdrag
Arsredovisning och Tjansteskrivelse med N D Public 360/ D B Efter 5 ar
koncernbokslut kommunens Stratsys
arsredovisning samt
bolagens
redovisningar +
bilaga med status pa
politiska uppdrag
Intern kontroll i KS och Tjansteskrivelse med [N D Public 360 / D B Efter 5 ar
namnder plan Stratsys
Tjansteskrivelse med N D Public 360/ D B Efter 5 ar*
rapport Stratsys

N6jd kundindex (NKI)

Verksamhetsomrade
N6jd kund-index (NKI)

Beskrivning

Kommunen skickar I6pande in underlag fér en NKI-undersékning som underséker hur féretag, féreningar och privatpersoner upplever

Process
Insamling av data till Insikt

ommunens myndighetsutdvning.

Samhallsvagledare kommunvéagledare pa Kontaktcenter samlar in uppgifter fran ett antal enheter som sedan sammanstalls i ett
Exceldokument. De sammanstallda filerna skickas vidare till den upphandlade statistikkonsulten. Statistikkonsulten behandlar
uppgifterna och framstaller statistiskdata som samhallsvagledare kommunvéagledare sedan tar del av via ett webbaserat verktyg.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Forvaring Medium Bevara/gallra [Till slutarkivet|/Anmarkning
benamning av N=Neg;j D=Diariefors format B=Bevaras
handling) U=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt
Enheterna skickar in uppgifter [Skrivelser N S Outlook, KC- [D G vid -
om beslutade arenden for det nararkiv naktualitet
senaste kvartalet.
Uppgifterna sammanstalls i ett|{Underlag N S Sharepoint, D G efter utskick
huvuddokument som skickas KC-nararkiv
till statistikkonsulten.




HR
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Arbetsplatstraffar

Verksamhetsomrade |Beskrivning

HR Galler alla enheter i kommunen.

Process Minnesanteckningar fors vid arbetsplatstraffar (APT). Varje enhet ansvarar for métesanteckningar fran APT.

Arbetsplatstraffar
Verksamhetssystem: Sharepoint

Aktivitet Dokument Sekretess |[Registrering Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra |Till slutarkivet |Anmarkning
(ben@mning av N=Nej J=Ja |D=Diarieférs Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G

forvaring
Métesanteckningar Motesanteckningar |N S Sharepoint D G vid
inaktuallitet

Arbetsmiljodelegation

Verksamhetsomrade
HR

Process
Arbetsmiljédelegation

Beskrivning

Arbetsmiljdansvar delegeras till enhetschef

Verksamhetssystem: Sharepoint och personalakt

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/galira [Till slutarkivet |Anmarkning
(bendmning av  [N=Nej J=Ja |D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
forvaring
Arbetsmiljouppgifts- Beslut N S Personalakt och |P Bevaras 2 ar efter Kopia laggs i
fordelning Sharepoint avslutad SharePoint, som
anstallning gallras vid

inaktuallitet.




Skyddsrond och arbetsmiljorond
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Verksamhetsomrade
HR

Process
Skyddsrond och
arbetsmiljérond

Beskrivning

Skyddsrond och arbetsmiljérond ingar i det systematiska arbetsmiljdarbetet.

Verksamhetssystem: KIA som under aret byts ut till OPUS

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet [Anmaérkning
(bendmning av N=Nej D=Diarieférs Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Gallras=G
forvaring
Skyddsrond och Protokoll N S KIA eller OPUS |D B Efter 5 ar
arbetsmiljérond

Tillsyn Diskrimineringsombudsmannen

Verksamhetsomrade
HR

Beskrivning

Process

Tillsyn
diskrimineringsombuds-
mannen

Verksamhetssystem: Public 360

Diskrimineringsombudsmannen utévar tillsyn av kommunala verksamheter.

diskrimineringsmannen

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

(bendmning av|N=Negj D=Diariefors Bevaras=B

handling) J=Ja S=Systematisk Gallras=G

férvaring

Begaran om uppgifter Begaran N/J D Public 360 D B Efter 5 ar Pappersoriginal
inkommer fran gallras efter
diskrimineringsombuds- inskanning
mannen
Kommunens svar pa Skrivelse N/J D Public 360 D B Efter 5 ar
begéaran om uppgifter
Beslut fran Beslut N/J D Public 360 D B Efter 5 ar




Inspektion av Arbetsmiljoverket
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Verksamhetsomrade
HR

Process
Inspektion av
arbetsmiljoverket

Beskrivning

Arbetsmiljoverket utfor inspektion i kommunala verksamheter dar HR-enheten ar ansvarig.

Verksamhetssystem: Public 360

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra |Till slutarkivet |Anmarkning
(bendmning av|N=Nej J=Ja |D=Diarieférs Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
forvaring
Foéranmalan om inspektion [Skrivelse N D Public 360 D B 5 ar Pappersoriginal
gallras efter
inskanning
Svar pa féranmalan om Skrivelse N D Public 360 D B 5 ar Pappersoriginal
inspektion gallras efter
inskanning
Inspektionsmeddelande Skrivelse N D Public 360 D B 5 ar Pappersoriginal
efter utford inspektion gallras efter
inskanning
Avslutsbrev Skrivelse N D Public 360 D B 5 ar Pappersoriginal
gallras efter

inskanning
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Arbetsratt
Verksamhetsomrade Beskrivning
HR Processen beskriver hanteringen av arbetsrattsliga fragor i kommunen.
Proces§ Verksamhetssystem: Public 360, Novi, Varbi, WinLas
Arbetsratt
Lagrum: MBL, LAS mm
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendmning av|N=Ng; D=Diariefors Papper - P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Digitalt - D Gallras=G
férvaring
Arbetsbrist
MBL om orsak till arbetsbrist|Utredning Se D Public 360 P/D B Efter 5 ar Sekretess under
- férvaltning eller sektor anmarkning forhandlings-
processen
MBL om konsekvenserav  |[Utredning Se D Public 360 P/D B Efter 5 ar Sekretess om den
arbetsbrist anmarkning forhandlats
Forvaltning eller sektor
Overlaggning/férhandling  [Protokoll Se D Public 360 P/D B Efter 5 ar Sekretess om den
anmarkning forhandlats
Inget
pappersoriginal vid
digital signering
Turordningslista Forteckning  [Se D Public 360 P/D B Efter 5 ar Sekretess om den
anmarkning forhandlats
Begaran om Overlaggning  [Skrivelse Se D Public 360 P/D B Efter 5 ar Sekretess om den
(fack) anmarkning forhandlats
Blanketter gallande Blankett N S Nararkiv HR P Gallras 2 ar
konvertering och
foretradesratt enligt LAS
Erbjudande om omplacering[Skrivelse N D Public 360 och P och D B Efter 5 ar
Personakten
Beslut om omplacering alt. [Beslut N D Public 360 och P och D B Efter 5 ar
uppsagning Personakten
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Avstédngning

Beslut om avstangning med Beslut N S Novi och personakt|P och D B Efter 5 ar Man kan fatta flera

eller utan 16n beslut om
avstangning i
samma arende

Underrattelse fill Skrivelse N S Novi D B Efter 5 ar

fackférbund gallande

avstangning

Overlaggning med fack Protokoll N S Novi P och D B Efter 5 ar

gallande avstangning

Begaran om Overlaggning  [Skrivelse N S Novi och personakt P och D B Efter 5 ar Pappersoriginal

om varning gallras efter
inskanning

Overlaggning om varning  [Protokoll S Novi och personakt |P och D Efter 5 ar

Beslut om varning Beslut N S Novi WinLas och |P och D Efter 5 ar

personakt

Disciplinpafoljd - Avsked

Underrattelse till Skrivelse N S Novi och personakt|P och D B Efter 5 ar

medarbetare

\Varsel till fackférbund Skrivelse N S Novi D B Efter 5 ar

gallande avsked

Mottagningsbevis inkommer [Kvittens N S Novi och personakt P och D B Efter 5 ar

Begaran om dverlaggning  [Skrivelse N S Novi D B Efter 5 ar

Overlaggning Protokoll N S Novi P och D B Efter 5 ar

Begaran om férhandling Skrivelse N S Novi D B Efter 5 ar

Forhandling Protokoll N S Novi och personakt [P och D B Efter 5 ar

Besked om avsked Beslut N S Novi och personakt|P och D B Efter 5 ar

Disciplinpafoljd - Uppségning av personliga skal

\Varsel till fackférbund Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar

gallande uppsagning av
personliga skal
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Underrattelse till Skrivelse N/J Public 360 och P och D Efter 5 ar
medarbetare personakt
Besked om uppsagning Beslut N/J Public 360 och P och D Efter 5 ar
personakt
Mottagningsbevis inkommer [Kvittens N Public 360 P och D Efter 5 ar
Begaran om férhandling Skrivelse N Public 360 D Efter 5 ar
Omplaceringsbeslut Beslut N/J Public 360 och P och D Efter 5 ar
personakt
Begaran om Overlaggning [Skrivelse N Public 360 D Efter 5 ar
Overlaggning Protokoll N/J Public 360 Poch D Efter 5 ar
Forhandling Protokoll N/J Public 360 Poch D Efter 5 ar
Tvister
Begaran om Forhandlings- N Public 360 P/D Efter 5 ar
tvisteférhandling framstallan
Forhandling Protokoll N Public 360 Poch D Efter 5 ar
Ovriga férhandlingar enligt MBL
Kallelse till fackférbund Kallelse N Public 360 D Efter 5 ar
MBL 10 § Kallelse fran Kallelse N Public 360 D Efter 5 ar Pappersoriginal
fackforbund gallras efter
inskanning
MBL 11 § Protokoll N Public 360 Poch D Efter 5 ar
MBL 12 § och 14 § Protokoll Public 360 Poch D Efter 5 ar
MBL 19 § Protokoll N Public 360 Poch D Efter 5 ar
Overliggning
AB 12 § Omreglering pa Protokoll J Public 360 och P och D Efter 5 ar
grund av sjukersattning personakt
AB 13 § mom 5 Foérlaggning [Protokoll N Public 360 D Efter 5 ar

av arbetstid
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Verksamhetsovergang

Forhandlingsprotokoll Protokoll N/J Public 360 P/D Efter 5 ar
-MBL

‘LAS

Arbetsmiljoatgard enligt AML 6:6a§

Begaran om Skrivelse N Public 360 D Efter 5 ar
arbetsmiljdatgard 6:6a§

Svar pa begaran Skrivelse N Public 360 D Efter 5 ar
Beslut fran arbetsmiljoverketBeslut Public 360 D Efter 5 ar
Stadigvarande forflyttning

Forhandling MBL 11 § Protokoll N/J Public 360 P/D Efter 5 ar
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Rehabilitering
Verksamhetsomrade Beskrivning
HR Processen beskriver hanteringen kring den dokumentation som uppstar vid kommunens rehabiliteringsarenden.
Process .
Rehabilitering Verksamhetssystem: Adato, Personec
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/format Bevaral/gallra |Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendmning av |[N=Negj D=Diarieférs Papper-P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Digitalt- D Gallras=G
forvaring
Upprepad korttidsfranvaro |[Rapport J S Adato D Gallras vid
inaktualitet
Lakarintyg inkommer Intyg J S Adato D Gallras vid
avslutad
anstallning
Rehabutredning upprattas |Utredning J Adato D B
Upprattad plan for Utredning J Adato D B
atergang i arbete
Arbetsférmagebedémning [Utredning J S Adato D B Pappersoriginal
gallras efter
inskanning
Arbetsanpassning Utredning J S Adato D B Pappersoriginal
gallras efter
inskanning
Arbetstraning Utredning J S Adato D B Pappersoriginal
gallras efter
inskanning
Rehabuppfdljning Utredning J S Adato D B Pappersoriginal
gallras efter
inskanning
Arbetsgivarutlatande Utlatande Adato P/D
Rehabarendet avslutas Beslut N S Adato P/D




Lokalt kollektivavtal
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Verksamhetsomrade
HR

Process
Lokala kollektivavtal

Beskrivning

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

Verksamhetssystem: Public 360

kollektivavtal

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

(benamning av N=Nej J=Ja |D=Diariefors Bevaras=B

handling) S=Systematisk Gallras=G

forvaring

Begdran om Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar
uppsagning av befintligt
avtal
Begaran om tecknande [Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar
av lokalt kollektivavtal
Svar pa begaran om Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar
tecknande av lokalt
kollektivavtal
Forhandling inleds Protokoll N D Public 360 Poch D Efter 5 ar
Lokalt kollektivavtal Avtal N D Public 360 Poch D Efter 5 ar
Anvisning till lokalt Anvisning N D Public 360 Poch D Efter 5 ar




Stridsatgarder vid avtalslost tillstand enligt kommunalt huvudavtal
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Verksamhetsomrade
HR

Process

Stridsatgarder vid avtalslost
tillstand enligt Kommunalt
huvudavtal

Beskrivning

Arbetsgivarens och fackliga organisationers ratt att anvanda stridsatgarder. Exempelvis strejk eller lockout under avtalslést tillstand.

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

Information om varsel om Meddelande N D Public 360 D B Efter 5 ar Mer information finns i

stridsatgarder lamnas av Konfliknytt och

behorigt fackférbund Arbetsgivarnytt fran
SKR

KS:s beslutom Protokoll N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar Sammantrades-

fortroendevaldas protokoll

arbetsuppagifter vid konflikt

Beslut om tillfalliga andringar [Protokoll N D Public 360  |P/D B Efter 5 ar Aterkallande och

av arbetsuppgifter eller andring av delegation

forflyttning enl 11§ MBL Aterforing av
utanordningsuppdrag
Teckningsratt for
postgiro/bankgiro
Ansvar ligger hos
delegerande chef.

Férhandling om skyddsarbete [Protokoll N D Public 360  |P/D B Efter 5 ar Inget pappersoriginal

enligt 11 § MBL vid digital signering

Lokal tvisteférhandling Forhandlings- N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar Inget pappersoriginal

angaende (Brott mot framstallan vid digital signering

varselregel) (Stridsatgards  |Protokoll

lovlighet)

Lockout AG:s begdran om [N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar

Att avsiktligt inskranka den  [att vidta lockout

egna verksamheten till SKR

Beslut fran SKR om lockout  Beslut fran SKR |N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar
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Dispens att undanta Overlaggning N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar
arbetstagare fran strejkbeslut
Forvaltningsledningens beslut Beslut N D Public 360  |P/D B Efter 5 ar Anmals till KS som
om undantag fran lockout delegationsbeslut
Samhallsfarlig stridsatgard  |Férhandling N D Public 360  |P/D B Efter 5 ar
Medarbetarsamtal
Verksamhetsomrade |Beskrivning
HR Chef har samtal med medarbetare, medarbetaren far ett exemplar av chefens exemplar sparas i WinLas. Avser alla kommunens
Process verksamheter.
Medarbetarsamtal .
Verksamhetssystem: WinLas
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra |Till slutarkivet |Anmarkning
(bendmning av N=Nej J=Ja |D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
férvaring
Utvecklingssamtal /Anteckning N/J S \WinLas D Gallras vid
anstallningens
upphdrande
Uppfdljningssamtal IAnteckning N/J S WinLas D Gallras vid
anstallningens
upphérande
Bedomningssamtal /Anteckning N/J S \WinLas D Gallras vid
anstallningens
upphérande




Hantering av bisyssla
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Verksamhetsomrade
HR

Process
Hantering av bisyssla

Beskrivning

Verksamhetssystem: WinLas

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

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra |[Till slutarkivet [Anmaérkning
(bendmning av N=Nej J=Ja |D=Diarieférs Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
férvaring
Ansdkan om bisyssla  |Ansdkan N S WinLas D Gallras vid
anstallningens
upphdrande
Beslut Beslut N S/D WinLas och D Gallras vid
Public 360 anstallningens
upphoérande

Utredning av krankande sarbehandling eller trakasserier

Verksamhetsomrade
HR

Beskrivning

Process
Utredning av krankande
sarbehandling eller

\Verksamhetssystem: Public 360, Novi

Arbetsgivaren har huvudansvaret for arbetsmiljon och ska férebygga, utreda och riskbedéma sa att medarbetare inte utsatts for krankande
sarbehandling eller trakasserier. Medarbetare har ansvar att anmala om nagon blir utsatt och vara aktiva i arbetsmiljdarbetet.

forvaring

trakasserier

Aktivitet Dokument Sekretess  [Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmarkning
(benamning av N=Nej J=Ja  [D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
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Public 360 eller
Personakt (se
anmarkning)

Anmalan J

Anmalan inkommer Se anmarkning

D eller P

Bevaras

Diarieféring gors
forst efter att
beddmning har
gjorts om att det ar
en krankande
sarbehandling eller
trakasserier.
Anmalan som ej
beddmts vara
krankande
sarbehandling eller|
trakasserier l1&ggs i
personakten.

Public 360 eller
Personakt

Se aven
anmarkning

Utredning Utredning J Se anmarkning

D eller P

Bevaras

Se ovan, men
utredning som e;j
beddmts vara
krankande laggs i
anmalarens
personakt. En
notering om att
utredningen finns
gOrs i parternas
respektive Novi.

Atgirder vid arbetsskada

Verksamhetsomrade |Beskrivning
HR En arbetstagare anmaler arbetsskada eller ett tillbud. Handelsen utreds gor att férebygga liknande handelser i framtiden.
Process
Atgarder vid Verksamhetssystem: Stella
arbetsskada
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet [Anmaérkning
(benamning av N=Nej J=Ja |D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
férvaring
Arbetsskadeanmélan  |Anmalan N/J S Stella D B
Tillbudsanmalan Anmalan N/J S Stella D B
Anmalan till Anmalan J S Stella D B
Forsakringskassa
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Anmalan till Anmalan N/J S Stella D B
forsakringsbolag
Arbetsskadeanmalan till | Anmalan N/J S Stella D B
arbetsmiljéverket

L6ne6versyns rocessen

Verksamhetsomrade |Beskrivning
HR Processen beskriver kommunens hantering kring 6versyn av I6ner.
P.’.°°‘.’Tss Verksamhetssystem: Public 360
Lonedversyns-processen

Registrator registrerar arenden. Handlaggaren registrerar dvriga handlingar.
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet [Anmaérkning

(benamning av N=Nej J=Ja |D=Diariefors Bevaras=B

handling) S=Systematisk Gallras=G

forvaring

Lokalt avtal Avtal N Public 360 P/D B Efter 5 &r
Avstamning/analys Sammanstallning N D Public 360 P/D B Efter 5 ar
Overlaggning Motesanteckning N D Public 360 P/D B Efter 5 ar
Lénekartlaggning Sammanstallning N D Public 360 P/D B Efter 5 ar
Timloner/Anvisning Anvisning N D SharePoint D Gallras efter 1 ar|
Ferieldner/Anvisning Anvisning N D SharePoint D Gallras efter 1 ar

Tidsbegransade anstallningar, intermittent

Verksamhetsomrade
HR

Beskrivning
Intermittent personal anstalls.

Process
Intermittent personal
(timavlénade)

Vid anstallning begars handlingar in fran sékanden och avtal skrivs under.

Verksamhetssystem: Timecare pool, Timecare planering, OneNote, WinLas

Forvaring av handlingar sker i nararkiv pa anstallningsenheten.
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efter avslutad
anstallning

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmaérkning
(benédmningav  [N=Nej J=Ja |D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
férvaring
Anstkan med bilagor  |Ansdkan N/J S Varbi D Gallras 2 ar AnsOkan gors via
inkommer efter ansdkan webformular
Anstkan avvisas Meddelande N S OneNote G Gallras vid Sokanden far
inaktualitet besked per mejl
eller telefonsamtal
Anstallningsavtal Avtal N S Personec D B 2 ar efter Sekretess vid
Se avslutad skyddad identitet
anmarkning anstallning eller skyddad
folkbokforing
Nar digital
signering inte kan
anvandas ska
paskrivet avtal
scannas in till
Personec och
originalet laggas i
personakent
Hygienrutiner Avtal N S Nararkiv/WinLas |P och D Gallras 2 ar
efter avslutad
anstallning
Gavor, testamenten och |Avtal N S Nararkiv/WinLas |P och D Gallras 2 ar
andra affarstransaktioner efter avslutad
anstallning
Sekretessavtal Avtal N S Nararkiv/WinLas |P och D Gallras 2 ar
efter avslutad
anstallning
Betyg Betyg N S Nararkiv P Gallras 2 ar
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Registerutdrag ur
belastningsregistret

Registerutdrag N S Nararkiv eller P eller D Gallras vid Vid arbete med
WinLas (se avslutad barn inom LSS-
anmarkning) anstallning och HVB sparas

utdraget i
verksamhetens

nararkiv, vid ovrigt
arbete med barn
g6rs endast en
notering i WinLas
om att kontroll av
registerutdraget

har gjorts

Friskvardsbidrag Blankett N S Nararkiv P Gallras 2 ar

efter avslutad

anstallning

Manadsavlonade

Verksamhetsomrade |Beskrivning
HR Processens syfte ar att visa vilkken administration som hor till en tillsvidareanstallning eller tidsbegransade anstallningar.
Process

Méanadsavl6nade

Verksamhetssystem: Personec, WinLas och Public 360

Lagrum: Lag om registerkontroll av personer som ska arbeta med barn, lag om arbetstagarens ratt till ledighet och utbildning, lag om
anstallningsskydd (LAS), lag om offentlig anstalining + fler lagar

Aktivitet

Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra |[Till slutarkivet [Anmarkning
(bendmningav [N=Nej J=Ja |D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G

férvaring
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Anstallningsavtal Avtal N Personakt och P och D 2 ar efter Sekretess vid
Se Personec avslutad skyddad identitet
anmarkning anstallning eller skyddad
folkbokforing
Nar digital
signering inte kan
anvandas ska
paskrivet avtal
scannas in till
Personec och
originalet 1aggas i
personakten
Ansdkan samt bilagor  |Ansdkan N Personakt/Varbi |P och D 2 ar efter IAnsokan gors via
avslutad webformular och
anstallning skrivs ut pa papper
IAvgangsbegaran /Avgangsbegéaran [N Personakt P 2 ar efter
avslutad
anstallning
Tjanstgéringsbetyg, Betyg N Personakt P 2 ar efter
upprattas vid begaran avslutad
anstallning
Bilavtal Avtal N Personakt P 2 ar efter
avslutad
anstallning
Sekretessavtal Avtal N Personakt P 2 ar efter
avslutad
anstallning
Hygienrutiner Avtal N Personakt P 2 ar efter
avslutad
anstallning
Gavor, testamenten och |Avtal N Personakt P 2 ar efter
andra transaktioner inom avslutad
'Trygghet och stéd anstallning
'Yrkeslegitimation Intyg N WinLas D
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Registerutdrag ur Registerutdrag  |J S Personakt eller [P ellerD Gallras 2 ar \Vid arbete med
belastningsregistret WinLas (se efter avslutad barn inom LSS-
anmarkning) anstallning och HVB sparas

utdraget i
personakten, vid
ovrigt arbete med
barn gors endast
en notering i
WinLas om att
kontroll av
registerutdraget
har gjorts

Overenskommelse om  [Overens- N D Public 360 D B Efter 5 ar Originalhandling

avgangsvederlag kommelse gallras efter
inskanning

Ansvarsférdelning SBA [Blankett N S Personakt P Gallras 2 ar

(systematiskt efter avslutad

brandskyddsarbete) anstallning

Loneutbetalningsprocessen

Verksamhetsomrade |Beskrivning

Loén Processens syfte ar att visa den administration som hér till Idneutbetalningsprocessen (daribland semestrar och tjanstledigheter). Hanteras av
SOLTAK.

Process

Loneutbetalnings- Verksamhetssystem: Personec

processen
Lagrum: Utsokningsbalken (1981:774 7 kap), Semesterlagen (1977:480), Lag om allman férsakring (1962:381), Lag om arbetstagares ratt till
ledighet for utbildning (1974:981), Lag (1997:1293) om ratt till ledighet for att bedriva naringsverksamhet, Bokforingslagen (1999:1078).
Handlaggaren hanterar hela arendet genom verksamhetssystem.

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

forvaring
En manadsrapport Rapport N S Personec D Gallras efter tva

upprattas

ar.
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En timrapport upprattas |Rapport N S Personec D B
Semesteransdkan Ansokan N S Personec D B
Sjuk- och friskanméalan |Anmalan N S Personec D B
Lakarintygskopia Intyg J S Adato D Gallras vid

inaktualitet.
Ansokan om ledighet  |Ansdkan N Personec D B
Semestervaxling Ansokan Open ePlatform |P/D Gallras vid

inaktualitet.
Reserakning Attest N S Personec D Gallras efter tva

ar.
Reserakning utrikes Attest N S Personec/ D/P B

Nararkiv
Bilersattningar Attest N S Personec D B/Gallras efter 7 Korjournal
- korjournal ar forvaras hos chef,
- parkeringskvitton uppgifterna
- trangselskattkvitton registreras i
Personec.

Begéaran om Intyg N S SOLTAK D Gallras vid
arbetsgivarintyg inaktualitet.
AMOS Beslut sarskilt  |Beslut N S SOLTAK D Gallras vid Pappersoriginal
hogriskskydd fran inaktualitet gallras efter
Forsakringskassan inskanning
Kontrolluppgifter Verifikation N S Personec D Gallras efter 10

ar
Beslut om Beslut N S SOLTAK D Gallras vid Pappersoriginal
I6neutmatning fran inaktualitet. gallras efter
Kronofogdemyndighete inskanning
n
Omprovningsbesiut, Beslut N S Personec/Nar P/D Gallras vid
skatteredovisning arkiv inaktualitet.




Pensionsadministration
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pensionspolicy

Verksamhetsomrade |Beskrivning
Lon Processen beskriver administrationen som omgardar hanteringen av pensionsadministration.
Procgss Handlaggaren hanterar hela drendet genom verksamhetssystem.
Pensions-
administration
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring |Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmaérkning
(benamning av N=Negj D=Diarieférs Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Gallras=G
forvaring
Pensionsbrev Beslut N S Personakt |P 2 ar efter avgang.
Pensionsutbetalningar [Betalnings-underlag [N S KPA D Gamla utbetalningar —
pappersform i
personakt. Nya
utbetalningar — KPA.
Ans6kan om forman Ansokan N S Personakt [P B 2 ar efter avgang
enligt pensionspolicy
Beslut om féorman enligt Beslut N S Personakt P B 2 ar efter avgang




Rekrytering
Rekrytering
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Verksamhetsomrade
HR eller Rekrytering

Process

Beskrivning

Verksamhetssystem: Personec, Public 360, Varbi, Refensa

Processens syfte ar att sékerstalla ett enhetligt och korrekt férfarande vid rekrytering av personal.

Rekrytering
Registrator lagger upp arendet i diariet. Annonsering sker genom Varbi. Annonsunderlag samt férteckning éver vem som sokt tjanst
registreras i diariet av handlaggare pa HR-enheten.
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/ Bevara/gallra |Till slutarkivet|Anmarkning
(bendmningav |N=Nej J=Ja |D=Diarieférs format Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
férvaring
Annonsering av ledig Annons N D Varbi D B
tianst pa Varbi
Arbetstillstand fran Intyg N S WinLas D 2 ar efter
Migrationsverket avslutad
anstallning
Ansokningshandlingar  |Ansdkan N S Personakt/ P/D B/G IAnsOkningshandlingar
inkommer \Varbi (se samt bilagor forvaras i
anmarkning) \Varbi i 30 manader.
IAnsokningshandlingar
samt bilagor bevaras i
personakten, enbart for
den som tilldelas tjansten.
Tillsattningsbeslut Beslut N D Public 360/Varbi D B Efter 5 ar
Referenstagnings- Underlag Refensa D Gallras automatiskt vid
rapporter avslutad rekrytering
Arbetsprov — skriftliga Underlag Nararkiv P Gallras vid inaktualitet
intervjufragor, UPP-test D




Enheten Digitalisering
Bestallning av tjanst fran leverantor
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Verksamhetsomrade
Utveckling och innovation
Enheten Digitalisering

Beskrivning

Enheten Digitalisering ar bestallare gallande IT at forvaltningen. Gruppen driver digitaliseringsutvecklingen inom kommunen.

Process
Bestallning av tjanst fran
leverantor

P/D betyder papper eller digitalt

Verksamhetssystem: Public 360

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Férvaring |Medium/format Bevaralgallra Till slutarkivet |Anmaérkning

(bendmning av N=Negj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B

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

forvaring
Mailvaxling med leverantdr |Skrivelse N S Outlook D Gallras vid E-post som tillfor
som inte galler en fardig inaktuallitet arendet
bestallning sakinformation
ska diarieféras

Underlag till beslut Tjansteutlatande [N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar
Fardig bestallning skickas |Bestallnings- N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar
till leverantor skrivelse
Leverantoren bekraftar Bekraftelse N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar

bestallningen




Loggar
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Verksamhetsomrade
Enheten Digitalisering

Beskrivning

Loggar sparas i kommunens verksamhetssystem som forvaltas av systemforvaltare pa Enheten Digitalisering. Loggarna behdver gallras.
Nedan process ar en huvudregel for alla systemen, om ett visst systems loggar behéver gallras efter en annan tidsfrist framgar det nedan for

Process det specifika systemet.
Loggar
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmarkning

(benémning av N=Nej J=Ja D=Diarief6rs Papper=P Bevaras=B

handling) S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G

forvaring
Loggar i Loggar N S Det aktuella D Gallras efter 5
verksamhetssystem verksamhets- ar
systemet

Arendehantering i Open-E

Verksamhetsomrade
Enheten Digitalisering

Beskrivning

Arenden sparas i &rendehanteringssystemet Nilex som férvaltas av systemférvaltare pa Enheten Digitalisering. Arenden behdver gallras da
de innehaller personuppgifter.

Process

Arendehantering i Open-

E

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

forvaring

Verksamhetssystem Arenden N/J S Open-E D Gallras efter 1

Trygghet och stéd ar

Verksamhetssystem Arenden N/J S Open-E D Gallras efter 1

Ovriga ar




Sakerhetsenheten
Sakerhetsprovning
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Verksamhetsomrade
Sakerhetsskydd

Process
Sakerhetsprovning

Beskrivning

Verksamhetssystem: Public 360

Forvaring av handlingar sker i sakerhetsarkiv.

Lagrum: Sakerhetsskyddslag, Sakerhetsskyddsforordning, Sakerhetspolisens foreskrifter om sakerhetsskydd.

Syftet med personalsakerhet ar att férebygga att personer som inte ar palitliga fran sékerhetssynpunkt deltar i en verksamhet dar de kan fa
tillgang till sdkerhetsskyddsklassificerade uppgifter eller i en verksamhet som av ndgon annan anledning ar séakerhetskanslig. Personalsakerhet
ska ocksa sdkerstalla att de personer som deltar i sdkerhetskansligverksamhet har tillracklig kunskap om sakerhetsskydd.

behdrighetsforteckning

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |[Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra |[Till slutarkivet |Anmarkning
N=Nej D=Diarieférs Papper=P Bevaras=B
J=Ja S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring
CV inkommer CV D Sakerhetsarkiv P B Efter 5 ar
Enkat om sjalvskattning [Enkat D Sakerhetsarkiv P B Efter 5 ar
upprattas
Sakerhetsintervju Utredning J D Sakerhetsarkiv P B Efter 5 ar
genomfoérs
Registerkontroll begars [Anmalan J D Sakerhetsarkiv P B Efter 5 ar
Mottagningsbevis Kvittens N D Sakerhetsarkiv P B Efter 5 ar
Registerkontroll Utredning J D Sakerhetsarkiv P B Efter 5 ar
inkommer
Beslut om godkannande|Beslut N D Sakerhetsakriv D/P B Efter 5 ar
av placering fattas
Registrering i Register J S Sakerhetsakriv B B Efter 5 ar Behdriga att ta del

av
sakerhetsklassade
handlingar i niva
konfidentiellt eller
hogre ska
antecknas i
behorighetsregister.
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Beslut om upphdvande [Beslut N D Sakerhetsarkiv D/P B Efter 5 ar Genomfdrs vid

av godkannande fattas anstalliningens
upphdrande
alternativt om
personen inte
langre anses
tillforlitlig

Avslutande Anteckning J D Sakerhetsarkiv P D Efter 5 ar

sakerhetsprévnings-

samtal

Anmalan om Anmalan N D Sakerhetsakriv D/P B Efter 5 ar

upphoérande skickas

Sakerhetsskyddsanalys

Verksamhetsomrade [Beskrivning
Sakerhetsskydd Myndigheter och privata aktérer som bedriver sdkerhetskanslig verksamhet ska utreda behovet av sakerhetsskydd och dokumentera det i en
Process sakerhetsskyddsanalys. Analysen ska ge svar pa vad som ska skyddas, mot vilka hot och pa vilket satt. Sakerhetsskyddsanalys kan upprattas
= ) for kommunen som helhet eller for specifika verksamheter.
Sakerhets
skyddsanalys )
Verksamhetssystem: Public 360
Fdrvaring av handlingar sker i sédkerhetsarkiv.
Lagrum: Sakerhetsskyddslag, Sakerhetsskyddsférordning och Sakerhetspolisens foreskrifter om sakerhetsskydd
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmaérkning
N=Nej J=Ja |D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring
Sakerhetsskyddsanalys{Utredning J D Sakerhetsarkiv P D Efter 5 ar
upprattas
Sarskild Utredning J D Sakerhetsarkiv P B Efter 5 ar
sakerhetsskydds-
beddmning
Sakerhetsskyddsplan [Utredning J D Sakerhetsarkiv [P B Efter 5 ar
upprattas
Befattningsanalys Beslut J D Sakerhetsarkiv P B Efter 5 ar Beslut om
placering av
anstallningar i
sakerhetsklass




Styrelel
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Verksamhetsomrade
Sakerhetssamordning

Process
Styrelel

Beskrivning

Styrel kan sammanfattas som den planeringsprocess under vilken statliga myndigheter, lansstyrelser, kommuner, privata aktérer och
elnatsféretag samarbetar for att ta fram underlag for att kunna prioritera samhallsviktiga elanvandare vid en manuell
forbrukningsfrankoppling.

Aktivitet

Dokument
(bendmning av
handling)

Sekretess
N=Nej
J=Ja

Registrering
D=Diarief6rs
S=Systematisk
forvaring

Forvaring

Medium/format

Bevaral/galira
Bevaras=B
Gallras=G

Till slutarkivet

Anmarkning

Energimyndigheten via
Lansstyrelsen begér in
uppgifter om vilka
elanvandare som ar
prioriterade inom
kommunens geografiska
omrade (var 4 ar)

Begéran

N

S

Outlook

Sakerhetsarkiv

USB

Gallras vid
inaktuallitet

Tom excellfil

Information fran
lansstyrelsen

Meddelande

Sharepoint

P/D

B

Efter 5 ar

Myndigheter som har
verksamhet inom
kommunens granser
skickar information till
kommunen om deras
prioriteringar

Sammanstallining

Outlook

Gallras vid
inaktuallitet

Informationen
sammanstalls

Sammanstallning

Nararkiv

USB

Gallras vid
inaktuallitet

USB-stickan
forvaras i
kassaskap

Informationen lamnas
skickas till
elbolag

Sammanstalining

USB-sticka

Elbolagen ldmnar
skickar tillbaka namn
pa ledningar till
kommunen

Sammanstallning

Nararkiv

USB

Information om
elledningar férs ini

Sammanstallning

sammanstallning

Nararkiv

USB
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Kommunen skickar Sammanstalining Nararkiv USB

informationen till

Iansstyrelsen

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

Informationsarende till [Tjansteutlatande N Public 360 P/D Efter 5 ar
politiken

Beslut gallande Beslut N Public 360 P/D Efter 5 ar

Informationsarende till
politiken
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Polisanmalningar
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Sakerhet Kommunen ar malsagande i anmalda brott, exempelvis skadegorelse, inbrott eller stold.
Pro_cess _ Verksamhetssystem: Public 360
Polisanmalningar
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra [Till slutarkivet |Anmarkning
N=Nej J=Ja D=Diarieftrs Papper=P Bevaras=B
S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring
Kopia av polisanméalan |Anmalan N D Public 360 D Gallras efter 2 Parppersoriginal
inkommer till ar gallras efter
kommunen inskanning
Polisen fattar beslut om Beslut N D Public 360 D Gallras efter 2 Parppersoriginal
att arendet ska ar gallras efter
avskrivas inskanning
Forsakringar
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Sakerhet Kommunen upphandlar en férsakringsférmedlare som ansvarar for upphandlingen av kommunens férsakringar. Detta medfér att kommunen
Process ar forsakrad utifran aktuellt behov.
Forsakringar
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmarkning
N=Nej J=Ja D=Diarieftrs Papper=P Bevaras=B
S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring
Forsakringsavtal Avtal N D Public 360 P B 5 ar efter avslutat
arende
Forsakringsbrev Avtal N D Public 360 P B 5 ar efter avslutat
arende
Fornyelseuppgifter Underlag N D Public 360 P B 5 ar efter avslutat
arende
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Vaktarrapporter
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Sakerhet Upphandlat vaktarbolag inkommer via epost med rapporter angdende genomforda vaktartillsyner.
Process
Vaktarrapporter
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmaérkning
N=Negj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
J=Ja S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
férvaring
Vaktarrapport Rapport N S Sharepoint D G efter tva ar

Brottsforebyggande arbete

Verksamhetsomrade [Beskrivning
Sakerhet Brottsférebyggande arbete syftar till att minska, begransa eller eliminera brottslighet och dess skadeverkningar. Det brottsférebyggande
arbetet i kommunen delas in i tva delar: social respektive och situationell brottsprevention.
gro&:efs__s b d Lokal lagesbild tas fram av olika funktioner | férvaltningen samt andra aktdrer i civilsamhallet. Lagesbilden sammanstélls av sdkerhetsenheten
rt? tS orebyggande och skickas till polisen som kompletterar med sin lagesbild. Den totala lagesbilden kompletteras ocksd med lagesbild fran Ale kommun och den
aroete skickas ut till berérda intressenter.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmarkning
N=Nej D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
J=Ja S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring
\Veckolagesbild som Rapport N S SharePoint D G vid
skickas till polisen inaktualitet
Sammanstalld Rapport N S Sharepoint D G efter 10 ar
veckolagesbild fran
polisen




Tjansteperson i beredskap
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parm

uppdatering

Verksamhetsomrade |Beskrivning
Sakerhet | kommunen finnas en Tjansteperson i beredskap (TiB) som ar kommunens kontaktpunkt for att 6ka tillgangligheten samt tydliggéra och
Process underlatta kontakter med andra aktorer. Den ar den primara kontaktvagen in i organisationen for att tidigt kunna agera och initiera atgarder
Tisnst . vid samhallsstorningar. TiB kan svara foér myndigheten i telefon, via RAKEL och WIS samt via epost dygnet alla timmar aret runt och skall
janstepersonl snabbt kunna upptacka, verifiera och larma ut berérda.

beredskap
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra |Till slutarkivet Anmarkning

N=Negj D=Diarieftrs Papper=P Bevaras=B

J=Ja S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G

forvaring

Uppdateringar regional [Sammanstallining S Sharepoint och |P/D G Gallras vid varje
sambandskatalog Parm uppdatering
Mote for tjansteperson i |Protokoll J S Stratsys D G efter 2 ar
beredskap
Larmlista Sammanstélining S Sharepoint och |P/D G Gallras vid varje




Upphandling

Upphandling 6ver direkthandlingsgransen
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Verksamhetsomrade
Upphandling

Beskrivning

Process

Upphandling éver
direktupphandlings-
gransen - over eller under
troskelvardet

Lagrum: Lagen om Offentlig upphandling (LOU)

Verksamhetssystem: Public 360, Proceedo, Kommers

Upphandling av varor, tjanster och entreprenader éver direktupphandlingsgransen — samtliga annonserade férfaranden.

Arendena levereras till slutarkiv 5 &r efter &rendena dppnats. Om de inte har avslutats 5 ar efter drendets start s& levereras de direkt il
slutarkiv vid avslut®. Fram till och med &r 2012 sorteras arendena under diarieplankod. Handlaggaren ansvarar da for att akten boxlaggs. For
arenden som ar startade ar 2013 och senare: vid drendets avslut skickas arendet till kansliet, registrator sorterar in akten i
I6pnummerserie och ansvarar for att akten boxlaggs.
Nar en upphandling ar avslutad sa avslutas arendet i arendehanteringssystemet.

Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering Forvaring Medium/format |Bevaral/galira Till Anmarkning
(benamning av N=Nej J=Ja [D=Diariefors P = Papper Bevaras=B lutarkivet
handling) S=Systematisk D = Digitalt Gallras=G
férvaring
Inhdmtande av fullmakter [Fullmakt N D Public 360 D B Efter 5 ar
fran bolag och andra
kommuner
/Annonserat Forfragnings- N D Public 360 D B Efter 5 ar
forfragningsunderlag/ underlag/upphand-
upphandlingsdokument [lingsdokument
Fragor, svar och Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar* Sammanstalls fran
kompletteringar under upphandlings-
annonsering systemet och dras
ut
Anbudsdppning Oppningsprokoll Ja, fram till D Public 360 P/D B Efter 5 ar* Diariefors i Public
tilldelning 360 forst efter att
avtalet har tecknats
Ansdkan om att f& Iamna |Ansdkan Ja, fram till [S Sharepoint/Pub|D B/G Efter 5 ar* D = vinnande anbud
anbud tilldelning lic 360 S= 6vriga anbud

(Sharepoint)




50

Inkommande anbud Anbud Ja, fram till [S/D Sharepoint/ D B/G Efter 5 ar* D = vinnande anbud
tilldelning, Public 360 S= 6vriga anbud
ev. sekretess (Sharepoint)

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

forhandling, tester, tilldelning Sharepoint kring

presentation samt antaget/antagna
tagande av referenser anbud bevaras
Ovriga kan gallras
Forfragan om forlangning [Skrivelse N D Public 360 P G Vid inaktualitet
av anbudets giltighetstid
samt svar
Tilldelningsbeslut, Beslut N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*
utvarderingsrapport med
bilagor
Tillbakadragande av Beslut N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*
tilldelning.
Beslut om avbrytande
Antagna anbud Anbud J D Public 360 Efter 5 ar
Ej antagna anbud Anbud J Kommers D G Efter 5 ar*
Upphandlingsst
6d

Garanti och sakerheter |Vardehandling N D Nararkiv/Public [P/D B Efter 5 ar*
360

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




Upphandling under direktupphandlingsgransen
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Verksamhetsomrade
Upphandling

Beskrivning

Process
Upphandling under
direktupphandlings-

Upphandling av varor och tjanster under direktupphandlingsgransen samt fornyade konkurrensutsattningar.

Den vanligast forekommande situationen da direktupphandling anvands ar da det som ska kdpas har ett varde som understiger
irektupphandlingsgransen. Direktupphandling kan ocksa anvandas om det finns synnerliga skal och om kriterierna for att fa tillampa ett
forhandlat férfarande utan foregaende annonsering ar uppfylida.

samt svar

gransen
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmarkning
(benamning av N=Negj D=Diarieftrs P = Papper D=  |Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Digitalt Gallras=G
forvaring
Annonsering/ Forfragnings- J D Public 360 D B 5 ar efter avslutat
utskickade av underlag arende
forfragningsunderlag
Fragor, svar och Kommunicering N D Public 360 D B Efter 5 ar* Sammanstalls
kompletteringar under fran
annonsering upphandlings-
systemet och
dras ut
Anbudsdppning Oppningsprokoll N D Public 360 P/D B Se ovan
Inkommande anbud Anbud Ja, fram till [S/D Kommers/ D B/G Efter 5 ar* D = vinnande
tilldelning, Public 360 anbud S= évriga
ev. anbud
sekretess (Kommers)
Dokumentation fran Kommunicering Ja, fram till D Public 360 D B/G Efter 5 ar* Dokumentation
forhandling, tester, tilldelning kring
presentation samt antaget/antagna
tagande av referenser anbud bevaras
Ovriga kan gallras
Forfragan om forlangning [Kommunicering N D | akten och D G Gallras vid
av anbudets giltighetstid Public 360 inaktuallitet
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Tilldelningsbeslut, Beslut N | akten och P/D B Efter 5 ar*
upphandlingsprotokoll Public 360
med bilagor
Tillbakadragande av Beslut N | akten och P/D B Efter 5 ar*
tilldelning. Public 360
Beslut om avbrytande
Antagna anbud Anbud N Public 360 D B Efter 5 ar*
Avtal/Ramavtal/ Avtal N Public 360 D B Efter 5 ar*
Bestallningsskrivelse
Dokumentation av Dokumentation N Public P/D B Efter 5 ar
upphandling (vid 360/Sharepoint
direktupphandling
Overstigande 100 000)
Overprévning
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Upphandling Overklagande ska goras till forvaltningsratten i det omréde dar upphandlingen genomférts. Overklagande av en offentlig upphandling ska
Process senast ske inom tidsfristen for avtalssparr, dvs. tio dagar fran dagen for tilldelningsbeslutet.
Overprévning
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring |Medium/format [Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendmning av N=Nej D=Diarieférs Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Gallras=G
férvaring
Inkommande av Overprdvning N D Public 360 |D B Efter 5 ar
Overprdvning
Yttrande Yttrande Public 360 D B Efter 5 ar
Dom Dom Public 360 |D B Efter 5 ar
Utlamnade av fullmakt  |Fullmakt N Public 360 |P/D B Efter 5 ar
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LOV-processen
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Upphandling Lag om valfrihetssystem, LOV, reglerar vad som ska galla for de kommuner och landsting som vill konkurrenspréva kommunala och

Process
LOV-processen

landstingskommunala verksamheter genom att éverlata valet av utférare av stdd, vard- och omsorgstjanster till brukaren eller patienten.

Lagrum: Lag (2008:962) om valfrihetssystem

Da en ansdkan inkommer skapas ett nytt &rende - utan sékandes namn i rubriken. S6kande laggs som skyddad kontakt kopplat till arendet.
gs leverantérens namn till i arenderubriken.

Da avtal ar skrivet lag

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/format Bevaral/gallra(Till slutarkivet |Anmarkning
(benamning av N=Nej D=Diarieftrs Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Gallras=G
forvaring
Ansodkan inkommer Ansokan J D Public 360 D B Efter 5 ar
Beslut fattas Avtal N D Public 360 P/D B Efter 5 ar




Kommunikation

Information digitala kanaler
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Verksamhetsomrade
Kommunikation

Process
Information pa digitala
kanaler

Beskrivning

Information produceras och kommuniceras till medborgare och medarbetare via text och bilder. Kommunen uppréattar artiklar i syfte att
marknadsféra kommunen och/eller informera medborgarna om kommunens verksamhet. Med informationstext asyftas exempelvis
information om &ppettider eller liknande.

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

Verksamhetssystem: Kommunens hemsida, intranat samt sociala medier dar information publiceras pa: Youtube, Facebook, Instagram

och Linkedin.

Lagrum: Dataskyddsférordningen, Upphovsrattslagen, Tryckfrihetsférordningen.

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Foérvaring Medium/ Bevaral/gallra  (Till Anmarkning
(bendmning av N=Nej J=Ja |D=Diariefors format Bevaras=B slutarkivet
handling) S=Systematisk Papper=P Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Artiklar upprattas Artikel S Sharepoint D B Efter 5 ar
Informationstext publiceras |Information N S Hemsida, D Vid inaktualitet
pa kommunens hemsida intranat och
och intranatet sociala medier
Samtycke N S S DAM- P/D G Godkannande av
system/ medverkan for
Nararkiv 3B publicering
Bilder upprattas Foto, illustrationer [N S DAM- D B Efter 5 ar Foton som publiceras
systemet samt bilder som inte
har publicerats men
som beddms ha ett
bevarandevarde
Foton upprattas Foto N S DAM- D G vid inaktualitet Foton som ej
systemet publiceras och inte

har ett
bevarandevarde




Upprattande av film
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Verksamhetsomrade
Kommunikation

Beskrivning

Kommunen upprattar filmer i syfte att informera medborgarna om kommunens verksamhet.

Process Filmerna kan komma att publiceras pa Youtube, Vimeo, Facebook, Instagram, och kommunens hemsida. Lagrum: Tryckfrihetsférordningen,
Upprattande av film Dataskyddsforordningen, Upphovsrattslagen
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/format |[Bevara/gallra  |Till slutarkivet [Anméarkning
(bendmning av N=Negj D=Diarieférs Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring
Samtycke inhamtas Samtycke N S DAM- P/D G efter5 ar Godkannande av
system/ medverkan for
Nararkiv 3B publicering
Rafilm upprattas Film N S Sharepoint  |D G efter 2 ar Ska tas bort fran telefon
eller annat medium.
Film publiceras pa extern |Film N S DAM-system |D B En gang per ar |Pliktexemplar skickas till
webbplats Kungliga biblioteket
Film publiceras pa intern |Film N S DAM-system D G efter 2 ar
webbplats
Filmnotis upprattas Filmnotis N S Sharepoint  |D G vid inaktualitet
Skarminspelning Skarminspelning |N S Larportalen |D G vid inaktualitet

Upprattande av kommunikationsplan

Verksamhetsomrade
Kommunikation

Beskrivning

Process
Upprattande av
kommunikationsplan

Arendenamn: Bildggs arendet/projektet som kommunikationsplanen géller.

Kommunen kan ha behov av att uppratta kommunikationsplaner. En kommunikationsplan ar en strategi fér hur man skall kommunicera
med specifika malgrupper samt en aktivitetsplan och ska registreras i Public360 det projekt som kommunikationsplan uppréattas.

Aktivitet Dokument Sekretess |[Registrering |Forvaring Medium/ Bevara/gallra  [Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendmning av N=Nej D=Diarieférs format Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Papper=P Gallras=G
férvaring Digitalt=D
Kommunikationsplan Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar
upprattas




Uppratta pressmeddelande
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Verksamhetsomrade
Kommunikation

Beskrivning

Kommunen kan ha behov av att uppratta pressmeddelanden for att informera allmanheten. Arendenamn: Bilaggs arendet/projektet som

Process
Uppratta pressmeddelande

pressmeddelandet galler.

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/ Bevara/gallra  [Till Anmarkning
(bendmning av N=Negj D=Diarieftrs format Bevaras=B slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk Papper=P Gallras=G
férvaring Digitalt=D
Pressmeddelande upprattas|Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar

Uppratta informationsmaterial

Verksamhetsomrade Beskrivning
Kommunikation Informationsmaterial, exempelvis nyhetsbrev eller informationsfolder, férmedlar aktuell information om kommunens verksamhet till
allmanheten.
Process
Uppratta
informationsmaterial
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/ Bevara/gallra  [Till Anmaérkning
(bendmning av N=Nej D=Diarieférs format Bevaras=B slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk Papper=P Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Broschyr upprattas Information S Sharepoint  |D B
Informationsfolder upprattas |Information S Sharepoint  |D Gallras vid
inaktualitet
Annonser upprattas Information N S Meta D G Gallras vid
inaktualitet
Underlag till skylt upprattas |Information N S Sharepoint  |D G Gallras vid
inaktualitet
Inbjudning uppréttas Information N S Sharepoint  |D G Gallras vid
inaktualitet
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Juridik och sakerhet

Kommungemensamma processer gallande informationssakerhet och dataskydd
Respektive myndighet (ndmnd) i Kungalvs kommun ar personuppgiftsansvarig enligt dataskyddsférordningen (sa kallad DSF eller GDPR). Nedan processer fér hantering
av personuppgifter ar gemensamt for kommunens personuppgiftsansvariga.

Personuppgiftsbitradesavtal, datadelningsavtal, samarbetsavtal

Verksamhetsomrade Beskrivning
Sakerhetsenheten Anlitar kommunen en leverantér som kommer behandla personuppgifter for den personuppgiftsansvariges (na@mndens) rakning kravs ett
Process personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) enligt artikel 28 i dataskyddsférordningen. Innan PUB-avtal tecknas behdver det vara klarlagt att
. det forhallande som ska regleras verkligen innebéar att nagon part behandlar personuppgifter och goér foér den andra partens rakning.
Personuppgiftsbitradesavtal
Datadelningsavtal D . . N . . . . . . .
Gemensamt en per_sonuppglftsansvarlge bestam.mer andamalen med' behandlingen (valrfor pe__hanq_llngen s_l_<er) och medlen for behandlmgen (hur
. behandlingen sker). Den personuppgiftsansvarige kan anlita ett personuppgiftsbitrade for att utféra hela eller delar av behandlingen. Den

personuppgiftsansvar personuppgiftsansvarige behdver da ge personuppgiftsbitréadet instruktioner for behandlingen, som bitradet maste félja.
Samarbetsavtal

| vissa fall kan kommunen i stallet for ett PUB-avtal behdva teckna datadelningsavtal eller samarbetsavtal for att reglera behandling av

personuppgifter.

\Verksamhetssystem: Public 360
Aktivitet Dokument Sekretess |[Registrering Foérvaring |[Medium/format Bevara/galira ill Anmarkning

(bendmning av handling)[N=Nej D=Diariefors Papper=P Bevaras=B slutarkivet

J=Ja S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring
Personuppgiftsbitradesavtal |Avtal Nej Diariefors Public360 Papper/Digitalt |Bevaras 5 ar efter Anmals till
(PUB-avtal) avslutat namnden som
arende delegationsbeslut

Datadelningsavtal, gemensamtAvtal Nej Diariefors Public360 Papper/Digitalt Bevaras 5 ar efter Anmals till
personuppgiftsansvar och avslutat namnden som
samarbetsavtal arende delegationsbeslut




Register over behandling (registerforteckning)
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Verksamhetsomrade
Sakerhetsenheten

Beskrivning

Process
Register 6ver behandling

Verksamhetssystem: SharePoint, Stratsys

\Varje personuppgiftsansvarig ska enligt artikel 30 i dataskyddsfoérordningen fora ett register 6ver behandling (sa kallad registerforteckning)
som utforts under dess ansvar.

Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering Forvaring  [Medium/format [Bevara/galira ill Anmarkning
(bendmning av handling) N=Nej D=Diariefors Papper=P Bevaras=B lutarkivet
J=Ja S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring
Registerférteckning Forteckning Nej Systematisk SharePoint, |Digitalt Gallras vid Uppdateras
forvaring Stratsys inaktualitet kontinuerligt

Troskelanalys och konsekvensbedomning avseende dataskydd

Verksamhetsomrade
Sakerhetsenheten

Beskrivning

Process
Konsekvensbeddmning
avseende dataskydd

Verksamhetssystem: Public 360

Troskelanalys genomfors for att bedéma om det finns en skyldighet att genomféra en konsekvensbeddmning.

Personuppgiftsansvarig har i vissa fall en skyldighet att genomféra en konsekvensbeddmning avseende dataskydd enligt artikel 35 i
dataskyddsforordningen. Konsekvensbedémning krdvs om en typ av behandling sannolikt leder till en hdg risk for fysiska personers
rattigheter och friheter. Bedémningen ska ske fére behandlingen och bland annat innehéalla den planerade behandlingens konsekvenser for|
skyddet av personuppgifter. En enda bedémning kan omfatta en serie liknande behandlingar som medfér liknande hdga risker.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format [Bevaral/gallra [Till Anmérkning
(benamning av handling) N=Ngj D=Diarieftrs Papper=P Bevaras=B slutarkivet
J=Ja S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring

Utreda om det finns en Troskelanalys Ja/Nej Diarieférs Public360 Digitalt Bevaras 5 ar efter

skyldighet att genomféra en avslutat
konsekvensbeddmning arende

Utféra en Konsekvensbeddémning [Ja/Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5 ar efter
konsekvensbeddmning avslutat

arende




Hantering av informationssakerhets- och personuppgiftsincidenter
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arende

Verksamhetsomrade Beskrivning
Sakerhetsenheten Kungalvs kommun har en samlad informationssakerhetsincidenthantering. Incidenter anmals till incidentmottagare som gér bedémning av
Process allvarlighetsgrad och vid behov fordelar incidenten till atgardsansvarig. For ett flertal av kommunens verksamheter ar incidenter
. anmalningspliktiga enligt NIS-direktivet, sdkerhetsskyddslagen eller dataskyddsférordningen.
Hantering av
!nfqrmatlonssakerhets— \Verksamhetssystem: Public 360 och Open ePlatform.
incidenter
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring |Medium/format Bevaral/gallra  [Till slutarkivet Anmarkning
(benamning av N=Nej J=Ja [D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring
Anmalan om enkelt avhjalpt Anmalan Nej Systematisk Outlook Digitalt Gallras vid Enkelt avhjalpta
incident inkommer férvaring inaktualitet incidenter
karaktariseras av att
dessa snabbt kan
avhjalpas med ett
telefonsamtal eller
liknande, att det inte
foreligger
anmalningsplikt till
annan myndighet,
endast ringa
paverkan pa
verksamheten samt
att misstanke om rojd
sekretess inte
foreligger.
Anmalan inkommer Anmalan Nej Systematisk Open Digitalt Gallras Gallras 1 ar efter
forvaring ePlatform avslutat arende.
Diariefors Public360  |Digitalt Bevaras 5 ar efter Forvaring i Public360
avslutat endast vid NIS-

incidenter
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Handelselogg upprattas Register Ja/nej Systematisk Open Digitalt Gallras Gallras 1 ar efter
forvaring ePlatform avslutat arende.
Dokumenterar tagna
kontakter,
genomférda atgarder
etc.
Anmalan till tillsynsmyndighet |Anmalan Ja/nej Diariefors Public360  |Digitalt Bevaras 5 ar efter Anmalan expedieras
upprattas avslutat till CERT-SE/MSB,
arende Sakerhetspolisen
Arendet avslutas Meddelande Nej Systematisk Open Digitalt Gallras 1 ar efter Gallras 1 ar efter
forvaring ePlatform avslutat avslutat arende.
arende
Diarieféring Public360 Bevaras 5 ar efter
avslutat
arende

Personuppgiftsincidenter

Verksamhetsomrade
Sakerhetsenheten

Beskrivning

Process
Hantering av
personuppgiftsincident

\Verksamhetssystem: Public 360, Open ePlatform.

Lagrum: EU:s dataskyddsférordning, sa kallad GDPR och DSF.

Anmalan om personuppgiftsincident upprattas och anmals i vissa fall till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY).
Anmalan om personuppgiftsincident ska ske skriftligt och dokumenteras i den interna e-tjansten, Anmaéla informations- och
personuppgiftsincidenter i kommunens e-tjansteplattform Open ePlatform (sjalvservice.kungalv.se).

meddelanden och beslut) i
Sjalvservice

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring |Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmarkning
(bendmning av. [N=Negj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring
Anmalan initieras och Anmalan Nej/Ja Systematisk Open Digitalt Gallras Gallras 1 ar efter
hanteras (komplettering, forvaring ePlatform avslutat arende.

Se aven Beskrivning
ovan.
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Anmalan och komplettering |Anmalan Nej/Ja Diariefors Public 360 [Digitalt Bevaras 5 ar efter avslutat

om arende

personuppgiftsincident

upprattas

Beslut personuppgiftsincident [Beslut Nej/Ja Diariefors Public 360 [Digitalt Bevaras 5 ar efter avslutat [Delegationsbeslut
arende anmals till ndmnd.

Stallningstagande om Tjansteanteckning| Nej Diariefors Public 360 [Digitalt Bevaras 5 ar efter avslutat

anmalan inte utgdr en arende

personuppgiftsincident

Personuppgiftsincident Anmalan Nej/Ja Diariefors Public 360 [Digitalt Bevaras 5 ar efter avslutat

anmals till IMY arende

Mottagningsbekraftelse fran [Skrivelse Nej Diariefors Public360 [Digitalt Bevaras 5 ar efter avslutat

IMY arende

Komplettering av anméalan omAnmalan Nej/Ja Diariefors Public 360 [Digitalt Bevaras 5 ar efter avslutat

personuppgiftsincident till IMY arende

Registrerade underrattas (art. [Skrivelse Nej/Ja Diariefors Public360 [Digitalt Bevaras 5 ar efter avslutat

34) arende

TjansteanteckningNej/Ja Diariefors Public360 [Digitalt Bevaras 5 ar efter avslutat |Om endast muntlig
arende underrattelse skett
(undantag)
Beslut fran IMY Beslut Nej Diariefors Public360 [Digitalt Bevaras 5 ar efter avslutat

arende




Den registrerades ratt till tillgang — begéran av registerutdrag
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Verksamhetsomrade
Sakerhetsenheten

Beskrivning

Den registrerade har ratt att av den personuppgiftsansvarige fa bekraftelse pa om personuppgifter som rér honom eller henne haller pa

Process
Begaran om registerutdrag

\Verksamhetssystem: Public360

Lagrum: EU:s dataskyddsférordning, sa kallad GDPR och DSF.

att behandlas och i sa fall fa tillgang till personuppgifterna och féljande information enligt artikel 15 dataskyddsférordningen.

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring |Medium/format Bevara/gallra ill Anmarkning
(bendmning av N=Nej J=Ja |D=Diarieftrs Papper=P Bevaras=B slutarkivet
handling) S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G

forvaring
Begaran om registerutdrag Begaran Nej/Ja Diariefors Public 360 |Papper/Digitalt Bevaras 5 ar efter
avslutat
arende

Svar innehallandes Sammanstallning |Nej/Ja Diarieférs Public 360 |Digitalt Bevaras 5 ar efter

registerutdrag fran aktuella avslutat

enheter pa kommunen samlas arende

in

Registerutdrag skickas till den |Registerutdrag Nej/Ja Diariefors Public 360 |Digitalt Bevaras 5 ar efter

registrerade avslutat

arende

Mottagningsbevis inkommer for [Mottagningsbevis  [Nej Diarieférs Public 360 |Papper Bevaras 5 ar efter

skickade handlingar avslutat

arende
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Registrerades rattigheter

Verksamhetsomrade Beskrivning

Sakerhetsenheten Som registrerad har en fysisk person en rad rattigheter enligt dataskyddsférordningen;

P Ratt till rattelse, artikel 16

rocess 5 Rétt till radering ("rétten att bli bortgldmd"), artikel 17
- Ratt till begréansning av behandling, artikel 18
- Ratt till dataportabilitet, artikel 20
- Ratt att géra invandningar, artikel 21
Samtliga av dessa arenden hanteras pa samma satt enligt nedan.
Verksamhetssystem: Public360
Lagrum: EU:s dataskyddsférordning, sa kallad GDPR och DSF.

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring |Medium/format Bevara/gallra ill Anmarkning
(bendmning av N=Nej J=Ja |D=Diarieftrs Papper=P Bevaras=B slutarkivet
handling) S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G

forvaring
Inkommen begéran Begaran Nej/Ja Diariefors Public 360 |Papper/Digitalt Bevaras 5 ar efter
avslutat
arende

Bekraftelse pa att radering eller [Skrivelse Nej/Ja Diariefors Public 360 |Digitalt Bevaras 5 ar efter

rattelse har skett kommuniceras avslutat

ut till den registrerade arende

Beslut att ej tillmotesga begaran Beslut Nej/Ja Diariefors Public360  |Digitalt Bevaras 5 ar efter

avslutat
arende
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Kamerabevakning
Verksamhetsomrade Beskrivning
Sakerhetsenheten Kommunen anvander kamerabevakning for att skapa trygghet och att forebygga, férhindra och utreda brott. Verksamheter som

Process
Kamerabevakning

ansvarar for att reglerna foljs och att kamerabevakningen ar tillaten.

Verksamhetssystem: Public 360, Stratsys

Lagrum: GDPR, Kamerabevakningslag (2018:1200)

kamerabevakar behdver félja reglerna i dataskyddsférordningen (GDPR) och kamerabevakningslagen. Den personuppgiftsansvariga

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Forvaring [Medium/ Bevaral/gallra Till slutarkivet |Anmarkning
(benamning av N=Nej D=Diariefors format Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Papper=P Gallras=G
férvaring Digitalt=D
Utreda behov och Intresseavvagning |J/N D Public 360 D B 5 ar efter avslutat
konsekvenser av arende
kamerabevakning
Forteckning dver Forteckning N S Stratsys D B En forteckning
kamerabevakning som innehaller
uppgifter om en
bevakning som
har upphort ska
bevaras i minst
fem ar efter det
att bevakningen
har upphort.
Upplysning om Skylt och N S Sharepoint D Gallras vid
kamerabevakning informationsblad inaktualitet




Rapportering om missforhallande enligt visselblasarlagen
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Verksamhetsomrade
\Visselblasarfunktionen

Beskrivning

Process
Rapportering om
missforhallande enligt
visselblasarlagen

Verksamhetssystem: Whistlelink och Public360.

Dokumenthanteringsplanen galler retroaktivt fran lagen tradde i kraft den 1 juli 2023.

Processen beskriver Kungalvs kommuns rutin vid rapportering om missférhallanden enligt visselblasarlagen (2021:890). Enligt
bestammelser i visselblasarlagen ska det finnas intern rapporteringskanal fér rapportering och uppféljning av
missforhallanden. Kommunstyrelsen har beslutat om en riktlinje Visselblasarlagen — Intern rapporteringskanal som beskriver hanteringen
av inrapporterade missforhallanden. Den interna rapporteringskanalen ar gemensam fér kommunen och Kungalv Energi AB.

Arenden som avser Kungalv Energi AB hanteras i Whistelink fram till dess &rendet avslutas. Arendet gallras i Whistlelink tva ar efter det
avslutats. Nar arendet avslutats i Whistlelink 6verfors det till Kungalv Energi AB fér hantering enligt bolagets dokumenthanteringsplan.

Rapport om missférhallande och uppfélining dokumenteras i den interna rapporteringskanalen Whistlelink. Rapport kan komma in skriftligt
eller muntligt. Arenden dokumenteras aven i Public 360 om de avser Kungalvs kommun.

till ansvarig ndmnd/behorig

Rapport

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet Anmarkning
(bendmning av N=Nej D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring
Inkommen rapport om Anmalan Ja/Nej Systematisk  [Whistlelink/ Digitalt Gallras/Bevara [5 ar efter Arenden i
missférhallande forvaring/ Public360 S avslutat arende Whistlelink
Protokoll (om anmalan Diariefors gallras 2 ar efter
sker muntligen) avslutat arende.
Bekraftelse till anmalaren [Mottagningsbekraftelse [Ja/Nej Systematisk  Whistlelink/ Digitalt Gallras/Bevara |5 ar efter Arenden i
forvaring/ Public360 s avslutat arende Whistlelink
Diariefors gallras 2 ar efter
avslutat arende.
Utredning av anmalan Rapport med underlag [Ja/Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5 ar efter
avslutat arende
Om anmalan inte omfattas [Tjansteanteckning Ja/Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5 ar efter
av visselblasarlagen avslutat arende
Aterkoppling till anmalaren Aterkoppling Ja/Nej Systematisk  [Whistlelink/ Digitalt Gallras/Bevara |5 ar efter Arenden i
forvaring/ Public360 S avslutat arende Whistlelink
Diariefors gallras 2 ar efter
avslutat arende.
Overlamnande av drendet [Tjansteskrivelse Ja/Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5 ar efter

avslutat arende
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befattningshavare for
beslut eller atgard

inkomna anmalningar

Ansvarig namnd/behdrig  |Protokoll Ja/Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5 ar efter
befattningshavare fattar  |Delegationsbeslut avslutat arende
beslut eller vidtar atgard  [Tjansteanteckning

Arlig sammanstallining av [Rapport Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5 ar efter

avslutat arende




Forvaltning och utredning
Arkiv och registratur
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Verksamhetsomrade
Forvaltning och utredning

Beskrivning

Process
Arkiv och registratur

Kommundvergripande processer galler &ven andra sektorer.

\Verksamhetssystem: Visual arkiv, Public 360, LTA

Forvaltning och utrednings arkiv och registratur ger stéd och service till kommunledning och politik i fragor géllande dokument-
/arendehantering saval som annat, som i férlangningen ska bidra till delaktighet for kommuninvanarna i den demokratiska processen.

Kommunen ska registrera, férvara och arkivera sina allmanna handlingar. De ska héllas ordnade, sa att man latt kan hitta det man soker.
Registraturen diariefor allmanna handlingar och levererar dem till kommunens slutarkiv dar de ska férvaras for all framtid.

Lagrum: Arkivlagen, Arkivreglemente, Arkivforordningen, Tryckfrinetsférordningen, Offentlighets- och sekretesslagen, Sakerhetsskyddslagen,
Sakerhetsskyddsférordningen och dataskyddsférordningen (GDPR).

Kungéalvs kommun

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/format Bevaral/gallra Till slutarkivet |[Anmarkning
(benamningav  |[N=Nej J=Ja |D=Diariefors Papper=P Digitalt=D|Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
férvaring
Postlista expedieras varje  [Register N S Outlook D Gallras vid N Skickas till
dag inaktuallitet prenumeranter
varje dag
Kungalvs kommuns Register N D Public 360 D B 5 ar efter avslutat[En gang per ar
forfattningssamling arende faststalls registret
Fullmakt fér postéppning  [Fullmakt N S Parm i P Gallras da den
postrummet/ anstalla har
e-tjanst avslutat sin
anstallning i
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Lista over reckommenderade
brev

Kvittens

Parm i P
postrummet

Gallras efter 6
maéanader.

Nar ett
rekommenderat
brev (rek)
inkommer till
kommunen eller
nar ett rek
atersands for att
mottagaren inte
har hamtat ut det
skickar
postleverantéren
med en lista med
vilka rek som
levererats.

De kommungemensamt
agda bolagen skickar
kallelser och protokoll ill
kommunen

Kallelse

Protokoll

Public 360 D

Gallras efter 2 ar

Registreras i
samlingsarende
for
mandatperioden

Leverans till slutarkiv

Verksamhetsomrade
Forvaltning och utredning

Beskrivning:

Handlingar fran nararkiv/verksamhetssystem fortecknas och levereras till kommunens centralarkiv eller digitala e-arkiv. Verksamhet och

centralarkivet skriver vid leverans under en leveransreversal. Reversalerna diariefors i ett samlingsarende per ar i Public360.

Process
Arkivering Lagrum: Arkivlagen, Arkivreglemente
Verksamhetssystem: Visual Arkiv, LongTermArchive,
Aktivitet Dokument Sekretess  |Registrering [Férvaring [Medium/format|Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendmning av N=Nej J=Ja |D=Diariefors P=Papper B=Bevaras
handling) S=Systematisk D=Digitalt G=Gallras
forvaring
Myndigheternas Avtal N D Public 360 |P/D B 5 ar efter avslutatAvtalet kallas for

verksamheter 6verlamnar
handlingar till slutarkivet

arende

reversal




Upprattande av dokumenthanteringsplan med arkivbeskrivning
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Verksamhetsomrade
Forvaltning och utredning

Process
Arkiv och registratur

Beskrivning:

En dokumenthanteringsplan ar ett centralt styrdokument som beskriver hur en organisations allménna handlingar ska hanteras, oavsett

format. Den syftar till att sdkerstalla en effektiv och konsekvent dokumenthantering samt att uppfylla de lagkrav som finns enligt arkivlagen
och offentlighetsprincipen.
| dokumenthanteringsplanen ska det framgé om en handling ska bevaras for all framtid eller om den far gallras (férstéras) och i sa fall med
vilken tidsfrist. Den ska aven ge en dverblick dver vilka handlingstyper som finns inom verksamheten och var de forvaras.

arende

Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering Forvaring [Medium Bevara/galira Till slutarkivet |Anmarkning

(benamning av N=Negj D=Diarieftrs format B=Bevaras

handling) J=Ja S=Systematisk P=Papper D=Digitalt|G=Gallras

forvaring

Forslag till Styrdokument N D Public 360 [P/D B 5 ar efter avslutat
dokumenthanteringsplan, arende
eller revidering av en
befintlig, upprattas
Forslag till arkivbeskrivning, [Styrdokument N D Public 360 [|P/D B 5 ar efter avslutat
eller revidering av en arende
befintlig,upprattas
Forslagen behandlas i Tjansteutlatande |N D Public 360 |P/D B 5 ar efter avslutat
kommunstyrelsen arende
Beslut fattas Beslut N D Public 360 [P/D B 5 ar efter avslutat




Namndadministration
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Verksamhetsomrade
Forvaltning och utredning

Beskrivning

Process
Namndadministration

Lagrum: Kommunallagen och Arkivlagen.

\Verksamhetssystem: Public 360, Troman och First Agenda

Namndadministrationen ger stdd och service till kommunledning och politik i fragor gallande dokument-/arendehantering och juridik saval
som annat, som i férlangningen skall komma medborgarna till del i den demokratiska processen. Processen som beskrivs nedan ar
administration namndadministration. Processen for administration kring kommunfullmaktiges beredningar ska se likadan ut.

Samlingsarenden for kallelser och protokoll makuleras (gallras) da de avslutas vid ny mandatperiod. Fysiska protokoll levereras till
kommunarkivet i pappersform en gang per ar. Digitala protokoll skrivs ut och levereras till kommunarkivet samt levereras till E-arkivet.

anteckningar

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

IAdministration fére och efter sammantraden

Forberedelse infor Motesbok N/J S Public 360 D G N Makuleras

sammantrade

Kallelse produceras Foredragningslista N S Public 360 D G N Sparas i ett
samlingsarende
per mandatperiod/
instans, skrivs inte
ut pa papper till
arkivet - VR

Kallelse sammanstalls, inkl Kallelse N/J S First AgendaD G N

mdteshandlingar

Digital signering Protokoll N/J S Adobe D G N Gallras direkt efter
att protokoll
registreras i Public
360

Kungorelse Kungorelse N S OneDrive D G N

kommunfullmaktige produceras

Protokoll produceras Protokoll N/J S Public 360 |P/D Efter 3 ar

Reservationer och Yttrande N D Public 360 |P/D Efter 3 ar
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Sammanstallning av Delegationslistor N/J Public 360 |P/D N Hanteras olika i

delegationsbeslut olika ndmnder

Meddelande om kungoérelse  |[Kungorelse N Public 360 |P/D J

Motion

Motion inkommer Motion N Public 360 |P/D Efter 3 ar

Motionen remitteras Beslut N Public 360 |P/D Efter 3 ar

Motionen besvaras Tjansteutlatande/ N Public 360 |P/D Efter 3 ar
beredningsskrivelse

Forslag till beslut Beslut N Public 360 |P/D Efter 3 ar

Beslut Beslut Public 360 |P/D Efter 3 ar

Interpellation

Interpellation Iamnas in Interpellation N Public 360 |P/D Efter 3 ar

Interpellation besvaras Beslut N Public 360 |P/D Efter 3 ar

\Valarenden

Avsagelse lamnas in Avsagelse N Public 360 |P/D Efter 3 ar

Avsagelse behandlas Beslut Public 360 [|P/D Efter 3 ar

Beslut om fyllnadsval fran Beslut N Public 360 |P/D Efter 3 ar

lansstyrelsen inkommer

Planeringskalender

Ett forslag till Tjansteutlatande N Public 360 |P/D Efter 3 ar

sammantradestider skrivs fram

Sammantradestiderna Beslut N Public 360 [|P/D Efter 3 ar

faststalls

Ovriga politiska dokument

Ovriga dokument KR Beredningsskrivelse N Public 360 [|P/D Efter 3 ar
Skrivelse fran N Public 360 [P/D Efter 3 ar
fortroendevalda

Partistod

Inkommande redovisningar  [Redovisning N Public 360 |P/D Efter 3 ar
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Beslut fattas om fordelning

Beslut

N

Public 360

P/D

Efter 3 ar

Utbetalning - Se ekonomienhetens dokumenthanteringsplan

Kommunrevisionens processer

Beslut om ansvarsfrihet
Hanteras i tre
samlingsarenden per ar,
féorutom separata arenden for
kommunalférbund och
stiftelser.

KR gor granskningsrapporter
och revisionsberattelser

Rapport

Public 360

P/D

Efter 3 ar

Diariefors i KR

Utlatande

pd

Public 360

P/D

Efter 3 ar

Diariefors i KR

Granskningsrapporter och
revisionsberattelser lamnas till
KF

Rapport, Utlatande

Public 360

P/D

Efter 3 ar

Diariefors i KS

Namnderna, kommunalforbund
och bolagen svarar pa
eventuell kritik

Skrivelse

Public 360

P/D

Efter 3 ar

Diariefors i KS

KF fattar beslut om
ansvarsfrinet for
kommunalférbund namnderna
och bolagen

Beslut

Public 360

P/D

Efter 3 ar

Diariefors i KS

Ovriga dokument Kommunrevisionen

Forslag om granskning
inkommer

Skrivelse

Public 360

P/D

Efter 3 ar

Beslut fattas om vad som ska
granskas

Beslut

Public 360

P/D

Efter 3 ar

Granskningsrapport med
utldtande upprattas och
skickas till kommunstyrelsen
for yttrande

Utlatande

Public 360

P/D

Efter 3 ar




Kommunstyrelsen svarar pa remisser fran andra myndigheter
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Verksamhetsomrade
Forvaltningsdvergripande
processer

Process
Kommunstyrelsen svarar pa
remisser fran andra

Beskrivning

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

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

myndigheter
Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering [Forvaring [Medium/format Bevara/galira Till slutarkivet |Anmarkning
(benamning av N=Nej D=Diarieférs Papper=P Digitalt=D Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Gallras=G
forvaring
Remiss inkommer Remiss N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar
Forvaltningen ger forslag pa etfTjansteutlatande N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar
svar pa remissen
Politiken beslutar om ett svar [Beslut N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar

Remissvar




Rattidsprovning
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Verksamhetsomrade
Fdrvaltning och utredning

Beskrivning

Da ett myndighetsbeslut dverklagas sker alltid en beddmning om 6verklagandet har kommit in i ratt tid. Har inte dverklagandet kommit in
i ratt tid skrivs ett avvisningsbeslut och éverklagandet skickas inte vidare till en hogre instans.

till namnd

Process Lagrum: Lag om berékning av lagstadgad tid (1930:173)
Réattstidsprévning
Aktivitet Dokument Sekretess|Registrering [Férvaring [Medium/format Bevaral/gallra Till slutarkivet |Anmarkning
(bendmning av N=Ngj J=Ja|D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring
Overklagande inkommer Overklagande N D Public 360 |P/D B 5 ar efter avslutat
arende
Beddmning om 6verklagan har Skrivelse N D Public 360 |P/D B 5 ar efter avslutat
kommit in i ratt tid, dverklagan arende
skickas till hogre instans
Om inte 6verklagan har kommitBeslut N D Public 360 |P/D B 5 ar efter avslutat
in i ratt tid: avvisningsbeslut arende
skrivs
Delegationsbeslutet redovisas |Beslut N D Public 360 |P/D B 5 ar efter avslutat

arende




Begaran om allman handling
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Verksamhetsomrade
Fdrvaltning och utredning

Beskrivning

Process
Begaran om utlamning av
handling

Verksamhetssystem: Public 360, Open ePlatform.

Lagrum: Tryckfrihetsférordningen, Offentlighets- och sekretesslagen

Nedan finns tva processer som skiljer sig at i dokumenthanteringen. Den forstnamnda galler hanteringen vid en begédran om allman
handling och utldmning, som inte efterfdljs av ett avslagsbeslut. Den andra processen hanfor sig till nar den som begéar handling inte har
fatt ta del av handlingen i sin helhet, och darefter begar ett 6verklagbart beslut.

Begaran om allman handling kan komma in skriftligt eller muntligt. Enskilda har méjlighet att anvanda sig av e-tjansten Begédran om
allmén handling i kommunens e-tjansteplattform Open ePlatform (sjalvservice.kungalv.se).

Aktivitet Dokument Sekretess|Registrering [Forvaring [Medium/format Bevaral/gallra Till slutarkivet |]Anmarkning
(bendmning av N=Nej D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
férvaring
Begéaran om utldmning av handling - bifall
Begaran om allman handling |(Begaran N/J S Outlook, P/D Gallras i samband Arenden i Open
inkommer nararkiv, med att ePlatform gallras
Open handlingarna har 1 ar efter avslutat
ePlatform lamnats ut arende.
En forsta prévning gors, svar  |Skrivelse N/J S Outlook, P/D Gallras i samband Den forsta
skickas per brev, e-post eller nararkiv, med att prévningen gors
e-tjanst Open handlingarna har av handlaggare
ePlatform [Amnats ut eller registrator.
Arenden i Open
ePlatform gallras
1 ar efter avslutat
arende.
Begéaran om utldmning av handling - helt eller delvis avslag
Begaran om allman handling (Begaran N/J D Public 360 |D/G Bevaras
inkommer
En forsta prévning gors, svar  |Skrivelse N/J D Public 360 |P/D Bevaras Den forsta

skickas per brev eller e-post

prévningen gors
av handlaggare

eller registrator
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Beslut fattas om helt eller delvis|Beslut N/J Public 360 |P/D Bevaras Vid avslag

avslag registreras
begaran samt
begaran om
overklagnings-
bart beslut.
Beslutet anmals
till ndmnd som
delegations-
beslut.

Overklagan inkommer Overklagan N/J Public 360 |D Bevaras

Begaran om yttrande Begaran om N/J Public 360 |D Bevaras

inkommer yttrande

Svar pa yttrande Yttrande N/J Public 360 |D Bevaras

Avgorande domstol inkommer |Avgorande N/J Public 360 |D Bevaras




Utbetalning av arvoden
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Verksamhetsomrade
Fdrvaltning och utredning

Process
Utbetalning av arvoden

Beskrivning

Arvode betalas ut till fortroendevalda for narvarande vid sammantraden.

Verksamhetssystem/register: Troman/Fértroendemannaregistret

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendamningav  [N=Negj D=Diariefors P=papper Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk D=digitalt Gallras=G
férvaring
Narvarolista Narvarolista N S Troman D G Narvaro tas vid
sammantraden sammantrade
och fylls i online
via Troman av
sekreterare.
Underlag for
arvode gallras
efter 10 ar.
Utbetalningsunderlag av  |Underlag N S Open ePlatform |P/D G efter 10 ar E-tjanst fylls i av
arvoden fortroendevald
Arvode och Utbetalnings- J S SOLTAK/ D B Sammanstalining
omkostnadsersattningar |underlag Troman av uppgifterna i
Troman ldmnas
digitalt till
SOLTAK
Sammantrades-ersattning |Utbetalnings- N S Troman/ D B
underlag Personec
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Synpunktshantering
Verksamhetsomrade Beskrivning
Kommundovergripande Medborgare eller foretag inkommer med synpunkter pad kommunens verksamhet. Verksamhetssystem: Public 360/Artvise.
Process o ] .
Synpunktshantering Synpunkter kan komma in via brev, mejl, telefonsamtal eller via e-tjansten OpenE
Synpunkter om en pagaende bistandsinsats, som kommer in fran brukaren sjalv hanteras i personakten i Treserva.
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring |Medium/format Bevaral/gallra Till slutarkivet |Anmarkning
(bendmning av N=Nej J=Ja |D=Diariefors Papper=P Digitalt=D|Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
forvaring
En synpunkt inkommer Skrivelse J/IN S/D Public P/D B/G Diarieférda Var synpunkten
360/Artvise handlingar ska registreras
Nararkiv levereras till beddms olika
slutarkiv, fem ar |fran fall till fall
efter att arendet
pabdrjats Sekretess kan
férekomma.
Ett svar skrivs Skrivelse J/IN S/D Public P/D B/G Diarieforda Var synpunkten
360/Artvise handlingar ska registreras
Nararkiv levereras till beddms olika ifall

slutarkiv, fem ar
efter att arendet
paborjats

till fall och
sekretess kan
forekomma.




Externa bidrag och projekt
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Verksamhetsomrade
Kommundévergripande

Process
Externa bidrag och projekt

Beskrivning

En évergripande process nar kommunen soker externa bidrag fér olika andamal Verksamhetssystem: Public 360

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra |Till slutarkivet |Anmarkning

(bendmningav  |[N=Nej J=Ja |D=Diariefors Bevaras=B

handling) S=Systematisk Gallras=G

forvaring

Information om tillgangligt |Meddelande N S Public 360 D Gallras efter tva Registreras som
stéd som finns att sdka ar fristaende
inkommer dokument
Kommunen fattar beslut om|Delegations- N D | Public 360 P/D B
eventuell ansdkan beslut

Tjanste-utlatande

Beslut
Ett internt projektdirektiv/  |Tjansteutlatande [N D | Public 360 P/D B Efter 5 ar
beskrivning upprattas
Ansdkan skickas ut till Ansdkan N D | Public 360 P/D B Efter 5 ar
extern organisation
Beslut fran extern Beslut N D | Public 360 P/D B Efter 5 ar
organisation inkommer
Kommunens Avtal N D | Public 360 P/D B Efter 5 ar Partnerskapsavtal
Overenskommelse med (Oftastinom
samarbetspartners ramen for EU)
Projektet genomfors, Rapporter N D | Public 360 P/D B Efter 5 ar
dokumenteras och
redovisas
Extern kommunikation Annons N S Kommunens D G Gallras vid

hemsida inaktualitet

Under projektets Motes- N D | Public 360 P/D B Efter 5 ar
genomfdrande fors anteckningar
mdtesanteckningar
Projektet slutrapporteras  |Rapport N D | Public 360 P/D B Efter 5 ar
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Regional samverkan -
utvecklingsprocesser

Initiativ till fornyade Tjansteutlatande |N | Public 360 P/D Efter 5 ar
samverkansformer tas

Beslut tas i Beslut N | Public 360 P/D Efter 5 ar
kommunstyrelsen

Avtal/6verenskommelse Avtal N | Public 360 P/D Efter 5 ar

upprattas




Administration kring radens sammantraden
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Verksamhetsomrade
Fdrvaltning och utredning

Beskrivning

Kungalvs kommun har flera rad.

Process
Administration kring radens

Raden skall vara remissorgan till kommunstyrelsen i olika fragor som berér dessa intressen.

sammantraden
Radet for funktionshinderfragor och Kommunens pensionarsrad (KPR) hanteras i dokumenthanteringsplanen fér Trygghet och stod.
Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering |Forvaring |Medium/format [Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmarkning
(bendmningav  |[N=Negj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring
Styrdokument som styr radens |Styrdokument N D Public 360 |P/D B 5 ar efter avslutat
verksamhet arende
Forberedelse infor Motesbok N S Public 360 |D G N Makuleras
sammantrade
Kallelse produceras Foéredragnings- [N S Public 360 D G N Sparas i ett
lista samlingsarende per
mandatperiod/
instans
Kallelse sammanstalls, inkl Kallelse N/J S First Agenda|D G N
moteshandlingar
Kungorelse produceras Anslag N S Sharepoint |D G N
Protokoll skapas Protokoll N/J S Public 360, |P/D B Efter 3 ar Sparas i ett
nararkiv samlingsarende per
mandatperiod/ins tans
Reservationer och Yttrande N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar*

anteckningar
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POSOM
Verksamhetsomrade Beskrivning
Fdrvaltning och utredning POSOM, psykiskt och socialt omhandertagande, ar en del av kommunens krisberedskap vid olyckor och katastrofer. Vid storre och
Process akuta krissituationer dar ett flertal personer och anhériga drabbas inom Kungalvs kommuns geografiska omrade, ska kommunen
POSOM kunna sakerstalla psykiskt och socialt omhandertagande. Detta gérs genom en POSOM-grupp. POSOM-gruppen ar organisatoriskt
knuten till kommunstyrelsen och understalld kommunens krisledningsgrupp vid extraordindra handelser.
Lagrum: Socialtjanstlagen 2 kap. 2§, Lag (2006:544) om kommuners och regioners atgarder infér och vid extraordinara handelser i
fredstid.
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring |Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmarkning
(benamning av N=Ngj D=Diarieftrs Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
férvaring
Méten Métesanteckningar |N S Nararkiv P/D G Nej Vid inaktualitet
Lagring av uppgifter till Sammanstallning |N S Nararkiv P/D G Nej Vid inaktualitet
krisparmar. Framst lokal- och
kontaktuppgifter
Verksamhetsberattelse Rapport N D Public 360 |D B 5ar
Krisanteckningar Sammanstallining |J/N D Public 360 |D B 5ar
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Overférmyndarverksamheten

Organisation och verksamhet
Overférmyndarndmnden &r en obligatorisk kommunal nadmnd.
Overférmyndarnamnden i Kungalvs kommun bildades 1976 och bestod ursprungligen av fem ledaméter och fem erséttare. Antalet ledaméter i den ursprungliga
overformyndarnamnden motsvarade da det antal 6éverféormyndare som fanns vid kommunsammanslagningen 1971.

Overférmyndarndmnden bestar idag av tre ordinarie ledaméter och tre ersattare. Namnden sammantrader vanligtvis vid elva tillfallen per ar, med uppehall under juli
manad. Overférmyndarndmnden &r en kommunal tillsynsmyndighet och dess verksamhet regleras i huvudsak i féraldrabalk (1949:381), lag (2005:429) om god man
for ensamkommande barn, férmynderskapsférordning (1995:379), samt Kommunallag (2017:725), Forvaltningslag (2017:900) och Offentlighets- och sekretesslag
(2009:400). Overférmyndarndmnden utévar tillsyn éver samtliga godmanskap, forvaltarskap och férmynderskap (inklusive foraldrar) i Kungélvs kommun, dessa kallas
sammanfattningsvis stallforetradarskap.

Overférmyndarnamnden ska granska stéllféretradarnas verksamhet med ledning av redovisningshandlingar samt andra handlingar och uppgifter som inkommer till
dverformyndarnamnden. Overférmyndarndmnden fattar dven beslut i ett antal fragor rérande stéllforetradarskapen, till exempel i fragor déar stallféretradaren behover
samtycke fran ndmnden for att fa genomféra en atgard for sin huvudmans/den omyndiges rakning.

Overférmyndarndmnden har delegerat stora delar av beslutsratten till dverféormyndarverksamheten. Overférmyndarverksamheten r tjanstemannaorganisationen som har i
uppdrag att pa delegation av éverférmyndarnamnden genomféra stora delar av namndens uppgifter. Overférmyndarverksamheten har mycket kontakt med allmanheten
via telefon, post och e-post, samt personliga besék. Under delar av aret hanteras extra mycket inkommande handlingar, framfor allt under perioden januari till och med
april. Detta beror pa att redovisningshandlingar i godmanskap, férvaltarskap och férmynderskap arligen ska lamnas till dverformyndarverksamheten fére den 1 mars.
Overférmyndarverksamheten handlagger ett stort antal drenden per &r och handléggningen stéller héga krav pa noggrannhet och sekretess da det ofta rér sig om
kansliga fragor som kan inkrakta pa enskilds personliga integritet. Handlaggningen ror ofta enskilds ekonomiska och personliga forhallanden.

Register, forteckningar och verksamhetssystem
For att hantera 6verformyndarverksamhetens arenden och handlingar finns verksamhetssystemen Warna GO (personarenden) samt Public 360 (persondrenden som lyfts
till dverférmyndarnamnden for beslut, samt drenden som inte hor till personakter). Handlingar som finns i pappersform forvaras i éverformyndarverksamhetens nararkiv,
i Centrala arenderegistreringens nararkiv alternativt kommunens centralarkiv, beroende pa typ av handling.
Overférmyndarverksamheten har tva kategorier av handlingar som foérvaras i Public 360.

Inkomna och upprattade handlingar som inte hor till ett individarende — handlingar som rér verksamheten. Det kan réra sig om styrdokument, rapporter till lansstyrelsen
mm. Dessa handlingar ska bevaras.

Tjansteutlatande med bilagor och beslut som tillhér individarende och som behandlas av namnden. Dessa finns i 360 endast féor nadmndadministrationens skull och
gallras ur systemet vid inaktualitet. Se processen for ndAmndadministration under kommunkansliet. Registrator makulerar arendena i systemet vid avslut.

Att arendehanteringssystemet Public 360 anvands som ett verktyg for namndadministration och inte som ordinarie diarium for overformyndarnamndens handlingar
gor att det blir avbrott i IGpnummerserien i slutarkivet, da vissa @renden gallras och vissa bevaras. Det kan tillexempel i ON-diariet i slutarkivet finnas en lucka mellan
ON2017/10 och 2017/25. Dessa arenden har da gallrats, men handlingarna kan aterfinnas i individakten.

Endast ett fatal handlingar bevaras i centralarkivet, merparten gallras i enlighet med dokumenthanteringsplan. Under pagaende arende forvaras samtliga handlingar i
arendet i 6verformyndarverksamhetens nararkiv samt i Warna Go. De handlingar som behandlats i éverformyndarnamnden férvaras i Public 360 samt Centrala
arenderegistreringens nararkiv i enlighet med dokumenthanteringsplanerna fér namndadministration under kanslienheten.
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Utover ovanstaende verksamhetssystem anvands ocksa FB Webb (inhdmtande av personuppgifter fran Skatteverket, exempelvis folkbokféringsadress) och Dun &
Bradstreet RiskGuardian Suite (kreditupplysning) i tillsynsverksamheten. For arbetsmaterial som omfattas av sekretess, till exempel utkast till beslut i personarenden,
anvands SharePoint som foérvaring. Endast behoriga personer har behdrighet till det bibliotek i SharePoint dar den har typen av arbetsmaterial forvaras.

ON-VR: ett register pa handlingar som inte ska bevaras for all framtid, men som anda maste registreras eftersom de tillhér arenden som kan innehalla delegationsbeslut
eller tjansteutlatanden som ska till politiken fér behandling. Overformyndarnamndens handlingar som ska bevaras ska bevaras i personakt

Register éver persondrenden hos dverfdrmyndarverksamheten férs i verksamhetssystemet Warna Go. Arenden &r organiserade i separata personakter och det finns
flertalet satt att sbka fram en specifik akt. Exempelvis kan man i Warna Go s6ka pa personnummer, fédelsedatum, for- och/ eller efternamn eller del av for-/efternamn.
Samtliga drendehandlingar férvaras i pappersform under pagaende drende i verformyndarnamndens nararkiv. Akterna sorteras efter personnummer och
arendehandlingar i respektive akt sorteras efter diarienummer.

| de fall da 6verféormyndarnamnden inte delegerat handlaggningen till tjansteman pa dverférmyndarverksamheten nyttjas Public 360 for diarieféring av handlingar i den
specifika fragan (typiskt sett tjansteskrivelse med forslag till beslut fran verksamheten, bilagor fill tjansteskrivelse, samt beslutsprotokoll fran namnden). | dessa fall
diarieférs samma handlingar i bade Public 360 och i Warna Go. Handlingarna forvaras dock i pappersform endast i personakten i verformyndarverksamhetens
nararkiv. Protokoll fran 6éverformyndarnamndens sammantraden forvaras i enlighet med dokumenthanteringsplanerna for namndadministration under kanslienheten.
Kopia av protokoll férvaras i personakten hos éverformyndarverksamheten.

Fram till den 1 juni 2012 férdes ett manuellt register éver handlingar pa ett dagboksblad (i pappersform) som forvarades i respektive personakt. Fran och med april
2012 dokumenteras alla relevanta uppgifter som lamnas muntligen till dverférmyndarverksamheten i en tjansteanteckning som registreras bade i Warna Go och i
pappersform i personakten. Tjansteanteckning i journalform férekommer aven fran tidigare datum, men ar da inte registrerade med diarienummer. Nagot som &r
speciellt med handlingar som férvaras hos 6verférmyndarverksamheten ar att dessa i vissa fall ska skickas till annan dverférmyndarnamnd (i annan kommun), varpa
handlingarna inte langre finns att soka i Kungalvs kommun, trots att de upprattats/inkommit i Kungalvs kommun. Detta beror pa att
overformyndarndmnden/dverférmyndaren i en kommun forlorar sin behoérighet att utdva tillsyn i ett specifikt &rende om huvudmannen/den omyndige folkbokfors i
annan kommun (for ensamkommande barn galler vistelseadressen i stallet for folkbokféringsadressen).

Nar 6verformyndarverksamheten far kannedom om att huvudman/omyndig folkbokforts i annan kommun (nar det galler ensamkommande barn; bytt vistelseadress till
annan kommun) ska éverférmyndarverksamheten Iamna 6ver alla handlingar i arendet till behérig kommuns éverformyndarnamnd/éverformyndare. | dessa fall
bevaras dock det féljebrev dar det finns uppgift om vilken kommuns éverformyndarnamnd/éverformyndare som tagit dver arendet, samt bevis om att denna kommun
mottagit akten, varfér det aven langt efter 6verflyttningen gar att spara till vilken kommunakten skickats.

En annan speciell hantering av handlingar galler de verifikat/underlag som stallféretradare lamnar in for att styrka uppgift i redovisningshandling.
Redovisningshandlingen diariefors i respektive personakt men verifikaten diariefors inte. Verifikaten férvaras dock tillfalligt i éverférmyndarverksamhetens nararkiv
tillsammans med redovisningshandlingen i avvaktan pa att granskning av redovisningshandlingen sker.

Redovisningshandlingarna, och verifikaten, forvaras under denna tid inte i respektive personakt utan pa separat plats i nararkivet. Efter avslutad granskning skickas
samtliga verifikat i original tillbaka till stallféretradaren. Kopior av vissa verifikat férvaras tillsammans med redovisningshandlingen i personakt efter avslutad granskning.

Handling som inte tillhér personarende diarieférs i Public 360. Handlingar som inte tillhdr personarenden ar till storsta delen inte belagda med sekretess. Handlingar och
uppgifter som avser utredning av stallféretradares lamplighet for att ta uppdrag enligt foraldrabalken férvaras i Warna Go tillsammans med noteringar om nar utredning ar
genomford.
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Upplysningar om allmanna handlingar
Allmanheten kan inte sjalv gora sékningar i kommunens diarium. For att fa upplysningar om sokingangar kan arkivredogérare for dverformyndar-verksamheten kontaktas.

Inskrankningar i tillgangligheten
For arenden enligt féraldrabalk (1949:381) eller lag (2005:429) om god man fér ensamkommande barn géller sekretess hos éverformyndarndmnden. Sekretessen galler
uppgift om den enskildes personliga eller ekonomiska férhallande och dessa uppgifter far endast rojas om det star klart att den enskilde inte kommer lida skada eller men.
Sekretessen omfattar aven stallféretradare. Bestdmmelsen finns i OSL 32 kapitlet 4 §. En omyndig som har fyllt 16 ar och den som har god man eller férvaltare har
dock ratt att ta del av handlingar som ror det egna stallforetradarskapet och som férvaras hos dverférmyndarverksamheten. Ocksa den enskildes make eller sambo och
narmaste slaktingar har denna ratt. Detta regleras i FB 16 kapitlet 7 §.

Kontaktpersoner
Hos 6verformyndarverksamheten ska det finnas en arkivredogdrare som ar ansvarig for arkivvarden i myndighetens nararkiv. Arkivredogoraren ska ocksa se till att de
handlingar som enligt dokumenthanteringsplanen ska gallras forstdrs och att det som ska éverlamnas till slutarkivet éverlamnas vid ratt tidpunkt. ArkivredogOraren ar
aven kommunarkivariens kontaktperson hos dverférmyndarverksamheten.

Arkivredogorare for éverformyndarverksamheten ar 6verformyndarhandlaggarna. For kontakt angaende handlingar som [amnats dver till slutarkivet kontaktas
kommunarkivarien.

Statistik till andra myndigheter
Overférmyndarverksamheten lamnar arligen statistik till Lansstyrelsen, som ar den instans som utdvar tillsyn éver éverférmyndarnamnden. Lansstyrelsen utévar sin
tillsyn bland annat genom att med stdd av 21 § férmynderskapsférordningen varje ar kontrollera ett antal personakter hos éverformyndarverksamheten. Lansstyrelsen tar
da med stod av 22 § férmynderskapsforordningen del av uppgifter i personakterna.

Hantering av personuppgifter
Personuppgiftsansvarig ar den som ensam eller tillsammans med andra bestammer andamalen med och medlen for behandling av personuppgifter i
overformyndarverksamhetens register. Personuppgiftsansvarig ar éverformyndarnamnden. Kontaktperson i personuppgiftsfragor ar éverformyndarhandlaggarna.
Ansvarigt dataskyddsombud kontrollerar att den personuppgiftsansvarige foljer bestammelserna i dataskyddsférordningen och anknytande lagstiftning.



Ordlista

Gallringstid

Anger hur lange en handling ska férvaras innan den gallras. | dverformyndarnamndens
dokumenthanteringsplan betyder "gallras” att handlingen férstors tidigast 3 ar efter utgangen av det ar da
akten dar handlingen ingar avslutades.

Om det innan gallringstiden 16pt ut kommer till 6verférmyndarndmndens k&nnedom att talan vackts mot
stallféretradare, 6verformyndaren eller annan som berérs av arendet ska handlingarna inte gallras forran
lagakraftvunnen dom finns i malet eller 6verformyndarndmnden har mottagit meddelande om att malet
avskrivits.

Vid inaktualitet

Handlingen gallras nar uppgifterna i handlingen inte langre behdévs. Handlaggare avgoér nar detta
intraffar, vid behov i samrad med arkivredogorare for éverformyndarnamnden. Hansyn ska tas till eventuella
overklagandetider och behov av sammanstalining av uppgifter for statistiska syften.

Aktivitet Vad som leder fram till att handling upprattas/ inkommer hos dverféormyndarn@mnden.

Sekretess | Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) finns i 32 kapitlet 4 § finns bestammelser om sekretess hos
overférmyndarnamnden.

Nararkiv Handlingen férvaras organiserat pa avsedd plats i stadshuset och ansvaret for handlingen ar
o6verformyndarnamndens.

Digitalt Handlingen forvaras i Warna Go och ansvaret for handlingen ar éverférmyndarnamndens.

Lista over forkortningar

FB Foraldrabalk (1949:381)

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

KomL Kommunallag (2017:725)

FL Forvaltningslag (2017:900)

OSL Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

GDPR Dataskyddsférordningen

OFN, namnden

Overférmyndarnamnden (dar inget annat framgar) - politiker

OFV, verksamheten

Overférmyndarverksamheten (dar inget annat framgar) — tjansteméan
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Tillsyn over forordnad stallforetradare
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Verksamhetsomrade |Beskrivning

Overférmyndar- En forordnad stallféretradare kan vara foljande:

verksamheten God man enligt FB 11 kapitlet 4 § Forvaltare enligt FB 11 kapitlet 7 § God man enligt FB 11 kapitlet 1-3 §
Process Sarskilt forordnad formyndare/medférmyndare

Tillsyn éver (God man fér ensamkommande barn ar en forordnad stallféretradare men behandlas under eget avsnitt nedan)
férordnade

stallforetradare

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/ |Bevaral/gallra |Till Anmarkning
(benamning av N=Negj D=Diarieférs format Bevaras=B slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk P = Papper |Gallras=G
forvaring D = Digitalt
Arendet initieras Anmalan J D Nararkiv/\Warna Go |P/D G
Ansdkan J D Nararkiv/\Warna Go [P/D G
Foljebrev, dverflyttning |J D Nararkiv/\Warna Go |P/D G
fran annan kommun
Registrering Register enligt 9 § N D Nararkiv/\Warna Go |P/D B Efter 3 ar Vid avslut av akt
férmynderskapsfor- bevaras utskrift fran
ordningen Warna Go:
"Sammanstallning av
akt”, samt de
registerutdrag som
upprattats i akten.
Diarium/dagboks blad |N D Nararkiv/Warna Go |P/D B Efter 3 ar Vid avslut av akt
bevaras utskrift av
diarium/dagboksblad
fran Warna Go aven i
pappersformat i akten.
Undantaget om akt
avslutas genom
overflyttning till annan
kommun, se nedan.
Tjansteanteckningari |J D Nararkiv/\Warna Go |P/D G
arendet
Utredning Lakarintyg J D Nararkiv/\Warna Go |P/D G
Social utredning eller |J D Nararkiv/\Warna Go |P/D G
liknande
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Remiss, yttrande,
skrivelser

Nararkiv/Warna Go

P/D

Utdrag ur
folkbokféringen,
personbevis,
slaktutredning

Nararkiv/Warna Go

P/D

Inkommande och
utgéende
foreldggande

Nararkiv/Warna Go

P/D

Atagande/samtycke till
forordnande

[

Nararkiv/Warna Go

P/D

Overférmyndar-
namndens yttrande

Nararkiv/iWarna Go

P/D

Ansdkan till
tingsratten

Nararkiv/iWarna Go

P/D

Tingsrattens beslut om
anordnande av
stallféretradarskap
/avskrivning av
arendet.

Nararkiv/iWarna Go

P/D

Efter 3 ar

Overformyndar-
namndens beslut att
inte ans6ka om
stallféretradarskap

Nararkiv/iWarna Go

P/D

Efter 3 ar

Overférmyndar-
namndens beslut om
att dels entlediga
stallféretradare samt
forordna ny
stallféretradare (byte)

Nararkiv/iWarna Go

P/D

Efter 3 ar

Rekrytering av
stallforetradare

Intresseanmalan

Nararkiv /Warna Go

P/D

G vid
inaktualitet

Utdrag fran
Rikspolisstyrelsen

Nararkiv /Warna Go

P/D

G vid
inaktualitet

Uppgift fran
socialtjanstens register|

Nararkiv /Warna Go

P/D

G vid
inaktualitet
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Intyg, Nararkiv Warna Go |P/D G vid
forvaltarfrinetsbevis, inaktualitet
etc
Kreditupplysning/ Nararkiv/Warna Go |P/D G vid
uppgift fran KFM inaktualitet
Kontroll av Utdrag fran Nararkiv/Warna Go |P/D G vid inaktualitet
stallféretradare under |Rikspolisstyrelsen
pagaende uppdrag Uppgift fran Nérarkiv/Warna Go |P/D G vid
socialregistret inaktualitet
Kreditupplysning/ Nararkiv/Warna Go |P/D G vid
uppgift fran KFM inaktualitet
Klagomal avseende Klagomal Nararkiv/Warna Go |P/D G
stallforetradare Yttrande avseende Nararkiv/Warna Go |P/D G
klagomal
Beslut avseende Nararkiv/Warna Go |P/D B Efter 3 ar
klagomal
Granskning av Forteckning over Nararkiv/Warna Go |P/D G Anteckning om

forteckning Gver
tillgangar och skulder

tillgangar och skulder

verkstalld granskning
pa
redovisningshandling
en och i Warna Go.
Kopia ater till
stallféretradare efter
granskning.
Originalhandling till
behoérig mottagare
efter att akten
avslutats. Kopia
forvaras efter avslut i
nararkiv under
gallringstid.
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Verifikat till férteckning |J Foérvaras Nararkiv/\Warna Go |P/D Saldobesked,
tillsammans depéaforteckning,
med forteckning med mera. Original
i avvaktan pa ater till stallféretradare
granskning. efter kontroll. Kopior

av vissa verifikat
forvaras tillsammans
med forteckning efter
granskning.

Bevis om J D Nararkiv/\Warna Go |P/D

overformyndar-

sparr

Begaran om J D Nararkiv/\Warna Go |P/D

komplettering

Komplettering J D Nararkiv/\Warna Go [P/D

Underrattelse om J D Nararkiv/\Warna Go |P/D

gransknings-

anmarkning

Yttrande angaende J D Nararkiv/\Warna Go |P/D

gransknings-

anmarkning

Gransknings- J D Nararkiv/\Warna Go [P/D Antecknas pa

anmarkning redovisningshandlinge

n och i separat
handling.

Paminnelse J D Nararkivet/Warna  [P/D

Go
Anmodan J D Nararkivet/Warna |P/D
Go

Beslut om ny tid for  |J D Nararkiv/\Warna Go [P/D

ingivande av tillgangs-

forteckning

Meddelande efter J D Nararkivet/Warna [P/D

granskning Go
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Kontroll av
arsrakning/slutrakning

Arsrakning/slut- J D Nararkiv/\Warna Go |P/D Anteckning om
rakning verkstalld granskning
pa
redovisningshandling
en och i Warna Go.
Kopia ater till
stallféretradare efter
granskning.
Originalhandling till
behdrig mottagare
efter att akten
avslutats. Kopia
forvaras efter avslut i
nararkiv
under gallringstid.
Verifikat till arsrakning/|J Forvaras Nararkiv/Warna Go |P/D Saldobesked,
slutrakning tilsammans depaférteckning,
med m.m. Ater till
arsrakning/slutr stallforetradare efter
akning i kontroll. Kopior av
avvaktan pa vissa verifikat forvaras
granskning. tillsammans med
granskningsprotokoll
efter granskning.
Gransknings-protokoll |J D Nararkiv/Warna Go |P/D
Begaran om J D Nararkiv/Warna Go |P/D
komplettering
Komplettering J D Nararkiv/Warna Go |P/D
Underrattelse om J D Nararkiv/Warna Go |P/D
gransknings-
anmarkning
Yttrande angaende J D Nararkiv/\Warna Go |P/D
gransknings-
anmarkning
Gransknings- J D Nararkiv/Warna Go |P/D Antecknas pa

anmarkning

redovisningshandlinge
n och i separat
handling.
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Redogorelse dver J D Nararkiv/\Warna Go [P/D G Inklusive eventuell

utfért uppdrag begaran om arvode

(arsberattelse/slutbera

ttelse)

Arvodesbeslut J D Nararkiv/\Warna Go [P/D G

Kopior av J D Nararkiv/\Warna GO [P/D G Kopia av

arvodesbesilut till arvodesbeslut skickas

stallféretradare, till stallféretradare och

huvudman och i forekommande fall till

arvodesadministration huvudman. Kopia
markerad
"Utanordning” forvaras
i akten efter
arvodesadministration.

Overklagan av J D Nararkiv/\Warna Go [P/D G Originalhandling

arvodesbeslut diarieférs. Om
overklagan skickas
till tingsratten i
pappersform forvaras
en kopia i
pappersakten. Om
overklagan skickas
digitalt till tingsratten
behalls original i
akten.

Paminnelse J D Nararkiv/\Warna Go [P/D G

Anmodan J D Nararkiv/\Warna Go [P/D G

Beslut om ny tid for  |J D Nararkiv/\Warna Go |P/D G

ingivande av

arsrakning/

slutrékning

Meddelande efter J D Nararkiv/\Warna Go [P/D G

granskning

Vitesprocess Anmodan J D Nararkiv/\Warna Go [P/D G
Tjansteskrivelse till J D Nararkiv/\Warna Go |P/D G

overférmyndar-
namnden




93

Foérelaggande (kopia) |J Nararkiv/\Warna Go [P/D B Efter 3 ar Original i namndens
protokoll, se
dokumenthanterings
plan for
namndadministration.

Delgivningsbevis/ J Nararkiv/\Wéarna Go |P/D B Efter 3 ar

mottagningsbevis

Ansdkan till tingsratt |J Nararkiv/iWarna Go |P/D G

om utdémande

Tingsréattens beslut J Nararkiv/\Warna Go |P/D B Efter 3 ar

Befrielse eller forenklad |Beslut J Nararkiv/iWarna Go |P/D B Efter 3 ar

form av redovisning:  Beyis om sparr av J Nararkiv/Warna Go |P/D G

arsrakning/slutrakning tilgangar

Samtycke till Ansokan J Nararkiv/\Warna Go |P/D G Ansokan om samtycke

rattshandling enligt 14 kapitlet
foraldrabalken

Yttrande fran J Nararkiv/\Warna Go |P/D G

huvudman

Yttrande fran anhérig |J Nararkiv/Warna Go |P/D G

Underlag J Nararkiv/Warna Go |P/D G Vardeutlatande,
kopekontrakt, offert,
affarsplan med mera

Overférmyndar- J Nararkiv/Warna Go |P/D B Efter 3 ar

verksamhetens beslut i

samtyckesfragor

Tjansteskrivelse till J Nararkiv/\Warna Go |P/D G

Overformyndar- /Public 360

namnden

Overférmyndar- J Nararkiv/Warna Go |P/D B Efter 3 ar Original i namndens

namndens beslut i protokoll, se

samtyckesfragor dokumenthanterings

(kopia) plan for

namndadministration
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Redovisning efter J Nararkiv/\Warna Go |P/D G Transaktionskvittens

genomford atgard i er, likvidavrakning,

enlighet med beslut lagfart, bevis om kop
av fondandelar/aktier
med mera

Paminnelse Nararkiv/\Warna Go [P/D G

Begaran om Nararkiv/\Warna Go |P/D G

komplettering

Komplettering J Nararkiv/\Warna Go |P/D G

Kontroll av Redogorelse for hinder|J Nararkiv/\Warna Go [P/D G Anteckning om
dédsbo/bodelning mot skifte verkstalld granskning

pa
redovisningshandling
en och i Warna Go.
Kopia ater till
stallféretradare efter
granskning. Original till
behdrig mottagare
efter att akten
avslutats.
Kopia forvaras i
nararkiv under
gallringstid.

Beslut om ny tid for J Nararkiv/\Warna Go |P/D G

ingivande av

handlingar

Anmodan om J Nararkiv/\Warna Go [P/D G

bodelning/skifte

Framstallning till J Nararkiv/\Warna Go [P/D G

tingsratt

Arvskifte, kopia J Nararkiv/\Warna Go [P/D B Efter 3 ar Original atersands till
stallforetradaren

Bodelning, kopia J Nararkiv/Warna Go |P/D B Efter 3 ar Original atersands till
stallféretradaren

Avtal om J Nararkiv/\Warna Go [P/D B Efter 3 ar Original atersands till

sammanlevnad i stallféretradaren

oskiftat dodsbo,

kopia
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Arsuppgift enlig 15 J Nararkiv/ Warna Go [P/D G Anteckning om
kap. 8 § FB verkstalld granskning
pa
redovisningshandling
en och i Warna Go.
Kopia ater till
stallféretradare efter
granskning. Original
till behoérig mottagare
efter att akten
avslutats. Kopia
forvaras i nararkiv
under gallringstid.
Beslut om samtycke till |J Nararkiv/\Warna Go [P/D B Efter 3 ar
bodelning/
arvskifte/avtal
Redovisning av J Nararkiv/\Warna Go |P/D G
utbetalning fran
dédsbo till huvudman
Underrattelse om J Nararkiv/\Warna Go |P/D G
gransknings-
anmarkning
Yttrande angaende J Nararkiv/\Warna Go |P/D G
gransknings-
anmarkning
Anmarkning mot J Nararkiv/\Warna Go [P/D G Antecknas pa
forvaltningen redovisningshandlinge
n och i separat
handling.
Arlig granskning av Begaran om yttrande |J Nararkiv/\Warna Go [P/D G
forvaltarskap enligt 5 § [Begaran om lakarintyg |J Nararkiv/Warna Go |P/D G
formynderskaps-
férordningen
Yttranden J Nararkiv/\Warna Go |P/D G
Paminnelser om J Nararkiv/Warna Go |P/D G

yttranden/
lakarintyg




96

Avslut av akt

Beslut om upphérande

[

Néararkiv/Warna Go

P/D

Efter 3 ar

Da huvudman avlider,
eller omyndig fyller 18
ar upphor
stallféretradarskapet
utan sarskilt beslut.

Om huvudman/
omyndig folkbokfors i
annan kommun blir
denna kommun
behorig att ta dver
arendet varpa det
avslutas. Alla
handlingar i
pappersakten
oversands till behorig
kommun efter avslut.

Underlag som visar
andrad folkbokforings-
adress

JIN

Nararkiv/Warna Go

Efter 3 ar

Underlaget bevaras
om akten oversants till
annan kommun,
gallras om akten
avslutas av annan
anledning.

Foljebrev angaende
arendets avslutande,
kopia

Nararkiv/Warna Go

P/D

Efter 3 ar

Delgivningsbevis/
mottagningsbevis

[

Nararkiv/iWarna Go

P/D

Efter 3 ar
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Verksamhetsomrade |Beskrivning
Overférmyndar- Avser formynderskap dar foralder/foraldrar ar férmyndare.
verksamheten
For forordnade formyndare, se ovan under processen "Forordnade stallforetradare”.
Process
Tillsyn dver
formyndarskap
Aktivitet Dokument Sekretess  |Registrering Forvaring Medium/ Bevaral/gallra [Till Anmarkning
(benamning av N=Nej D=Diarieftrs format Bevaras=B slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk Gallras=G
férvaring
Arendet initieras Forteckning over J D Nararkiv/\Warna Go |P/D G Anteckning om verkstalld
tillgangar och granskning pa
skulder redovisningshandlingen
och i Warna Go. Kopia
ater till stallforetradare
efter granskning. Original
till behdrig mottagare efter
arendets avslutande.
Kopia forvaras efter avslut
i nararkiv under
gallringstid.
Foljebrev, J D Nararkiv/Warna Go |P/D G
Overflyttning fran
annan kommun
Namndprotokoll, |J D Nararkiv/\Warna Go |P/D G Original i nAmndens
kopia protokoll, se
dokumenthanterings plan
for namndadministration.
Gavobrev J D Nararkiv/\Warna Go |P/D G Original ater till behoérig
stallféretradare, kopia
diariefors.
Boupp-teckning |J D Nararkiv/Warna Go |P/D G
Testamente J D Nararkiv/Warna Go |P/D G Eventuellt original ater till

behoriga stallforetradare,
kopia diariefors i akten
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Meddelande om
utbetalning till den
omyndige

Nararkiv/\Warna Go

P/D

Forsakringar,
brottsskadeersattning, arv,
etc.

Meddelande om
arvsavstaende

Nararkiv/iWarna Go

P/D

Meddelande om
sarskild
oOverformyndarkont
roll

Nararkiv/Warna Go

P/D

Ansokan rérande
forvarv av fast
egendom,
inklusive

bilagor

Nararkiv/Warna Go

P/D

Meddelande om
att den omyndige
forsatts i skuld

Nararkiv/Warna Go

P/D

Anmalan om att barns
egendom inte star under
betryggande forvaltning

Underrattelser

Nararkiv/Warna Go

P/D

Om lamnas utan

atgard: akt kvarstar

och avslutas da den
omyndige fyllt 18 ar.
Kopia av anmalan skickas
till behdrig mottagare vid
avslut av akt. Original
forvaras i nararkiv under
gallringstid.

Begaran om Nararkiv/Warna Go |P/D
yttrande
'Yttranden Nararkiv/Warna GO |P/D
Registrering skuld Se ovan beskrivning av

registrering vid tillsyn 6ver
forordnade stallféretradare.

Granskning av
forteckning Over tillgangar
och skulder

Se ovan beskrivning av
granskning av forteckning
Over tillgangar och skulder
vid tillsyn 6ver férordnade
stallféretradare.
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Granskning av

arsrakning/slutrakning

Se ovan beskrivning av
granskning av
arsrakning/slutrakning vid
tillsyn 6ver férordnade
stallféretradare.

omyndig 16 ar eller
aldre

Utredning Utdrag fran J Nararkiv/Warna Go |P/D
Rikspolisstyrelsen
Uppgift fran J Nararkiv/Warna Go |P/D
socialtjanstens
register
Kreditupplysning/ |J Nararkiv/\Warna Go |P/D
uppgift fran KFM
\Vitesprocess Se ovan beskrivning av
vitesprocess vid tillsyn
Over forordnade
stallféretradare.
Befrielse eller forenklad Se ovan beskrivning av
form av redovisning: befrielse eller forenklad
arsrakning/slutrakning form av redovisning vid
tillsyn over férordnade
stallféretradare.
Upphérande av Beslut J Nararkiv/\Warna Go |P/D Efter 3 ar
Overférmyndarkontroll
(kontrollerad férvaltning)
och sarskild
overformyndarkontroll
Fri forfoganderatt till Beslut J Nararkiv/\Warna Go |P/D Efter 3 ar
bankmedel
Skarpande foreskrifter  Beslut J Nararkiv/Warna Go |P/D Efter 3 ar
Samtycke till Ansdkan J Nararkiv/\Warna Go |P/D Ansdkan om
rattshandling samtycke/tillstand enligt 13
kapitlet foraldrabalken
Yttrande fran J Nararkiv/Warna Go |P/D Eventuellt yttrande fran

omyndig yngre an 16 ar

hanteras pa samma satt.
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Ovriga handlingar
gallande ansdkan
om samtycke till
rattshandling

Se ovan beskrivning av
samtycke till rattshandling
vid tillsyn éver férordnade
stallféretradare.

Kontroll av
dddsbo/bodelning

Se ovan beskrivning av
kontroll av
dddsbo/bodelning vid
tillsyn dver férordnade
stallféretradare.

Utredning vid villkor om
sarskild férvaltning

Beddmning J
angaende sarskild
forvaltning

Nararkiv/Warna Go

P/D

Beddmning och
informationsbrev

Avslut av akt

Se ovan beskrivning av
avslut av akt vid tillsyn
Over forordnade
stallforetradare.

Tillsyn over gode man for ensamkommande barn

Verksamhetsomrade
Overférmyndar-
verksamheten

Beskrivning

Process
Tillsyn 6éver gode man for
ensamkommande barn

God man fér ensamkommande barn &r en férordnad stéllféretradare. Arende géllande ensamkommande barn skiljer sig dock i vissa
avseenden fran 6vriga arenden gallande férordnade stallféretradare och beskrivs darfor som en separat process.

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Foérvaring Medium/ |Bevaral/gallra |Till Anmarkning
(benadmning av N=Nej J=Ja |D=Diariefors format Bevaras=B slutarkivet
handling) S=Systematisk Gallras=G
forvaring
Arendet initieras Ansdkanom god |J D Nararkiv/\Warna Go |P/D G
man
Information om J D Nararkiv/Warna Go |P/D G
behov av god man
Foljebrev, J D Nararkiv/\Warna Go |P/D G

overflyttning fran
annan kommun




101

Registrering Nararkiv/\Warna Go Se ovan beskrivning av
registrering vid tillsyn dver
forordnade stallféretradare.

Utredning Yttranden J Nararkiv/\Warna Go |P/D G

Skrivelser/ J Nararkiv/\Warna Go |P/D G Med innehall av ringa
korrespondens betydelse.

Atagande/ J Nararkiv/Warna Go |P/D G

samtycke fill

forordnande

Beslut om J Nararkiv/Warna Go |P/D B Efter 3 ar

anordnande

Beslut om att dels |J Nararkiv/Warna Go |P/D B Efter 3 ar Om beslut fattas av

entlediga
stallféretradare,
dels férordna ny
stallforetradare

(byte)

Overférmyndarndmnden
bevaras kopia i akten.
Original i namndens
protokoll, se
dokumenthanterings plan
fér ndmndadministration

Rekrytering av
stallforetradare

Se ovan beskrivning av
rekrytering av
stallféretradare vid tillsyn
Over férordnade
stallféretradare

Klagomal avseende
stallforetradare

Se ovan beskrivning av
klagomal avseende
stallféretradare vid tillsyn
av férordnade
stallféretradare

Granskning av férteckning
Over tillgangar och skulder

Se ovan beskrivning av
granskning av férteckning
Over tillgangar och skulder
vid tillsyn 6ver férordnade
stallféretradare.
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Granskning av férenklad Forenklad D Nararkiv/\Warna Go |P/D G Anteckning om verkstalld
redovisning (redovisning redovisning/ granskning pa
och redogorelse per halvar) |slutredovisning redovisningshandlingen
och i Warna Go. Kopia
ater till stallforetradaren
efter granskning.
Originalhandling till
behoérig mottagare efter
arendet avslutats. Kopia
forvaras i nararkiv under
gallringstid.
Verifikat till Forvaras Nararkiv/Warna Go |P/D G Saldobesked,
forenklad tilsammans depaforteckning, intyg om
redovisning/ med férenklad overlamnande av medel till
slutredovisning redovisning den omyndige etc. Ater till
/slutredovisning stallféretradare efter
i avvaktan pa kontroll. Kopior av vissa
granskning. verifikat férvaras
tillsammans med
checklista/granskningsprot
okoll efter granskning.
Checklista/ Nararkiv/Warna Go |P/D G Bilaggs férenklad
gransknings redovisning
protokoll /slutredovisning.
Arvodesbeslut D Nararkiv/Warna Go |P/D G
Kopior av D Nararkiv/\Warna Go |P/D G Se ovan beskrivning av
arvodesbesilut till kopior av arvodesbeslut
stéllféretradare vid tillsyn éver férordnade
samt stallféretradare.
arvodesadministra
tion
Overférmyndarndmndens  |Beslut D Nararkiv/Warna Go |P/D G Original i nAmndens
beslut i darende géllande protokoll, se
ensamkommande barn, dokumenthanterings plan
kopia for namndadministration
Avslut av akt Underrattelse om D Nararkiv/Warna Go |P/D B Efter 3 ar Se aven ovan beskrivning

permanent eller
tillfalligt

uppehallstill stand

av avslut av akt vid tillsyn
over forordnade
stallforetradare.
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Besked om att
barn har avvikit

Nararkiv/Warna Go

P/D

Efter 3 ar

Ovriga processer hos éverférmyndarverksamheten

framtidsfullmakt
helt eller delvis
inte langre far
brukas

Verksamhetsomrade Beskrivning
Overférmyndar- Det forekommer aven andra processer an tillsyn dver férmyndare, gode man fér ensamkommande barn och 6vriga férordnade
verksamheten stallféretradare.
Process
Ovriga processer hos
Overformyndarnamnden
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/ |Bevaral/galira |Till slutarkivet |Anmarkning
(benamning av N=Ne; D=Diariefors format Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Gallras=G
forvaring
Aktiviteter ej kopplade till [Ovriga inkomna N D Public 360 P/D B Efter 3 ar Till exempel
personarenden och upprattade handlingar géallande
handlingar utan Lansstyrelsens tillsyn,
koppling till underrattelser till
personakt Lansstyrelsen och
andra.
Framtidsfullmakter Forelagganden N D Nararkiv/\Warna Go [P/D G
Redovisning fran N D Nararkiv/\Warna Go |P/D G
fullmaktshavare
Yttranden N D Nararkiv/\Warna Go [P/D
Beslut att N D Nararkiv/\Warna Go [P/D B Efter 3 ar




