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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade:

Informationsforvaltning

Processgrupp:

Ledning

Process:

Leda - Styra - Organisera

Processnummer:

2.1.0.0

Aktivitet

Handling

Forvaring

Format

Bevara/Gallra

Anmarkning

Leda
informationsforvaltning

Reglemente for
arkivmyndigheten

Diarium

Digitalt

Bevaras

Antas av kommunfullmaiktige.

Riktlinjer for
informationsforvaltning

Diarium

Digitalt

Bevaras

Antas av kommunstyrelsen.

Riktlinjer for
informationssédkerhet

Diarium

Digitalt

Bevaras

Antas av kommunstyrelsen.

Policy for hantering av
personuppgifter

Diarium

Digitalt

Bevaras

Antas av kommunfullmaiktige.

Riktlinjer for hantering av
personuppgifter

Diarium

Digitalt

Bevaras

Antas av kommunstyrelsen.

Styra
informationsforvaltning

Regler for
informationssédkerhet

Diarium

Digitalt

Bevaras

Beslutas av kommundirektor.

Regler for hantering av
information i Kungsbacka
kommuns digitala
samarbetsplattform och
Microsoft 365

Diarium

Digitalt

Bevaras

Beslutas av bitrddande
kommundirektor.

Organisera
informationsforvaltning

Arkivmyndighetens
tillsynsplan

Samarbetsrum

Digitalt

Vid inaktualitet

Rutin for samrad av
informationshanteringsplan

Samarbetsrum

Digitalt

Vid inaktualitet

Anteckningar frén
arkivmyndighetens
veckomoten

OneNote

Digitalt

2 ar
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Mall Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Exempelvis mallar for
informationshanteringsplan,
klassificeringsstruktur och
informationsbeskrivning.

Instruktion Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Exempelvis instruktion for

uppréttande och underhéll av
informationshanteringsplan.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: Informationsforvaltning
Processgrupp: Informationssidkerhet
Process: Hantera informationssakerhet
Processnummer: 2.1.1.1
Aktivitet Handling Forvaring | Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Informationsklassa Rutin for Samarbetsrum | Digitalt Vid inaktualitet Uppdateras kontinuerligt.
informationsklassificering
Mall Samarbetsrum | Digitalt Vid inaktualitet Avser exempelvis mall for
informationsklassning. Uppdateras
kontinuerligt.
Protokoll for klassificering av Diarium Digitalt Bevaras Diariefors hos respektive forvaltning.
informationstillgdngar
Hantera incidenter enligt Incidentrapporteringsformulér Diarium Digitalt Bevaras Incidentrapporteringsformuléret finns pa
NIS-direktivet (skede 1, 2 och 3) myndigheten for samhéllsskydd och beredskaps
hemsida.
Komplettering till Diarium Digitalt Bevaras
incidentrapporteringsformulér
Bekriftelse fran MSB om att Diarium Digitalt Bevaras
drende har mottagits
Bekriftelse fran IVO om att Diarium Digitalt Bevaras
rapporten har mottagits
Planering Diarium Digitalt Bevaras Exempel pa planering: Akut planering och

langsiktig planering.
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: Informationsférvaltning
Processgrupp: Registratur
Process: Hantera och registrera inkommande handlingar
Processnummer: 2.1.2.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Hantera och registrera | Handlingar av ringa Outlook Digitalt Vid inaktualitet Inkommer oftast till Outlook men kan inkomma
inkomna handlingar och tillféllig betydelse analogt och kan forvaras pa andra platser &n Outlook.
Korrespondens av Diarium Digitalt Bevaras Analoga handlingar skannas in till diariet och kan
betydelse dérefter gallras om handlingarna i elektroniskt format
kan uppvisas utan mérkbar informationsforlust.
Postlista Diarium Digital Vid inaktualitet Sammanstéllning 6ver handlingar i diariet. Kan
plockas ut vid behov via funktion i diariet.
Hantera postoppning Fullmakt for Parm Papper Se anm. Avser aldre fullmakter for postoppning i
postdppning pappersformat. Medgivande ingér fran och med 2018 i
det digitala anstillningsavtalet. Aldre medgivanden i
pappersformat kan gallras vid anstéllningens
upphérande.

Kungsbacka kommun

Informationshanteringsplan

Sida 4 av 117




Verksambhetstyp: Ge verksambhetsstod
Verksamhetsomrade: Informationsférvaltning
Processgrupp: Registratur
Process: Hantera och registrera drenden
Processnummer: 2.1.2.2
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anméarkning
Hantera direnden Diariekort Nararkiv Analog Bevaras Syftar pa drendelista som sammanstiller handlingarna i
ett drende. Placeras i akten.
Arendekort Diarium Digitalt Bevaras
Handlingskort Diarium Digitalt Se anm. Gallring av handlingskortet styrs utifran handlingens
gallringsfrist.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: Informationsforvaltning
Processgrupp: Dokumentation & dokumenthantering
Process: Utreda och besluta om bevarande och gallring
Processnummer: 2.1.3.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Samrdda forvaltningarnas Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet
informationshanteringsplan Forslag till Samarbetsrum Digitalt 10 ar Hanteras av arkivmyndigheten.
informationshanteringsplan Inkommer fran forvaltningarna.
Samradsyttrande fran Diarium Digitalt Bevaras Inkommer frén arkivmyndigheten.
arkivmyndigheten Bevaras i forvaltningens diarium.
Besluta om Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet
informationshanteringsplan Beslut om antagande av Se anm. Se anm. Se anm. Bevaras som en del av protokollet. Se
informationshanteringsplan process 1.1.2.1 Hantera
ndmndsprocess.
Informationshanteringsplan Diarium Digitalt Bevaras
Genomfora gallring Gallringsutredning Diarium Digitalt Bevaras
Gallringsframstillan Diarium Digitalt Bevaras
Gallringsbeslut Se anm. Se anm. Se anm. Bevaras som en del av protokollet. Se
process 1.1.2.1 Hantera
ndmndsprocess.
Kvitto pé genomford gallring | Samarbetsrum Digitalt Se anm. Om gallring utfors i system dér en
kvittens pa utford gallring uppréttas.
Kvitto pé genomford gallring ska
gallras nér gallring har genomforts och
kvalitetsgranskats.
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Verksambhetstyp: Ge verksambhetsstod

Verksamhetsomréde: Informationsforvaltning

Processgrupp: Dokumentation & dokumenthantering

Process: Planera och hantera dokumentation

Processnummer: 2.13.2

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anméarkning
Hantera Klassificeringsstruktur Diarium Digitalt Bevaras Antas av respektive ndmnd.
klassificeringsstruktur

Hantera Informationsbeskrivning | Diarium Digitalt Bevaras Antas av respektive ndmnd.
informationsbeskrivning
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arkivering

leverera till e-arkiv

Verksambhetstyp: Ge verksambhetsstod

Verksamhetsomrade: Informationsférvaltning

Processgrupp: Dokumentation & dokumenthantering

Process: Hantera strategi for bevarande av e-handlingar

Processnummer: 2.1.33

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Handleda inom e- Handledning — Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Uppdateras kontinuerligt.

Mall Samarbetsrum Digitalt

Vid inaktualitet

Exempelvis aktivitetslista, behovsbeskrivning,

leveransspecifikation.
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: Informationsforvaltning

Processgrupp: Arkivering

Process: Analog arkivering

Processnummer: 2.1.4.1

Aktivitet Handling Forvaring | Format | Bevara/Gallra | Anmarkning

Overlimna arkiv Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet Korrespondens mellan forvaltning och
kommunarkivet infor leverans.

Kvitto pé levererade handlingar Diarium Digitalt Bevaras Kvitto pa att handlingar har levererats till

kommunarkivet. Skannas in till diariet av respektive
forvaltning. Kallas dven leverensreversal.
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Verksambhetstyp: Ge verksambhetsstod
Verksamhetsomrade: Informationsférvaltning
Processgrupp: Arkivering
Process: Overfora e-handlingar till mellanarkiv
Processnummer: 2,142
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra Anmarkning
Initiera leverans Behovsbeskrivning Diarium Digitalt Bevaras
Underlag for utredning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Inkommer frén forvaltningarna i fasen utreda.
Dokumentera leverans | Aktivitetslista Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
Korrespondens Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Korrespondens av betydelse diariefors. Korrespondens
av ringa eller tillféllig betydelse gallras vid
inaktualitet.
Motesanteckning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
Mappning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Anvénds vid metadatafil i filformatet XML.
Objektkonfiguration Samarbetsrum Digitalt Bevaras
Metadatafil Samarbetsrum Digitalt Bevaras Strukturen bevaras i samarbetsrummet, men
informationen gallras vid projektavslut.
Benidmns dven Preingest.
Script Samarbetsrum Digitalt Bevaras
Visningsmall Samarbetsrum Digitalt Bevaras
Valideringskvitto Outlook Digitalt Vid inaktualitet Validerar metadatafilen.
Konverteringskvitto Outlook Digitalt Vid inaktualitet Visar antal godkénda och ej godkénda arkivobjekt.
Konverteringsrapport Outlook Digitalt Vid inaktualitet Visar antal lyckade, ej genomforda och misslyckade
konverteringar.
Arkiveringsrapport Outlook Digitalt Vid inaktualitet Visar antal godkénda och ej godkénda arkivobjekt.
Leveransspecifikation Diarium Digitalt Bevaras Handlaggs i samarbetsrum. Vid projektavslut
diariefors handlingen tillsammans med drendet.
Godkdnna leverans Leveransgodkénnande Diarium Digitalt Bevaras Leveransgodkénnande genomfors av forvaltningen.
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Ge verksambhetsstod
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Verksamhetsomrade: Informationsforvaltning
Processgrupp: Arkivering
Process: Overfora e-handlingar till system for bevarande (Slutarkiv)
Processnummer: 2.143
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra Anmarkning
Initiera leverans Behovsbeskrivning Diarium Digitalt Bevaras
Underlag for utredning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Inkommer fran forvaltningarna i fasen utreda.
Dokumentera leverans | Aktivitetslista Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
Korrespondens Se anméirkning Digitalt Se anmérkning Korrespondens av betydelse diariefors. Korrespondens
av ringa eller tillfallig betydelse gallras vid
inaktualitet.
Métesanteckning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
Mappning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Anvénds vid metadatafil i filformatet XML.
Objektkonfiguration Samarbetsrum Digitalt Bevaras
Metadatafil Samarbetsrum Digitalt Bevaras Strukturen bevaras i samarbetsrummet, men
informationen gallras vid projektavslut.
Bendmns dven Preingest.
Script Samarbetsrum Digitalt Bevaras
Visningsmall Samarbetsrum Digitalt Bevaras
Valideringskvitto Outlook Digitalt Vid inaktualitet Validerar metadatafilen.
Konverteringskvitto Outlook Digitalt Vid inaktualitet Visar antal godkénda och ej godkinda arkivobjekt.
Konverteringsrapport Outlook Digitalt Vid inaktualitet Visar antal lyckade, ej genomforda och misslyckade
konverteringar.
Arkiveringsrapport Outlook Digitalt Vid inaktualitet Visar antal godkénda och ej godkénda arkivobjekt.
Leveransspecifikation Diarium Digitalt Bevaras Handlaggs i samarbetsrum. Vid projektavslut
diariefors handlingen tillsammans med drendet.
Godkdnna leverans Leveransgodkénnande Diarium Digital Bevaras Leveransgodkédnnande genomfors av kommunarkivet.
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Verksambhetstyp: Ge verksambhetsstod

Verksamhetsomréde: Informationsforvaltning

Processgrupp: Arkivforvaltning (Kommunarkiv)

Process: Beskriva och redovisa arkiv

Processnummer: 2.1.5.1

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anméarkning

Hantera Arkivforteckning Visual Arkiv Digitalt Bevaras Avser kommunarkivets arkivforteckning. Aldre

arkivforteckning arkivbildare har arkivforteckningar pa papper i parmar i
kommunarkivarkivet som ska laggas in i Visual Arkiv.

Hantera register Register over specifika Samarbetsrum Digitalt Se anm. Uppdateras kontinuerligt. Register 6ver handlingstyper

handlingstyper som efterfragas ofta, for att underlitta framtagande av

handlingar vid utlimnande. Ror sig exempelvis om
bygglov.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréade: Informationsférvaltning

Processgrupp: Arkivforvaltning (Kommunarkiv)

Process: Hantera arkiv

Processnummer: 2.15.2

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning

Ta emot arkiv Mall Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Mall 6ver leveranskvitto. Uppdateras vid behov.
Kvitto pa levererade | Parm i Papper Bevaras Kopia pa Ifyllt kvitto bevaras hos kommunarkivet.
handlingar till kommunarkivet Originalet bevaras hos respektive forvaltning. Se
kommunarkiv process: 2.1.4.1 Overldmna arkiv. Handlingstyp dven

kallad leveranskvitto och leveransreversal.

Ldmna over arkiv Kvitto pa Péarm i Papper Bevaras Bevis pé att leverans frdn kommunarkivet har skett.
overlimnade kommunarkivet
handlingar fran
kommunarkiv

Sammanstdilla statistik | Statistik 6ver Samarbetsrum Digitalt Bevaras Sammanstallning 6ver antal forfragningar och typ av
arkivforfragningar handling till kommunarkivet.

Sammanstdilla Rutinbeskrivning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Exempelvis rutin for att hitta bygglovshandlingar vid

arkivrutiner begédran av utlimnande. Uppdateras vid behov.

Utéva tillsyn Tillsynsrapport Diarium Digitalt Bevaras Tillsyn av forvaltningarnas arkiv, utford av

kommunarkivet.
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: Systemforvaltning och arkitektur
Processgrupp: Hantera systemforvaltning
Process: Administrera systemforvaltning
Processnummer: 2.2.1.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Administrera konton Anvindarkonto i Active Directory Digitalt Se anm. Automatisk gallring 3 méanader efter avslutad
och behdrigheter anvindardatabas anstdllning, forutsatt att uppgifterna inte har betydelse
for tolkning av hiandelseloggar i anslutna system som ska
bevaras under léngre tid.
Behorighetsgrupper Active Directory Digitalt Vid inaktualitet
VPN-konton Active Directory Digitalt Vid inaktualitet
(inloggning utifran)
Loggar 6ver Active Directory Digitalt Se anm. Losenordsbytet ér tvingat och sker var 180:e dag.
l6senordsbyte i AD- Loggning av senaste 10senordsbytet sparas. Automatisk
katalogen gallring 3 manader efter avslutad anstéllning.
Loggar 6ver in- och Active Directory Digitalt Volymstyrd gallring
utloggning i AD
Profilinformation, I aktuell server Digitalt Vid inaktualitet
Remote Desktop
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: Systemforvaltning och arkitektur
Processgrupp: Systemforvaltning
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2220
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Styra Modell for digitala Diarium Digitalt Bevaras
tjénster och system
Organisera Systemoversikt Samarbetsrum Digitalt Bevaras

Kungsbacka kommun

Informationshanteringsplan

Sida 15 av 117




Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: Systemforvaltning och arkitektur

Processgrupp: Systemforvaltning

Process: Aga system

Processnummer: 2221

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning

Inga avtal Grundavtal Diarium Digitalt Bevaras Upprittas i inkdp/upphandling. Grundavtal kan
innehélla kommersiell sekretess dven efter
upphandling. Kopia ldggs i Ciceron avtalsdatabas.
For behandling av personuppgiftsbitrddesavtal, se
process 1.4.1.2 Hantera personuppgifter.

Service level agreement Diarium Digitalt Bevaras Ofta kallad SLA.
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Verksambhetstyp: Ge verksambhetsstod

Verksamhetsomréde: Systemforvaltning och arkitektur

Processgrupp: Systemforvaltning

Process: Utveckla system

Processnummer: 2222

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anméarkning

Dokumentera Processbeskrivning Insidan Digitalt Vid inaktualitet Beskrivning av processer som stods av
processer verksamhetssystemet.

Stodja forvaltning Mall Insidan Digitalt Vid inaktualitet

Dokumentera Andringslogg Insidan Digitalt 10 ar Dokumentation av dndringar som genomfors i
dndringar verksamhetssystemet.
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: Systemforvaltning och arkitektur

Processgrupp: Systemforvaltning

Process: Forvalta system

Processnummer: 2223

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning

Inga avtal Offert Diarium Digitalt Se anmérkning Antagna offerter bevaras, dvriga gallras vid
inaktualitet. Avser offerter som inkommer
efter systeminforandet, exempelvis
utveckling av ny funktion.

Planera Forvaltningsplan Diarium Digital 10 ar Upprittas arligen.

Dokumentera Teknisk dokumentation Diarium Digitalt Bevaras Beskrivning av komponenter i
verksamhetssystem, exempelvis grinssnitt,
databas, programvara och 6vriga
kringsystem.

Dokumentation vénder sig framfor allt till
teknisk systemforvaltare.

Systemdokumentation Insidan Digitalt Se anmarkning Gallras efter att verksamhetssystemet
avvecklats.

Beskriver processer, grianssnitt och
funktioner vid forvaltning av system.
Dokumentationen vénder sig framfor allt till
systemforvaltare och anvindare.

Beslut Diarium Digitalt Bevaras Beslut av betydelse. Exempelvis beslut
géllande utveckling och inkdp av ny
funktionalitet.

Maotesanteckning Insidan Digitalt Vid inaktualitet Exempelvis vid utvecklingsrad,
anvéndarforum och leverantorsmoéten.

Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet

Uppf6ljningsrapport Diarium Digitalt 10 ar
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Dokumentera

Presentation

Insidan

Digitalt

Vid inaktualitet

Exempelvis presentationer vid
anvindartriffar, ledningsgruppsméten och
leverantdrsméten.

Kommunikationsplan

Insidan

Digitalt

Vid inaktualitet

Exempelvis vid incident eller inférande av
ny funktion.

Handlingsplan

Diarium

Digital

Bevaras

Kan dven bendmnas atgérdslista eller
kontinuitetsplan. Exempelvis atgarder som
ska foljas upp efter en
informationsklassning av systemet.

Dokumentera héindelser

Héandelselogg

Respektive
verksamhetssystem

Digitalt

Vid inaktualitet

Information som anvindare har atkomst till
och som visar hiandelser som anvéndare
genomfort.

Integritetslogg

Respektive
verksamhetssystem

Digitalt

10 ar

Aven kallad anviindarlogg eller
granskningslogg. Vid systembyte och
eventuell volymstyrd gallring ska
informationen plockas ut fran
verksamhetssystemet och forvaras digitalt.
Logg som dokumenterar tillgang till
information (till exempel databasfragor,
anropens ursprung/plats, ansvarig anvéndare
for operationer, datum, tidpunkt, berérda
tabeller och félt) och som kan behovas i
revisioner, ansvars-/disciplindrenden,
skadestand, brottmal till exempel
dataintrdng med mera.

Om loggen vid kontroll leder till atgérd ska
den diarieforas och bevaras.

Dokumentera héindelser

Systemlogg

Respektive
verksamhetssystem

Digitalt

Vid inaktualitet

Anviands framst for felsdkning och for att fa
en teknisk 6verblick av
verksamhetssystemets processer och
operationer.

Rapport om loggranskning

Samarbetsrum

Digitalt

10 ar

Med tillhdrande underlag.

Kungsbacka kommun

Informationshanteringsplan

Sida 19 av 117




Om loggen vid kontroll leder till atgérd ska
den diarieforas och bevaras.

Systematisera rutiner

Manual

Insidan

Digitalt

Vid inaktualitet

Kan dven bendmnas lathund.

Utbildningsfilmer

KLOK

Digitalt

Vid inaktualitet
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Systemf6rvaltning och arkitektur

Processgrupp: IT-plattform och drift

Process: Leda - Styra - Organisera

Processnummer: 2.2.3.0

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning

Organisera Rutiner for e-post, | Insidan Digitalt Vid inaktualitet
konto- och
logghantering
Krav pa Insidan Digitalt Vid inaktualitet
nétverksanslutning
Krav pa redundans | Insidan Digitalt Vid inaktualitet
i IT-system
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Systemf6rvaltning och arkitektur
Processgrupp: IT-plattform och drift
Process: Hantera fel
Processnummer: 2.23.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Ta emot drende Arende rorande Artvise Digitalt 14 ménader
fragor, felanmaélan
eller foréindring
Atgéirda dirende Korrespondens Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Korrespondens hos anvéindare férvaras i Outlook
och gallras vid inaktualitet.
Korrespondens hos support forvaras i Artvise och
gallras efter 14 manader.
Hantera incident Incidentrapporter SharePoint Digitalt Vid inaktualitet
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Systemforvaltning och arkitektur
Processgrupp: IT-plattform och drift
Process: Hantera Serverdrift och backup
Processnummer: 2232
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Hantera drift av IT- | Logg kopplade till Digitalt Centers Digitalt Volymstyrd
infrastruktur den gemensamma egna system och gallring
infrastrukturen servrar
Hantera elektroniska | Temporary Internet C: Digitalt Volymstyrd Kopior av webbsidor som lagras i syfte att
spdr lokalt pd dator | Files gallring astadkomma snabbare dtkomst.
Cookies/Formulérdata | C: Digitalt Se anm. Filer som webbplatser sparar lokalt p& datorn for att
/Losenord spara personliga instéllningar. Volymstyrd gallring,
eller manuellt av anvindaren.
Session Cookie C: Digitalt Se anm. Tillfalliga elektroniska spar som sparas for att
underlétta internetanvéndning eller kommunikation.
Gallras automatiskt i samband med att
applikationen, webbsidan eller webblisaren stings
ner.
Windowslogg C: Digitalt Volymstyrd Operativsystemets hdndelseloggar som sparas
gallring lokalt pa datorn.
Hantera elektroniska | Niatverksinfo - logg, Digitalt Centers Digitalt Se anm. Gallras efter hogst 60 dagar.
spadr centralt pd personuppgifter egna system och
server servrar
Hantera E-post, som lagts i Microsoft 365 Digitalt Se anm. Gallras efter 104 dagar. Forcerad manuell gallring
meddelandehanterin | Outlooks papperskorg kan genomfGras nédr som helst av anvdndaren.
g och kommunikation | E-postlogg Microsoft 365 Digitalt 90 dagar
centralt pd server Chattmeddelande Microsoft 365 Digitalt 90 dagar
Virus- och Microsoft 365 Digitalt 14 dagar

spammeddelande i e-
post
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rostmeddelande
centralt pa server

Hantera telefoni och

Forteckning 6ver Telenor Digitalt Vid inaktualitet Aven rostmeddelanden.
inkomna/utgaende

samtal

Forteckning 6ver Telenor Digitalt Vid inaktualitet

telefonanknytningar
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Systemf6rvaltning och arkitektur
Processgrupp: IT-plattform och drift
Process: Hantera licenser
Processnummer: 2233
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Hantera avtal Licensavtal Parm Papper Bevaras
Hantera licens Licens for I respektive system | Digitalt Uppdateras
programvaror 16pande
Hantera leverans Leveransavtal Parm Papper Bevaras
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Ledning
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.3.0.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Leda Arbetsgivarpolicy Diarium Digitalt Bevaras
Arbetsmiljomal Diarium Digitalt Bevaras
Riktlinjer for ett Diarium Digitalt Bevaras
langt och gott
arbetsliv
Riktlinjer for ansvar | Diarium Digitalt Bevaras
och
uppgiftsfordelning
av
arbetsmiljouppgifter
Policy for Diarium Digitalt Bevaras
internationellt
arbete
Internationell Diarium Digitalt Bevaras
strategi
Kommundirektdrens | Diarium Digitalt Bevaras
instruktion
Policy for kvalitet Diarium Digitalt Bevaras
Regler for Diarium Digitalt Bevaras
minnesgava till
medarbetare och
fortroendevald
Rekryteringsordning | Diarium Digitalt Bevaras
Styra Ledarskapskriterier | Diarium Digitalt Bevaras
Regler for Diarium Digitalt Bevaras
tjAnsteresor
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Riktlinjer for Diarium Digitalt Bevaras

uppfoljningssamtal

Arbetsplatskultur Diarium Digitalt Bevaras
Organisera Beslut om Diarium Digitalt Bevaras

stallforetrddande

chef
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Samverkan och forhandling
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.3.1.0
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Leda Samverkansavtal Viégmastaren, Papper Bevaras Forhandlingschefen ansvarar. Diariefors, kopia i
nédrarkiv 2507 diarium.
Organisera Broschyr/handbok | Insidan Digitalt Revideras vid
om Kungsbacka behov
kommuns
samverkansavtal
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: HR/Personal
Processgrupp: Samverkan och forhandling
Process: Hantera samverkan enligt avtal
Processnummer: 23.1.1
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Kalla till samverkan Kallelse Publiceras pé Insidan under | Digitalt 2 ar
“Samverkan”
Genomfora samverkan | Protokoll fran Respektive forvaltnings Papper Bevaras LSG, FSG, CSG och SSG.
samverkansgrupp nararkiv Kopia publiceras pa Insidan under
“Samverkan”
Genomfora samverkan | MBL-protokoll for Respektive forvaltnings Papper Bevaras
icke-individdrenden nérarkiv
MBL-protokoll for Personakt Papper Bevaras
individdrenden
Forhandlingsprotokoll Kommunledningskontorets Bevaras Avser bl.a. protokoll, 6verldggningar
for lokala kollektivavtal | nirarkiv central-/ forvaltningsniva.
Handlingar som skapas i processen
fram till protokoll ska ligga i Ciceron.
Kopia laggs i samarbetsrummet "HR
Kungsbacka kommun” under ”Styrda
dokument”
Handlingsplan for Hos forhandlingschef Digitalt Bevaras
lonekartléggning
Lokala kollektivavtal Vigmastaren, ndrarkiv 2507 | Papper Bevaras Diariefors. Publiceras pa Insidan.
Férbundsvisa Kollektivavtal kopplat | Vagméstaren, nararkiv 2507 | Papper Bevaras Diariefors. Publiceras pé Insidan.
forhandlingar/ till HOK
overliggningar Facklig tid, rapporter HR-portalen Digitalt 2 ar Bokfors pa aktivitet 925.
och sammanstéllningar
Anmdla fackliga Anmélan om facklig Samarbetsrum ”Facklig Digitalt Vid inaktualitet
foretridare foretradare foretrddare anmilan”
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Underlag anmélan
facklig fortroendevald

Samarbetsrum “Facklig
foretrddare anmélan”

Digitalt

Vid inaktualitet

Skickas av fack till funktionsbrevlada
fackligtfortroendevald@kungsbacka.se
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Samverkan och férhandling
Process: Hantera LAS
Processnummer: 2.3.1.2
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Meddela fack om Kopia pa varsel om | Se anmirkning Papper Se anmérkning Original skickas till fack. Varsel som resulterar i
varsel uppségning avslut bevaras och laggs i personakt.
Varsel som inte resulterar i avslut e-postas till
personalarkiv och gallras efter 2 ar.
personalarkivet@kungsbacka.se
Kopia pa varsel om | Se anmérkning Papper Se anmérkning Original skickas till berérd. Varsel som resulterar i
avsked avslut bevaras och ldaggs i personakt.
Varsel som inte resulterar i avslut e-postas till
personalarkiv och gallras efter 2 ar.
personalarkivet@kungsbacka.se
Varselbrev av HR-administratéor | Papper 2 ar
tidsbegrénsad for LAS/Winlas
anstillning
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: HR/Personal

Processgrupp: Samverkan och forhandling

Process: Hantera l6nerevision

Processnummer: 2.3.13

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning

Samverka Listor dver arlig Samarbetsrum for | Digitalt Bevaras Kopia i samarbetsrum ”PS-forhandling”.
l6nerevision HR-KLK
Overliggningsprotokoll | Nararkiv Papper Bevaras Kopia i diarium och samarbetsrum.
Forhandlingsprotokoll Nérarkiv Papper Bevaras Kopia i diarium och samarbetsrum.
Resultatlista Gver nya Personec Digitalt Bevaras
loner
Samlat 16neforslag Outlook Digitalt Vid inaktualitet
Avstdmningsprotokoll Nérarkiv Papper Bevaras Kopia i diarium och samarbetsrum.
med respektive
fackforbund
Lonestatistik Personec Digitalt Bevaras Inklusive utfall av analys av 16nedversyn
Yrkanden fran fackliga | Diarium Digitalt Bevaras
organisationer
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Samverkan och forhandling

Process: Hantera personalsamtal

Processnummer: 23.14

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning

Hantera Overenskommelse | Winlas Digitalt Vid inaktualitet Inklusive individuell plan/handlingsplan.

medarbetarsamtal Anteckningar Winlas Digitalt Gallras efter att Mellan chef och medarbetare. Kan vara fran
anstillningen har medarbetarsamtal, utvecklingssamtal,
upphort. avstdmningssamtal och beddmningssamtal.
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: HR/Personal

Processgrupp: Kompetensforsorjning

Process: Rekrytera

Processnummer: 2321

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning

Analysera behov och ta | Kravprofil Varbi Digitalt 2 ar Gallras efter 2 ar med anledning av

fram kravprofil mojligheten att kunna 6verklaga enligt § 23 1
lagen om forbud mot diskriminering
(2003:307).

Annonsera Platsannons Varbi Digitalt 2 ar Gallras efter 2 &r med anledning av
mojligheten att kunna 6verklaga enligt § 23 1
lagen om férbud mot diskriminering
(2003:307).

Registerna inkomna Spontanansdkningar Outlook Digitalt Vid inaktualitet

ansokningar

Cv Se anmérkning Se anmarkning | Se anmarkning Curriculum vitae.

Erhallen tjénst — bevaras i personakt.

Ej erhéllen tjanst — gallras efter 2 &r i Varbi.
Examensbevis Se anmérkning Se anmarkning | Se anmérkning Erhéllen tjdnst — bevaras i personakt.

Ej erhéllen tjanst — gallras efter 2 &r i Varbi.
Betyg Se anmérkning Se anmarkning | Se anmérkning Erhéllen tjdnst — bevaras i personakt.

Ej erhallen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.
Lérarlegitimation Se anmérkning Se anmérkning | Se anmérkning Erhallen tjénst — bevaras i personakt.

Ej erhallen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.

Forskollérarlegitimation

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmérkning

Erhallen tjénst — bevaras i personakt.
Ej erhéllen tjanst — gallras efter 2 &r i Varbi.

Arbetsgivarintyg Se anmérkning Se anmérkning | Se anmarkning Aven kallat tjinstgéringsintyg.

Erhallen tjénst — bevaras i personakt.

Ej erhallen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.
Intyg pa Se anmérkning Se anmarkning | Se anmérkning Innefattar studieintyg, diplom, kursintyg
behorighetsgivande mm.
utbildning Erhéllen tjdnst — bevaras i personakt.
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Ej erhéllen tjanst — gallras efter 2 &r i Varbi.

Sokandeforteckning Varbi Digitalt 2 ar
Gora urval Referenstagning Varbi Digitalt 2 ar Genom Refapp.
Intervjuanteckningar Varbi Digitalt 2 ar
Testresultat Talogy Digitalt 2 ar
Hantera utdrag Utdrag ur Personakt Papper Se anmérkning For anstédllda inom HVB-hem: Utdrag eller
belastningsregistret kopia gallras efter tva ar (SFS 2007:171).
For anstéllda som arbetar med barn med
funktionsnedsittning (LSS): utdrag eller
kopia gallras efter tvé ar. (SFS 1993:387).
For anstéllda inom skola/barnomsorg:
Notering om att registerutdrag visats upp.
Kopia pa registerutdrag fér inte tas. (SFS
2010:800).
For anstéllda inom 6vrigt arbete med barn:
Notering om att registerutdraget visats upp.
Kopia pa registerutdrag far inte tas. (SFS
2013:852).
Utdrag ur Personakt Papper Se anmaérkning Vi behéver kunna visa att och nér vi sett
misstankeregistret utdrag och godkint det. Utdrag aterlaimnas
eller gallras.
Erbjudande om tjinst Sakerhetsprovning Séakerhetsskép hos Papper Se anmérkning Exempelvis samtycke till och framstdllan om
sakerhetsskyddschef registerkontroll, sérskild personutredning och

sammanstillning/séndlista Sépo. Forvaras i
slutet kuvert som endast far 6ppnas av
behorig.

Vid erhallen tjénst bevaras handlingen.
Vid ej erhéllen tjanst gallras den omgéaende
efter besked om att tjénst ej erhéllits.
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Géra urval MBL-protokoll Respektive Papper Bevaras Vid chefstillséttning.
forvaltnings Kopia publiceras pa Insidan under
nirarkiv ”Samverkan”.

Tillsattningsbeslut Varbi Digitalt Bevaras Meddelas pa FSG, CSG, LSG i de flesta fall
for chefer.

Anstdlla Anstéllningsavtal Se anmérkning Se anmérkning | Bevaras Sedan december 2018 dr anstéllningsavtalen
digitala med elektronisk underskrift och
sedan hosten 2021 med tillhdrande
arendebeskrivning. Dessa forvaras digitalt i
digital personakt. Inklusive bilagor,
exempelvis fullmakt for postoppning.

Féatal undantag, exempelvis anstéllning av
direktor och anstéllning for feriearbetare
forvaras pa papper i personakt.

Ansvarsforbindelse Personakt Papper Bevaras For journalforing.

Sekretessforbindelse Personakt Se anmérkning | Bevaras En stor del av de anstéllda skriver under
detta som en bilaga till det digitala
anstdllningsavtalet. En fristdende
pappershandling anvinds av bland annat
vikariecenter.

Anmélningsplikt enligt | Personakt Se anmérkning | Bevaras En stor del av de anstéllda skriver under

Lex Sarah och Lex detta som en bilaga till det digitala

Maria anstéllningsavtalet. En fristdende
pappershandling anvinds av bland annat
vikariecenter.

LAS-foretréde, Winlas Digitalt Vid inaktualitet

tidsbegransad

anstéllning

Erbjudande om Personakt Papper Se anmérkning Bevaras endast om medarbetaren tackar nej.

anstdllning, I 6vriga fall gallras handlingen och

foretradesratt anstéllningen dokumenteras i
anstéllningsavtal.

Uppgifter om anhdriga | HR-portalen Digitalt Vid inaktualitet
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Kompetensforsorjning
Process: Kompetensutveckla
Processnummer: 2322
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Utbilda internt Guide KLOK Digitalt Vid inaktualitet Kan dven kallas kurs eller utbildning.
Korrespondens Se anmérkning Digitalt Vid inaktualitet Outlook och Teams. Exempelvis
kursinbjudningar.
Film Stream Digitalt Vid inaktualitet
Gad utbildning Ansdkan om Personakt Se anm. Bevaras Skannas och e-postas till personalarkivet
fritidsstudiebidrag personalarkivet@kungsbacka.se dér den forvaras
digitalt.
Overenskommelse om | Personakt Papper Bevaras
studier
Kopia pa intyg om Se anmérkning Se Bevaras Kan dven kallas utbildningsbevis och
genomgangen anmarkning kompetensbevis.
utbildning Papper forvaras i personakt.

Digitalt bevaras 1 Winlas eller KLOK.

Kungsbacka kommun

Informationshanteringsplan

Sida 38 av 117



mailto:personalarkivet@kungsbacka.se

Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Kompetensforsorjning

Process: Utbilda i ledarskap

Processnummer: 2323

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning

Utvecklande Informationsmaterial | Kurskatalogen Digitalt Bevaras Kan ldsa mer om utbildningen pa insidan, se

Ledarskap (UL) lank; Start (sharepoint.com)

Férnyad ULL Informationsmaterial | Kurskatalogen Digitalt Bevaras Kan ldsa mer om utbildningen pa insidan, se
lank; Start (sharepoint.com)

Kungsbacka Ledaren | Informationsmaterial | KLOK Digitalt Bevaras Kan ldsa mer om utbildningen pa insidan, se

BAS lank; Start (sharepoint.com)

Leda utan att vara Informationsmaterial | Kurskatalogen Digitalt Bevaras Kan ldsa mer om utbildningen pa insidan, se

chef lank; Start (sharepoint.com)

Jag vill bli chef Informationsmaterial | Kurskatalogen Digitalt Bevaras Kan ldsa mer om utbildningen pa insidan, se
lank; Start (sharepoint.com)

Traineeprogram for Informationsmaterial | Kurskatalogen Digitalt Bevaras Kan ldsa mer om utbildningen pa insidan, se

deltagare som lank; Start (sharepoint.com)

genomfort

programmet, jag vill
bli chef
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tidsbegransat chefskap

Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: HR/Personal
Processgrupp: Kompetensforsorjning
Process: Hantera omstéllning
Processnummer: 2.3.25
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Genomford Personakt Digitalt Bevaras
omplaceringsutredning
Beslut om omplacering | Personakt Papper Bevaras
Anmélan om foretrdide | Personakt Papper Bevaras
till ateranstéllning
Overenskommelse om | Personakt Papper Bevaras Vid exempelvis utlan mellan forvaltningar och
tillfallig anstéllning utbyte med universitet.
Overenskommelse om | Personakt Papper Bevaras Kan dven kallas forordnande.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Bemanning
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.3.3.0
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Organisera Protokoll frén Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
bemanning avstimningsmoten
pa vikariecenter
Statistik Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Bemanning

Process: Hantera jourtjdnstgoring

Processnummer: 2.33.1

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Handlingar rérande | Medvind Digitalt 2 ar Till exempel: rérande behov, bestéllning,
bemanningsplanering timvikarier.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Bemanning

Process: Hantera schemaldggning

Processnummer: 2332

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Tidrapportering Personec/Medvind | Digitalt Bevaras Olika system beroende pa forvaltning.
Franvarorapportering | Personec/Medvind | Digitalt Bevaras Olika system beroende pa forvaltning.
Bemanningsschema | Personec/Medvind | Digitalt Bevaras Olika system beroende pa forvaltning.
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Bemanning
Process: Semesterplanera
Processnummer: 2.3.3.3
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Semesterschema SharePoint Digitalt 2 ar Kan dven kallas semesterlista.
samarbetsrum
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Arbetsmilj6 allmént
Process: Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
Processnummer: 23.4.1
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Férdelning av Fordelning av Diarium Digitalt Bevaras
arbetsmiljouppgifter | arbetsmiljouppgifter
Beddoma risker Riskbedémning Ledningssystem Digitalt Bevaras Exempelvis skyddsrondsprotokoll.
for SAM Arbetsmiljomaétningar, buller, ljus, psykosociala
aspekter och forindringar i verksamheten. Atgirder
utifran riskbeddmning, som inte genomfors
omgaende fors till handlingsplan.
Handlingsplan for Ledningssystem Digitalt Bevaras
arbetsmiljo for SAM
Uppfolining av Arlig uppfljning av | Ledningssystem Digitalt Bevaras Enligt AFS 2001:1.
systematiskt systematiskt for SAM
arbetsmiljoarbete arbetsmiljoarbete
Handlingsplan for Ledningssystem Digitalt Bevaras Innefattar arbetsmiljorapport.
systematiskt for SAM
arbetsmiljoarbete
Hantera Anteckningar fran SharePoint Digitalt 2 ar
medarbetardialog APT samarbetsrum
Anteckningar fran SharePoint Digitalt Vid inaktualitet
arbetsmote samarbetsrum
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: HR/Personal
Processgrupp: Arbetsmilj6 allmént
Process: Gora arbetsmiljoutredningar
Processnummer: 2342
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Anmdla Anmélan till Diarium Digitalt Bevaras Kan komma in via KIA, men dokumenteras i
arbetsgivaren om diarium.
kriankande sérbehandling
For mer information se dokumentet Hantering
och utredning av krdnkande sdrbehandling.
Utreda Utredningsrapport Diarium Digitalt Bevaras Inklusive rekommenderade atgérder.
kriankande sdrbehandling
Begiran om éatgérd Diarium Digitalt Bevaras
enligt 6 kap. 6a §
arbetsmiljolagen
Arbetsgivarens svar Diarium Digitalt Bevaras
Inspektera Foranmaélan av Diarium Digitalt Bevaras Fran arbetsmiljoverket.
inspektion
Inspektionsmeddelande | Diarium Digitalt Bevaras Fran arbetsmiljoverket.
Svar pa Diarium Digitalt Bevaras
inspektionsmeddelande
Avslutsbrev Diarium Digitalt Bevaras Fran arbetsmiljoverket.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Arbetsmiljo allmént

Process: Hantera krisstod

Processnummer: 2344

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning

Hantera krisstod Checklista med anledning av Insidan Digitalt Uppdateras Kan dven kallas handlingsplan eller
olycka, sjukdom m.m. l6pande instruktion.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Personalhilsa
Process: Bedriva friskvard
Processnummer: 2.3.5.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Betala ut Kvitto Respektive chef Papper 7 ar
friskvardsersdtining | friskvardsersittning
manadsanstillda
Kvitto och blankett | Lonecenter Papper 7 ar
friskvardsersattning
timanstillda
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Personalhilsa
Process: Utfora medicinska kontroller
Processnummer: 2352
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Hantera medicinska | Korrespondens med | Outlook Digitalt Vid inaktualitet Uppgifter av ringa karaktér.
kontroller foretagshilsovard och
medarbetare
Tjanstbarhetsintyg Personakt Papper Bevaras Intyg som krévs for vissa riskfyllda arbeten enligt
Arbetsmiljoverkets foreskrift om medicinska
kontroller.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrdde: | HR/Personal
Processgrupp: Personalhilsa
Process: Hantera tillbud
Processnummer: 2354
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Utredning Rutin for Insidan Digitalt Uppdateras
rapportering av 16pande
tillbud och
olycksfall
Anmilan om Informationssystem | Digitalt Bevaras
tillbud om arbetsmiljo
(KIA)
Utredning Informationssystem | Digitalt Bevaras
om arbetsmiljo
(KIA)
Handlingsplan Informationssystem | Digitalt Bevaras
om arbetsmiljo
(KIA)
Anmdla allvarligt Anmailan/utredning | Informationssystem | Digitalt Bevaras
tillbud till om arbetsmiljo
arbetsmiljoverket (KIA)
Dokumentation av | Diarium Digitalt 10 ar
allvarligt tillbud
Tillsynsmeddelande | Diarium Digitalt Bevaras
fran
Arbetsmiljoverket
Korrespondens Diarium Digitalt Se anmérkning Korrespondens av betydelse diariefors och bevaras.

I korrespondens av betydelse ingar exempelvis
begéran till Arbetsmiljoverket om forldngd
svarsfrist samt svar fran Arbetsmiljoverket om att
forlangd svarstid beviljas.
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Avslutsbrev fran Diarium Digitalt Bevaras
Arbetsmiljoverket
Sammanstdlla tillbud | Sammanstillning Diarium Digitalt Bevaras Minst en géng per ar ska en sammanstéllning av
av olycksfall, olycksfall, ohélsa och tillbud redovisas i
ohilsa och tillbud

samverkansgrupp och nimnd, enligt organisatorisk
samverkansstruktur. Sammanstéllningen anvands
som underlag i det forebyggande arbetsmiljoarbetet
pa verksamhetsniva och slutligen férvaltningsniva.
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrdde: | HR/Personal
Processgrupp: Personalhilsa
Process: Hantera olycksfall
Processnummer: 2355
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Utredning Rutin for Insidan Digitalt Uppdateras
rapportering av 16pande
tillbud och
olycksfall
Anmaélan av Informationssystem | Digitalt Bevaras Till Forsdkringskassan och AFA.
olycksfall om arbetsmiljo
(KIA)
Utredning Informationssystem | Digitalt Bevaras
om arbetsmilj6
(KIA)
Handlingsplan Informationssystem | Digitalt Bevaras
om arbetsmiljo
(KIA)
Anmdla allvarlig Anmailan/utredning | Informationssystem | Digitalt Bevaras
arbetsolycka till om arbetsmiljo
arbetsmiljoverket (KIA)
Dokumentation av | Diarium Digitalt 10 ar
allvarlig
arbetsplatsolycka
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Anmdla Anmélan om Informationssystem | Digitalt Bevaras Till Forsdkringskassan och AFA.
fardolycksfall fardolycksfall om arbetsmiljo
(KIA)
Dokumentation av | Informationssystem | Digitalt Bevaras
fardolycksfall om arbetsmiljo
(KIA)
Sammanstdlla Sammanstillning Diarium Digitalt Bevaras Minst en géng per ar ska en sammanstéllning av
olycksfall av olycksfall, olycksfall, ohilsa och tillbud redovisas i
ohélsa och tillbud samverkansgrupp och nimnd, enligt organisatorisk

samverkansstruktur. Sammanstéllningen anvands
som underlag i det forebyggande arbetsmiljoarbetet
pa verksamhetsniva och slutligen forvaltningsniva.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: HR/Personal
Processgrupp: Personalhilsa
Process: Rehabilitera
Processnummer: 2.3.5.6
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Genomfora Arbetsformagebedomning | Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras
rehabiliterings- Rehabiliterings- Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras
utredning kartliggning
Beslut fran Hos respektive chef Papper Vid inaktualitet Rorande sjukpenning. Exempelvis i
Forsdkringskassan samband med sjukfranvaro, indragen
sjukpenning, kontrakt om att betala
tillbaka om arbetstagare far nytt
sjukpenningsbeslut fran
Forsdkringskassan, beviljande av
forebyggande sjukpenning, undantag
fran karensavdrag vid kronisk
sjukdom etc.
Forstadagsintyg Rehabiliteringssystem | Digitalt 3 manader Signerad dverenskommelse.
Uppriitta handlingsplan | Plan for tergang i arbete Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras Tidigare dven kallad handlingsplan,
rehabiliteringsplan och rehabplan.
Lékarintyg Rehabiliteringssystem | Digitalt Se anmérkning. Liakarintyg (inklusive vardintyg) dar
arbetslivsinriktad rehabilitering &r
aktuell bevaras. Ovriga gallras
omgaende. Eventuella papper skannas
och gallras.
Halsoavstimning Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras
Avsluta rehabilitering Motesanteckningar, Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras T.ex. vid rehabiliteringsavslut eller
rehabiliteringsmoten alkohol- och drogrelaterade drenden
Overenskommelser, Rehabiliteringssystem/ | Digitalt/ Bevaras T.ex. i samband med behandling/
arbetsgivare-arbetstagare Personakt papper handlingsprogram i alkohol- och

drogirenden. Eventuella underskrivna
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pappershandlingar l4ggs i personakt,
annars digitalt i system.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: PA

Process: Leda - Styra - Organisera

Processnummer: 2.3.6.0

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning

Organisera Fragor som ¢j &r Artvise Digitalt 14 ménader
loneunderlagsgrundande
Registerutdrag om Personakt Papper Bevaras
stéllforetradarskap
Bokforingsorder och Samarbetsrum Digitalt 7 ar
avstdmningslistor
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: PA
Process: Berdkna och betala ut 16n
Processnummer: 2.3.6.1
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Berdkna lon Persondata Personec Digitalt Bevaras Persondata ur Personec, anstdllningsmatrikel,
personuppgifter.
Arbetstidsschema Artvise Digitalt 2 ar
Manads och timrapporter Artvise Digitalt 7 ar
Utlandstraktamente Personec Digitalt Bevaras Kopia i Artvise. Eventuella kvitton sparas pa
papper och gallras efter 7 ér.
Lararlyftsansokan Artvise Digitalt 7 ar
Ansokan om omvandling av | Artvise Digitalt 7 ar Till kontanterséttning eller timmar.
semesterdagar
Ansokan, byte Artvise Digitalt 7 ar Kallas dven semestervaxling.
semesterdagstilligg mot
Okad ledighet
Sjukledighet, sjukforsdkran | Artvise Digitalt 7 ar
for timavlonad personal
Bil-avtal Artvise Digitalt Bevaras
Anmadlan av éndring i Artvise Digitalt 2 ar
kodstrang
Anmélan av dndring i 16n Artvise Digitalt 7 ar
Ansokan och Artvise Digitalt 7 ar Sjdlva ansokan om 16nevaxling gors direkt av
overenskommelse om medarbetaren till forsdkringsbolaget. En kopia
lonevixling skickas till Lonecenter.
Berdkna lon Begédran om intyg Artvise Digitalt 2 ar Exempelvis anstillningsbevis eller
inkomstuppgift.
Intyg Samarbetsrum Digitalt 2 ar Exempelvis anstéllningsbevis eller
inkomstuppgift.

Kungsbacka kommun

Informationshanteringsplan

Sida 57 av 117




Fortroendemannaredovisning | Samarbetsrum Digitalt 7 ar Underlag for berékning av arvode for
valforréttare, uppdragstagare, fortroendevalda
och god man. Exempelvis: nirvarolistor,
sammantréden, forrédttningar,
begravningsarvoden.

Reserdkning/traktamente Personec Digitalt Bevaras Eventuella kvitton sparas hos chef pa papper
och gallras efter 7 ar.

Beslut om utmétning av 16n | Nérarkiv Papper 7 ar

Beslut om jamkning Artvise Digitalt 7 &r

Meddelande om loneavdrag | Artvise Digitalt 7 ar Kallat intresseavdrag. Exempelvis for
konstforening och kostavdrag.

Facklig tid, rapporter och Artvise Digitalt 7 ar

sammanstillningar

Beslut om hogriskskydd for | Nérarkiv Papper 7 ar Utifran beslut begéir 16nekonsult erséttning

arbetstagare med omfattande fran Forsakringskassan. I dagslaget skoter FG

korttidsfranvaro och GA sina egna.

Overenskommelse om 16n Personakt Papper Bevaras

Ansdkan och beslut om att Artvise Digitalt 7 ar

ga ner i tjanst med

bibehallen tjanstepension

Ansdkan om l6nebidrag Hos respektive Papper Se anmérkning. Gallras nér anstéllning upphér.

chef
Berdkna lon Beslut om lonebidrag Hos respektive Papper Se anmérkning. Gallras nér anstéllning upphér.
chef

Manuell utbetalning Artvise Digitalt 7 ar

Aterbetald 16neskuld Artvise Digitalt 7 ar

Underlag for tidredovisning | Artvise Digitalt 7 ar Exempelvis beredskapslistor.

Betala ut lon Underlag for felaktig 16n Artvise Digitalt 7 ar

Lonefil P: Digitalt 7 ar Aven kallad bankfil.

Omvandling av Artvise Digitalt 7 ar

semesterdagar till timmar

Utbetalningsorder Samarbetsrum Digitalt 7 ar
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Loneredovisning

Redovisning av Samarbetsrum Digitalt 7 ar
preliminérskatt och

arbetsgivaravgift

Riéttning av kontrolluppgifter | Samarbetsrum Digitalt 7 ar
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: PA

Process: Hantera personalforsakring

Processnummer: 2.3.6.2

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Information fran Artvise Digitalt 7 ar Den mesta informationen skots direkt mellan
forsdkringsbolag medarbetare och forsékringsbolag.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Ovriga personaltgérder
Process: Hantering av bisysslor
Processnummer: 2.3.8.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Bedéma bisyssla Anmilan om Winlas Digitalt Bevaras
bisyssla
Avslag om bisyssla | Winlas Digitalt Bevaras
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Ovriga personaltgérder
Process: Hantering av disciplinatgirder
Processnummer: 2.3.8.2
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Informera Skriftligt fortydligande | Personakt Papper Bevaras
Underrittelse/varsel Personakt Papper Bevaras
om varning
Skriftlig varning Personakt Papper Bevaras Aven kallad skriftlig erinran.
Handlingsplan Personakt Papper Bevaras
Anteckningar fran Personakt Papper Bevaras
medvetandegorande
samtal
Besluta Beslut om avstéingning | Personakt Papper Bevaras
Underrittelse om Personakt Papper Bevaras Skickas till fackférbund.
avstimning
Overliggningsprotokoll | Personakt Papper Bevaras
Polisanmélan Personakt Papper Bevaras For forseelse i arbetet.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Upphorande av anstéllning
Process: Hantera egen uppsédgning
Processnummer: 2.39.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Uppsédgning pa Personakt Digital Bevaras
egen begéran
Overenskommelse | Personakt Papper Bevaras Med eller utan avgangsvederlag.
om avslutad
anstéllning
Overenskommelse | Personakt Papper Bevaras
om arbetsbefrielse
Tjanstgdringsbetyg | Personakt Papper Bevaras Skrivs av chef.
Anteckningar fran | Winlas Digitalt Vid inaktualitet
avgangssamtal
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Upphorande av anstéllning
Process: Hantera uppsdgning fran arbetsgivaren
Processnummer: 2392
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Meddela fack om Kopia pa varsel om | Se anmérkning Papper Se anmérkning Original skickas till fack. Varsel som resulterar i
varsel uppségning avslut bevaras och laggs i personakt.
Varsel som inte resulterar i avslut e-postas till
personalarkiv och gallras efter 2 ar.
personalarkivet@kungsbacka.se
Kopia pa varsel om | Se anmérkning Papper Se anmérkning Original skickas till berdrd. Varsel som resulterar i
avsked avslut bevaras och ldaggs i personakt.
Varsel som inte resulterar i avslut e-postas till
personalarkiv och gallras efter 2 ar.
personalarkivet@kungsbacka.se
Besluta Besked om avslut | Personakt Papper Bevaras
av anstillning
Skriftlig grund for | Personakt Papper Bevaras
uppsigning
Overenskommelse | Personakt Papper Bevaras
om arbetsbefrielse
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Upphorande av anstéllning
Process: Hantera upphorande av tidsbegrinsad anstillning
Processnummer: 2393
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Varselbrev av HR-administratér | Papper 2 ar
tidsbegransad for LAS/Winlas
anstillning
Avstéende fran Personakt Papper Bevaras Beslut av anstélld.
rétten till
tillsvidareanstéllning
Anteckningar fran Winlas Digitalt Vid anstéllningens
avgingssamtal upphorande
Svar pa exit-enkat Artvise Digitalt 7 ar Leder enkiten till en sammanstillning av betydelse

for verksamheten bevaras den.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Upphorande av anstéllning

Process: Hantera tjanstepension

Processnummer: 2394

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Pensionsbrev Personakt Papper Bevaras Kallas d@ven pensionsbeslut.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Upphorande av anstéllning

Process: Hantera ritt att fortsétta till 65

Processnummer: 2.3.9.6

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Framtidssamtal Artvise Digitalt 7 ar
65+
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Upphorande av anstéllning

Process: Hantera dodsfall

Processnummer: 2.3.9.7

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Meddelande fran Personakt Papper Bevaras Fran KPA om att det inte kan betalas ut nagot
KPA forsakringsbelopp efter dodsfallet.
Bouppteckningsintyg | Personakt Papper Bevaras Kopia mottas fran KPA efter att utredning har

gjorts, original skickas till dodsboet.
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Ekonomi

Processgrupp: Ledning

Process: Leda - Styra - Organisera

Processnummer: 2.4.0.1

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning

Hantera Kommunbudget Diarium Digitalt Bevaras Avser naimndernas beslut om Underlag till
Budgetunderlag Budgetunderlag kommunbudget.

For kommunbudget, namndbudget och
forvaltningsbudget se process 1.2.1.5 Hantera mdl
och resursplanering i dokumenthanteringsplanen
for kommungemensamma ledningsprocesser.
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomradd | Ekonomi
e:
Processgrupp: Redovisning
Process: Fakturera kunder
Processnummer: 24.1.1
Aktivitet Handling Forvaring | Format Bevara/Gallr | Anmarkning
a
Fakturera kunder Fakturafiler fran Se anm. Digital 7 ar Avser textfil. Arkiveras hos respektive
verksamhetssystem till Raindance forvaltning i sju ar.
Manuell kundfaktura Se anm Digitalt 7 ar Raindance: Manuella kundfakturor
registreras i Kundreskontraportalen (KRP)
Krediteringar Se anm. Se 7 ar Raindance: Kreditering i KRP gors digitalt i
anmérkning systemet av respektive forvaltning. KLK
Styrning & Ekonomi reglerar kreditfaktura
mot debetfaktura.
Future: Teknik skickar attesterat
krediteringsunderlag till KLK Styrning &
Ekonomi. Skickas underlaget digitalt
arkiveras originalet hos forvaltningen.
Future: Annulleringar registreras enbart i
systemet.
Fakturerade kundfakturor Se anm. Digitalt 7 ar Raindance: I systemet, samt pa
P:\DFiles\Utskriftslev. RD
Future: I systemet, samt pa P:\EDP Future
Filer\Fakturafil
Kundreskontrajournal Se anm. Digitalt Bevaras Samarbetsrum Alla Ekonomi\Revision
BG-Max fil med inbetalningar Se anm. Digitalt 7 &r Inbetalningsfiler fran bankgiro och autogiro

kundfakturor

sparas for:
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Motta

Inbetalningar fran
kundfakturor

Raindance: P:\DFiles\Bg\Old

Future: P:\EDP Future Filer\BGFiler\Inlasta
och P:\EDP Future Filer\AGFiler\BG
autogiro\Inlista

Sammanstillning samt fellista BG-
Max inbetalningar kundfakturor

Se anm.

Se
anmarkning

Tar

Raindance: Arkiveras digitalt i systemet

Future: Bokforingsunderlagen arkiveras i
papper med kassaverifikationerna

Inbetalningsjournal

Se anm.

Digitalt

7 ar

Raindance: Arkiveras i systemet. Gér inte att
exportera

Future: P:\EDP Future filer\BGFiler

Hantera
utbetalning fran
Kundreskontran
Raindance

Utbetalningsfil till Swedbank

Se anm.

Digitalt

7 ar

Kundutbetalningar BG (Foretag):
P:\Dfiles\Utbetalningar\KR\BG\Arkiv

Kundutbetalningar SUS (Privatpersoner):
P:\Dfiles\Utbetalningar\KR\SUS\Arkiv

Utbetalningsjournal

Se anm.

Digitalt

7 ar

I systemet. Gér inte att exportera

Aterredovisade kundutbetalningar
BG

Se anm.

Digitalt

7 ar

Fil fran Swedbank.

P:\Dfiles\Utbetalningar\KR\BG\Kvittens\Ar
kiv

Avvisade kundutbetalningar BG

Se anm.

Digitalt

2 ar

Fil fran Swedbank.

P:\Dfiles\Utbetalningar\KR\BG\Kvittens\Ar
kiv

Avvisade kundutbetalningar SUS

Se anm.

Papper

7 ar

Besked om avvisade kundutbetalningar
kommer i Internetbanken som ett
elektroniskt dokument. Bokas och sparas
tillsammans med kassaverifikationer.
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Future

Hantera Utbetalningsfil till Swedbank Se anm Digitalt 7 ar P:\EDP Future File\UT BGC\TEIS
utbetalning frdan
Future
Hantera Betalningspaminnelser Se anm. Digitalt 2 ar Raindance:
kravhantering P:\DFiles\Arkiv\KR\Betalningspaminnelser
Future: P:\EDP Future Filer\Kravfil och lista
pa utskrivna krav under P:\EDP Future
File\ARKIV\Paminnelser
Inkassokrav Se anm. Digitalt 7 ar Raindance: P:\DFiles\Arkiv\KR\Inkassokrav
Future: P:\EDP Future
File\ARKIV\Inkassokrav
Betalningsforeldggande betalda Nararkiv Papper 7 ar Betalning registreras i KRP och nér hela
Vigmistaren skulden r betald sitts alla underlag i pairmen
“Betalningsforeldggande betalda”.
Avskrivningar, kundfakturor Nararkiv, Papper 7 ar Avskrivning utfors i Raindance och Future.
Vigmaéstaren Fordran skrivs av i bokféringen och skulden
registreras hos efterbevakningsforetaget.
Vid avskrivning gentemot géldenér
registreras fordran inte hos
efterbevakningsforetaget.
Hantera autogiro Medgivande/avanmalningar fran Nararkiv, Papper Gallras vid Ansokning/avanmaélan inkommer via
BGC Vigmistaren inaktualitet Internetbanken, Autogiro Online eller via
blankett. Ansokningarna som sker digitalt
skrivs ut och arkiveras 1 néararkiv.
Hantera E-faktura Anmailan/avanmalan e-faktura Se anm. Digitalt Gallras vid Anmélan/avanmailan ldses in digitalt i
kundreskontran inaktualitet Raindance och Future.
Hantera Amorteringsplaner for Nararkiv, Papper Gallras vid
amorteringsplan kundfakturor i Raindance och Vigmadstaren inaktualitet
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Ekonomi
Processgrupp: Redovisning
Process: Hantera leverantorsfakturor
Processnummer: 24.1.2
Aktivitet Handling Forvaring | Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Hantera Leverantorsfakturor Se anm. Se anm. Se anm. Digitala leverantorsfakturor: Hanteras i Visma
leverantérsfakturor proceedo, gallras efter 7 ar.
Analoga leverantorsfakturor: gallras efter 3 ar.
Inkomna pappersfakturor datumstdmplas och
skickas till skanningsleverantéren for skanning och
arkivering genom Visma Proceedo.
Ett fatal underlag kan ej skickas till
scanningsforetaget och méste ddirmed hanteras med
manuell registrering i Proceedo. Dessa arkiveras i
nédrarkiv hos SE Inkop.
Leverantorsreskontrajourn | Se anméarkning | Digital Bevara Samarbetsrum Alla Ekonomi\Revision
al
Réntefakturor, krav och Nérarkiv SE Papper 7 ar Inkomna krav pa papper som inte skannas, manuell
inkasso Ink&p hantering och registrering direkt i ekonomisystemet
Raindance.
Fakturafiler fran Proceedo | Se anm. Digitalt 2 ar P:\DFiles\Proceedo\Arkiv
till Raindance Avser A, B och C-filer
Kvitton Se anm. Papper Se anm. Originalkvitton som dr underlag for ej specificerade

fakturor och dér kvittot har scannats in till fakturan i
Proceedo arkiveras pa respektive enhet och far
gallras efter 3 é&r

Originalkvitton som ar underlag for ej specificerade
fakturor arkiveras pa respektive enhet, samt med
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hénvisning till order/fakturanumret och far gallras
efter 7 ar.

Betala
leverantérsfakturor

Manuella utbetalningar Se anm. Papper 7 ar Manuella utbetalningar registreras i Raindance.
Arkiveras hos respektive forvaltning i sju ar.
Utbetalningsfil till Se anm. Digitalt 7 ar Ekonomi skickar tre olika filer:
BGC/Swedbank Leverantorbetalningar BGC:
P:\DFiles\Bg\Arkiv\TEIS
Utlandsbetalningar Swedbank: P:\DFiles\:
Sepal'teis\Arkiv
Utbetalningar privatpersoner via Swedbank SUS:
P:\DFiles\ Su\Arkiv
Utbetalningsjournal Se anm. Digitalt 7 ar Utbetalningsjournal skapas i Raindance for alla
utbetalningssétten och arkiveras pa
P:\DFiles\Arkiv\LR\Utbet journal
Aterredovisade Se anm. Digitalt 7 ar Fil fran BGC som avser utbetalda
leverantorsbetalningar leverantorsbetalningar.
P:\DFiles\Bg\Kvittens levbet\Arkiv_ kvittens levbet
Aterredovisade Se anm. Digitalt 2 ar P:\DFiles\Arkiv\LR\Aterrapp_betaldag
leverantdrsbetalningar fran
Raindance till Proceedo
Avvisade Nérarkiv Papper 2 ar Besked om avvisade leverantorsbetalningar kommer
leverantdrsbetalningar Vigmastaren fran Bankgirocentralen. Ansvarig handlaggare
atgérdar utbetalningen i ekonomisystemet.
Avvisade Nérarkiv Papper 7 ar Besked om avvisade leverantorsbetalningar kommer
leverantorsutbetalningar Vigmastaren i Internetbanken som ett elektroniskt dokument.

SUS

Sparas tillsammans med kassaverifikationer.
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Ej inlosta utbetalningar

Se anm.

Digitalt

7 ar

Listor arkiveras pé tva olika stdllen:
Samarbetsrum\KSF Ekonomi KLK\Kundteamet\E;j
returnerade belopp

samt

Samarbetsrum\KSF Ekonomi KLK -
Internbanken\Avstimning konton\Avstimning
konton respektive ar
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jdmkning moms

Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: Ekonomi
Processgrupp: Redovisning
Process: Redovisa inkomstskatt och moms
Processnummer: 2413
Aktivitet Handling Forvaring | Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Redovisa inkomstskatt | Skattedeklaration | Nararkiv Papper 7 ar Deklaration av fastighetsskatt och fastighetsavgift samt
och moms stadshuset l16neskatt pa pensioner.
Momsdeklaration | Se anm. Digitalt 7 ar Arkiveras digitalt i Samarbetsrum\KSF Ekonomi
med tillhdrande KLK\Finans\Moms\Affarsmomsredovisning\respektive ar.
underlag
Ansdkan Se anm. Digitalt 7 ar Arkiveras digitalt - Samarbetsrum\KSF Ekonomi KLK
momsersittning \Finans\Moms\Dold moms\respektive ar.
med tillhdrande
underlag
Underlag till Se anm. Digitalt 7 ar efter avslutad | Arkiveras digitalt i Samarbetsrum\KSF Ekonomi
deklaration - jamkning KLK\Finans\Moms\Affarsmomsredovisning\Jamkning
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Ekonomi
Processgrupp: Redovisning
Process: Bokfora och redovisa
Processnummer: 2414
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Anldggningsregister | Anldggningsregister Se anm. Digitalt Bevaras Anlaggningsregister ar fran och med 2008 en
modul i ekonomisystemet.
Fram till och med delarsbokslut 2021:
G:\KLK\Begrénsad\Alla Ekonomi\Bokslut,
deléarsrapport\Bokslut
Fran och med arsbokslut 2021
Samarbetsrum\KSF Ekonomi KLK
\Bokslut/delar\
Utrangeringar och Naérarkiv, Papper 7 ar
forséljningar Vigmaistaren
Anléggningsregister — Raindance Digitalt 2 ar Arkiveras digitalt i Samarbetsrum\KSF
integrationslista Ekonomisystem systemforvaltning\Delsystem
kapitalkostnader AR\20XX\Kapitalkostnader
Anléggningsregister — Raindance Digitalt 2 ar Arkiveras digitalt i Samarbetsrum\KSF
avstimningslista Ekonomisystem systemforvaltning\Delsystem
kapitalkostnader AR\20XX\Kapitalkostnader
Hantera bokforing Bokforingsorder Raindance Digitalt 7 ar Bokforingsordern registreras i
och avstimning ckonomisystemet och skickas sedan till
attestant for attest och blir definitiv vid
attestering.
Kassaverifikationer Nararkiv, Papper 7 ar Kassaverifikationerna registreras i
Vigmaistaren ekonomisystemet med vertypen EKBANK.
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Bokforingsorder Se anm. Digitalt 7 ar En gemensam bokf{oringsfil fran alla
forséljning Kassasystem forsdljningsstéllenas kassasystem.
P:\DFiles\Kassaystem\Svepos\Arkiv
Bokas med vertypen EKBOKA
Bokfoéringsorder Se anm. Digitalt 7 ar P:\DFiles\Etjanst\Arkiv
inbetalningar E-tjdnster Bokas med vertypen EKETJA
Underlag for att skapa bokforingsordern finns i
mappen P:\DFiles\Etjanst\Payex\Arkiv
Kassaredovisning - Se anm. Digitalt 7 ar P:\DFiles\Kassasystem\Svepos\Arkiv\ Arkiv
Bokfoéringsrapport bokforingsrapport kassa
Z-rapport finns digitalt i kassasystemet
Bokslutsspecifikationer | Se anm. Digitalt Bevaras Fram till och med delarsbokslut 2021:
G:\KLK\Begransad\Alla Ekonomi\Bokslut,
deléarsrapport\Bokslut
Fran och med arsbokslut 2021: Modul i
Ekonomisystemet Raindance
Avstamningslistor Se anm. Se anm. 2 ar Finns bade analogt och digitalt. Avstdmning av
balanskonton och reskontror gors av respektive
balanskontoansvarig
Kontoplan/kodplan Raindance Digitalt Bevaras
Bokslut och revision | Delérsrapport Diarium Digitalt Bevaras
Arsredovisning Diarium Digitalt Bevaras
Koncernbokslut Se anm. Digitalt Bevaras I undermapp till respektive ar finns underlag
for eliminering samt uppréttad
koncernredovisning.
KSF Ekonomi KLK - Bokslut\02
Arsredovisning\Respektive &r\koncern
Revisionsrapporter Diarium Digitalt Bevaras
Grund- och Huvudbok Raindance Digitalt Bevaras
Hantera Statistik SCB Se anm. Digitalt 7 ar Ekonomi l&dmnar olika sorters statistik till SCB:
rdkenskapsstatistik Rékenskapssammandraget: Steg 1 och 2,
Kvartalsutfall, Privata utférare, Kommunens
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finansiella tillgangar och skulder och Offentligt
dgda foretag.

Arkiveras: Samarbetsrum/KSF Ekonomi
KLK/8 Statistik

Fakturera internt

Internfakturor

Se anm.

Digitalt

2 ar

Internfakturor skapas bade i Visma Proceedo
och Raindance. Eventuellt underlag pa papper
forvaras pé respektive forvaltning.

Hantera garantier
och sdkerheter

Garantier

Se anm.

Se anm.

Gallras 7 ar efter
avslut

Papper — Original Garantier/sékerheter
arkiveras i kassaskapet i KLK Styrning &
Ekonomis nérarkiv pa Vigmaéstaren.
Innehallsforteckning/kartotek arkiveras i
Samarbetsrum\KSF Ekonomi KLK -
Internbanken\Bankgarantier\

Systemdokumentatio
n

Systemdokumentation

Se anm.

Digitalt

Bevaras

Sparas arligen fran och med 2020
Samarbetsrum\KSF Ekonomi KLK \KSF
Ekonomisystem systemforvaltning

Hantera
attestbehorigheter

Attestunderlag

Se anm.

Se anm.

7 ar efter avslutad
attestbehorighet

Attestbasen finns pa
G:\KLK\Begriansad\Attestregister

Attestunderlagen som skickas in digitalt till
attester@kungsbacka.se registreras i
attestbasen, underlagen arkiveras pa respektive
forvaltning

Hantera Forsdkring

Forsédkringshandlingar

Se anm.

Digitalt

7 ar efter avtalets
slut

Forsakringsbreven kommer fran Kommunens
forsakringsformedlare pa Soderberg &
Partners. Kommunens forsakringssamordnare
har tillgang till S6derberg & Partners
dokumentsystem "Optimum" dér kommunens
forsikringsbrev mm finns tillgéngliga.
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mailto:attester@kungsbacka.se

Forsdkringsbrev arkiveras i
samarbetsrummet\KSF Ekonomi
KLK\12Forséakringar\Forsékringsbrev
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Ekonomi

Processgrupp: Kapitalférvaltning

Process: Hantera upplan

Processnummer: 2421

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning

Uppldning Lanehandlingar Nararkiv Papper 7 ar Underlag for nya lan arkiveras tillsammans med

Vigmastaren kassaverifikationen. Finns dven digitalt i
Samarbetsrum\KSF Ekonomi KLK
\Finans\Lan\Kommunens 1dn
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Ekonomi

Processgrupp: Kapitalférvaltning
Process: Hantera utlan
Processnummer: 2.4.2.2
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Hantera VA-lin VA-lan Nararkiv Papper Gallras 7 ar efter
Vigmastaren att lanet ar
slutbetalt
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Ekonomi
Processgrupp: Kapitalfoérvaltning
Process: Hantera kommunal borgen
Processnummer: 2.4.2.5
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Hantera kommunal | Borgensforbindelse | Nérarkiv Mex, Papper Se anm. Borgen enligt kommunens borgenspolicy.
borgen Samhillsbyggnadskontoret Endast nagra gamla borgensforbindelser i
original. Numer endast kopior.
Handlingar gallras 7 ar efter att
borgensforbindelsen upphort.
Laneavtal Nérarkiv Mex, Papper Se anm. Lan som tagits baserat pa en borgensforbindelse
Samhillsbyggnadskontoret Endast ndgra gamla lanaeavtal i original. Numer
endast kopior
Handlingar gallras 7 ar efter att
borgensforbindelsen upphort.
Pantbrev Nararkiv Mex, Papper Se anm. Atersiindes till fastighetséigaren nir
Samhaillsbyggnadskontoret borgensatagandet upphdort.
Pantforskrivning Nararkiv Mex, Papper Se anm. Atersindes till fastighetsigaren nir
Samhiéllsbyggnadskontoret borgenséatagandet upphort. Pantforskrivning ar
en forklaring att ndgot dr pantsatt som sékerhet
for ett 1an.
Arssammanstéllning | Se anm. Digitalt 7 ar Sammanstéllning 6ver kommunens

borgensataganden per 31 december. Redovisas i
arsredovisningen.

Samarbetsrum KSF Mark och Exploatering
SBK\Borgen
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Underlag till
arssammanstéllning
fran kreditinstitut

Niérarkiv Mex,

Samhiéllsbyggnadskontoret

Papper 7 ar
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Ekonomi
Processgrupp: Bidragshantering
Process: Hantera statsbidrag
Processnummer: 243.1
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Redovisa Redovisningsrakning | Nérarkiv Papper Bevaras Inkommer fran Skatteverket.
kommunalskatt och med specifikation Viégmaistaren
generella statsbidrag Underlag for Nérarkiv Papper Bevaras Inkommer frén Skatteverket.
kostnadsutjadmning Vigmaistaren
enligt det kommunala
utjdmningssystemet
Manadsvisa Nérarkiv Papper 7 ar Sparas tillsammans med kassaverifikationerna.
meddelanden inkl. Vigmaistaren
specifikation for
avriakning av
kommunalskattemedel
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Ekonomi
Processgrupp: Stiftelser och fonder
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2440
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Styra Placeringspolicy Diarium Digitalt Bevaras
donationsstiftelser rorande
donationsstiftelser
Undertecknande av | Diarium Digitalt Bevaras
handlingar och
beslut for stiftelsen
Organisera Mall Extern web Digitalt Vid inaktualitet Avser mall for ansdkningar om medel fran
donationsstiftelser donationsstiftelser. Uppdateras kontinuerligt.
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

tillhorande underlag

Verksamhetsomrade: | Ekonomi
Processgrupp: Stiftelser och fonder
Process: Hantera kommunala fonder
Processnummer: 2442
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Uppriittande av Testamente Nararkiv Papper Bevaras Finns dven digitalt i samarbetsrum Alla
donationsstiftelser Vigmaéstaren Ekonomi \Stiftelser\respektive stiftelse
Registreringsbevis Nararkiv Papper Bevaras Erhallits fran lansstyrelsen. Finns dven
Vigmaistaren digitalt i samarbetsrum Alla
Ekonomi\Stiftelser\respektive stiftelse
Bevis om tilldelat Nararkiv Papper Bevaras Erhallits fran Skatteverket. Finns dven
organisationsnummer Vigmistaren digitalt i samarbetsrum Alla
Ekonomi\Stiftelser\respektive stiftelse
Korrespondens av Diarium Digitalt Bevaras
betydelse
Administrera Verifikationer Nérarkiv Papper 7 ar Bokfors 1 Visma Administration. Alla
donationsstiftelser Vigmaéstaren verifikationer samt bilagor arkiveras i
papper. SIE-fil arkiveras i samarbetsrum
Alla Ekonomi\Stiftelser\4 Bokslut\SIE-
filer
Arsbokslut Nararkiv Papper Bevaras Finns dven digitalt i samarbetsrum Alla
Vigmaistaren Ekonomi \Stiftelser\4 Bokslut\respektive
ar
Arsredovisning Nérarkiv Papper Bevaras Finns dven digitalt i samarbetsrum Alla
Vigmistaren Ekonomi \Stiftelser\3 Arsredovisningar
\respektive ar
Ansokan om medel med | Diarium Digitalt Bevaras Hanteras av respektive forvaltning.
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Protokollsutdrag Diarium Digitalt Bevaras Forvaras i forvaltningarnas diarium

Beslut om utbetalning G: Digitalt 7 ar Skickas in frén respektive forvaltning
till KLK f6r utbetalning och bokforing.

Samarbetsrum Alla Ekonomi\
Stiftelser\respektive
stiftelse\Utdelningar\respektive ar

Kopia pé deklarationer G: Digitalt 7 ar Originalet skickas in pé papper till
Skatteverket, kopior sparas i
samarbetsrum Alla Ekonomi\
Stiftelser\4 Bokslut\respektive
ar\Deklarationer
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Inkop
Processgrupp: Ledning
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.5.0.1
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Leda Policy for inkdp Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige. Original
hos Service, kopia hos 6vriga nimnder.
Riktlinjer for ink6p Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige. Original
hos Service, kopia hos 6vriga nimnder.
Riktlinjer for direktupphandling Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige. Original
hos Service, kopia hos dvriga nimnder.
Policy for konkurrensprévning Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige. Original
hos Service, kopia hos dvriga nimnder.
Tillampningsanvisningar - policy for Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige.
konkurrensprévning
”Vad giller vid konkurrensprovning” Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige.
Organisera Fornyad konkurrensutsittning — Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
Handledning for leverantorer
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Inkdp
Processgrupp: Ink&p
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.5.1.0
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Organisera Kungsbacka Diarium Digitalt 2 ar
upphandlingsplan
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Inkop
Processgrupp: Inkop
Process: Hantera upphandling 6ver direktupphandlingsgrans
Processnummer: 2.5.1.1
Aktivitet Handling Forvaring | Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Férbereda och Inkdpsgrundande handling t.ex. Ciceron Digitalt Bevaras I de fall sérskilt beslut fran ndmnd tas,
initiera anskaffningsbeslut, avtalsdiarium diariefors detta och expedieras till Service
upphandlingsdrende | investeringsbeslut Ink6p, Upphandling. I andra fall avgor
volymerna om upphandling ska
genomforas.
Annonsera Annons i databas Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, 6verfors till
avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Anbudsforfragan Ciceron Digitalt Bevaras Innehaller administrativa foreskrifter.
avtalsdiarium Administreras 1 Tendsign, éverfors till
Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Infordran/inbjudan Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, overfors till
avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Kravspecifikation Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, overfors till
avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Avtalsvillkor Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, overfors till
avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Lista Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, overfors till
upphandlingsdokumentshidmtare avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Genomfora Fragor fran anbudsgivare och svar, Ciceron Digitalt Bevaras Niér frdgorna blir av betydelse for
upphandling under annonseringstiden avtalsdiarium upphandlingen gar det ut ett

fortydligande, meddelande till alla
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Genomfora

anbudsgivare. Administreras i Tendsign,

upphandling overfors till Ciceron avtalsdiarium efter
avslutat drende
Ansokningsinbjudan Ciceron Digitalt Bevaras Specifikt for urvalsselektiv eller
avtalsdiarium forhandlad upphandling. Administreras i
Tendsign, dverfors till Ciceron
avtalsdiarium efter avslutat drende
AnsoOkningar om att fa inkomma Ciceron Digitalt Bevaras Specifikt for urvalsselektiv eller
med anbud, valda avtalsdiarium forhandlad upphandling. Administreras i
Tendsign, 6verfors till Ciceron
avtalsdiarium efter avslutat drende
Ansokningar om att f4 inkomma Ciceron Digitalt Gallras 4 ar efter Specifikt for urvalsselektiv eller
med anbud, ej valda/ej korrekt avtalsdiarium avslutad forhandlad upphandling. Administreras i
inldmnande upphandling Tendsign, 6verfors till Ciceron
avtalsdiarium efter avslutat drende
Meddelande till anbudsgivare Ciceron Digitalt Bevaras Specifikt for urvalsselektiv eller
avtalsdiarium forhandlad upphandling. Administreras i
Tendsign, dverfors till Ciceron
avtalsdiarium efter avslutat drende
Rapport dver kvalificering av Ciceron Digitalt Bevaras Specifikt for urvalsselektiv eller
anbudsansokningar avtalsdiarium forhandlad upphandling. Administreras i
Tendsign, 6verfors till Ciceron
avtalsdiarium efter avslutat drende
Anbudsprova och Fullmakt Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, 6verfors till
utvdrdera avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Anbudssammanstéllning Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, éverfors till
avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Anbud, antagna Ciceron Digitalt Bevaras Inklusive specifikationer, bilagor etc.
avtalsdiarium Administreras i Tendsign, overfors till

Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
arende
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Anbudsprova och
utvdrdera

Anbud, ej antagna Ciceron Digitalt Gallras 4 ar efter Inklusive specifikationer, bilagor etc.
avtalsdiarium avslutad Administreras 1 Tendsign, éverfors till
upphandling Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Oppningsprotokoll Ciceron Digitalt Bevaras Anbudsoppning, ansokan. Administreras i
avtalsdiarium Tendsign, 6verfors till Ciceron
avtalsdiarium efter avslutat drende
Korrespondens med anbudsgivare, Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, éverfors till
av betydelse avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Korrespondens med anbudsgivare, Outlook Digitalt Gallras vid
av ringa eller tillfdllig betydelse inaktualitet
Skatte- och registerkontroll av Tendsign Digitalt Gallras vid avslutat | Inbyggd funktionalitet i systemet, en
anbudsgivare drende aktivitet i att kvalificera leverantdren.
Kreditupplysning, kontroll av Tendsign Digitalt Gallras vid avslutat | Inbyggd funktionalitet i systemet, en
anbudsgivare drende aktivitet i att kvalificera leverantdren.
Referenstagningar och svar Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, éverfors till
avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Protokoll fran férhandlingar med Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, 6verfors till
anbudsgivare avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Dokument fran intervjuer, prover, Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, éverfors till
tester, inspelad presentation avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Lottningsprotokoll Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, Gverfors till
avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Upphandlingsprotokoll Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, éverfors till
avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat

arende
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Anbudsprova och Begéran om forklaring av anbud Ciceron Digitalt Bevaras Exempelvis forklaring vid onormalt lagt
utvdrdera med svar avtalsdiarium anbud. Bevaras som en del av
anbudshandlingar (frdgor och svar).
Administreras i Tendsign, overfors till
Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Avbryta upphandling | Beslut om att avbryta upphandling Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, éverfors till
avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Besluta och teckna Tilldelningsbeslut Ciceron Digitalt Bevaras Kyvitto pa utsént tilldelningsbeslut,
avtal avtalsdiarium avbrytandebeslut registreras i
upphandlingssystemets logg.
Administreras 1 Tendsign, dverfors till
Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Avtal/kontrakt inklusive bilagor Ciceron Digitalt Bevaras Exempelvis ramavtal, objektsavtal,
avtalsdiarium entreprenadavtal, tjanstekoncessionsavtal
och avtal for externa utforare.
Administreras 1 Tendsign, dverfors till
Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende.
Resultat- och analysrapport Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, éverfors till
avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Efterannonsera Efterannonsering - annons efter Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, 6verfors till
avslutad upphandling till EUT/TED | avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Félja upp och Forandring av avtal Ciceron Digitalt Bevaras Inklusive motivering till fordndring
forvalta avtal avtalsdiarium /tjansteskrivelse. Kan dven vara

tillaggsavtal, prisjustering. Administreras
1 Tendsign, dverfors till Ciceron
avtalsdiarium efter avslutat drende
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Annonsering av forédndring av beslut | Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, overfors till
enligt 17 kap. 16 § LOU avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Overlatelse av avtal Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, overfors till
avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Félja upp och Korrespondens med leverantor Ciceron Digitalt Bevaras I korrespondens av betydelse ingar
forvalta avtal avtalsdiarium exempelvis métesprotokoll, varsling om
brist, handlingsplaner for avhjélpande av
fel, reklamation. Administreras 1
Tendsign, 6verfors till Ciceron
avtalsdiarium efter avslutat drende
Anmodan om réttelse Ciceron Digitalt Bevaras Anmodan kan dven innehélla meddelande
avtalsdiarium om vite eller annan pafoljd. Administreras
i Tendsign, overfors till Ciceron
avtalsdiarium efter avslutat drende
Vitesfakturaunderlag Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, overfors till
avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Héavning av avtal/kontrakt Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, overfors till
(hévningsmeddelande) avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat
drende
Overenskommelser om upphérande | Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, overfors till
av avtal/forlikningar avtalsdiarium Ciceron avtalsdiarium efter avslutat

arende
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Inkdp

Processgrupp: Inkop

Process: Hantera direktupphandling

Processnummer: 2.5.1.2

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning

Férbereda och Forfragan/ Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Om handlingen ingar i direktupphandlingar

initiera behovsspecifikation/offert med ett virde under 100 000 kr: forvaras i

upphandlingsdrende samarbetsrum och gallras vid avtalets
utgang.

Underlag for berdkning Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Om handlingen ingar i direktupphandlingar
av inkdpsbelopp med ett virde mellan 100 000 och

direktupphandlingsgréins, med
avtalshandling undertecknad av bada
parter: registreras i Ciceron avtalsdiarium
och
bevaras.
Om handlingen ingér i direktupphandlingar
med ett virde mellan 100 000 och
direktupphandlingsgrins, utan
avtalshandling undertecknad av bada
parter: registreras i Proceedo och gallras
efter 7 ar.

Genomfora Inbjudan Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Om handlingen ingar i direktupphandlingar

direktupphandling direktupphandling med ett virde mellan 100 000 och
direktupphandlingsgréins, med
avtalshandling undertecknad av bada
parter: registreras i Ciceron avtalsdiarium
och
bevaras.
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Om handlingen ingar i direktupphandlingar
med ett virde mellan 100 000 och
direktupphandlingsgrins, utan
avtalshandling undertecknad av bada
parter: registreras i Proceedo och gallras
efter 7 ar.

Kravspecifikation
direktupphandling

Se anmérkning

Digitalt

Se anmérkning

Om handlingen ingar i direktupphandlingar
med ett virde mellan 100 000 och
direktupphandlingsgréns, med
avtalshandling undertecknad av bada
parter: registreras i Ciceron avtalsdiarium
och

bevaras.

Om handlingen ingér i direktupphandlingar
med ett virde mellan 100 000 och
direktupphandlingsgrins, utan
avtalshandling undertecknad av bada
parter: registreras i Proceedo och gallras
efter 7 ar.

Anbud, antagna

Se anmérkning

Digitalt

Se anmérkning

Inklusive bilagor.

Om handlingen ingér i direktupphandlingar
med ett virde mellan 100 000 och
direktupphandlingsgréins, med
avtalshandling undertecknad av bada
parter: registreras i Ciceron avtalsdiarium
och

gallras vid avtalets utgang.

Om handlingen ingar i direktupphandlingar
med ett virde mellan 100 000 och
direktupphandlingsgréns, utan
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avtalshandling undertecknad av bada
parter: registreras i Proceedo och gallras
efter 7 ar.

Anbud, ej antagna

Se anmérkning Digitalt

Se anmérkning

Inklusive bilagor.

Om handlingen ingér i direktupphandlingar
med ett virde mellan 100 000 och
direktupphandlingsgréins, med
avtalshandling undertecknad av bada
parter: registreras i Ciceron avtalsdiarium
och

Gallras vid avtalets utging.

Om handlingen ingar i direktupphandlingar
med ett virde mellan 100 000 och
direktupphandlingsgrins, utan
avtalshandling undertecknad av bada
parter: registreras i Proceedo och gallras
efter 7 ar.

Rekvisition

Proceedo Digitalt

7 ar

Besluta och teckna
avtal

”Dokumentation av
direktupphandlingar’

9

Ciceron avtalsdiarium Digitalt

Bevaras

Upprittas for att efterleva lagkravet pa
dokumentation for upphandlingar for ett
virde 6ver 100 000 kr, Konkurrensverket.

Avtal

Se anmérkning Se
anmarkning

Se anmérkning

Avtal underskrivna digitalt forvaras i
Ciceron avtalsdiarium.

Avtal pa papper registreras i Ciceron
avtalsdiarium och forvaras hos
handlédggare.

Om handlingen ingér i direktupphandlingar
med ett véirde
over 100 000 kr: bevaras.
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Om handlingen ingér i direktupphandlingar
med ett viarde under 100 000 kr: gallras
vid avtalets utgéng.

Kungsbacka kommun

Informationshanteringsplan

Sida 99 av 117




Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: Ink&p

Processgrupp: Ink&p

Process: Avropa pa befintliga avtal

Processnummer: 2.5.1.3

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anméarkning

Avropa avtal Bestillning Proceedo Digitalt 7 ar For avtal — se process Hantera upphandling
over troskelvirde

Férnyad Anbud Proceedo Digitalt 7 ar

konkurrensutsdttning

Dynamiskt inképssystem Anbud Proceedo Digitalt 7 ar
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Kris och sikerhet
Processgrupp: Kris och sdkerhetsarbete
Process: Leda - Styra — Organisera
Processnummer: 2.8.2.0
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Leda kris och Sakerhets och Diarium Digitalt Bevaras Beslutas i kommunfullmiktige.
sdkerhet beredskapspolicy
Riktlinjer for Diarium Digitalt Bevaras Beslutas i kommunfullméktige
krisberedskap och civilt Revideras och beslutas forsta aret pa varje
forsvar mandatperiod.
Styra och organisera | Beredskapsplan Diarium Digitalt Bevaras Revideras arligen. Beslutas av kommundirektor for
Kris och sdikerhet kommunen och av forvaltningschef for respektive
forvaltning.
Kriskommunikationsplan | Diarium Digitalt Bevaras Revideras arligen. Beslutas av kommundirektor.
Utbildning och Diarium Digitalt Bevaras Revideras arligen. Beslutas av kommundirektor.
Ovningsplan
Funktionskort for Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Uppdateras kontinuerligt.
kommunovergripande
krisledningsorganisation
Larmlistor for Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Uppdateras kontinuerligt.
kommunovergripande
krisledningsorganisation
Kontinuitetsplan Diarium Digitalt Bevaras
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Kris och sikerhet
Processgrupp: Kris och sdkerhetsarbete
Process: Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete
Processnummer: 2.8.2.1
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Hantera risk- och Risk- och Diarium Digitalt Bevaras Revideras forsta aret pa varje mandatperiod.
sdarbarhetsanalys sarbarhetsanalys
Bilagor till Risk- och Diarium Digitalt Bevaras Sekretess enligt OSL: 18.13.
sarbarhetsanalys
Hantera Plan for kdrnteknisk Diarium Digitalt Bevaras
Kdrnenergiberedska | olycka vid Ringhals
p kérnkraftverk
Hantera Signalskydd | Instruktion for Sakerhetsskap Papper Se anm. Uppdateras vid behov. Beslutas av
signalskydd sdkerhetsskyddschef och signalskyddschef.
Hantera Sékerhetsskyddsanalys | Sdkerhetsskép Papper Bevaras Forsvarssekretess enligt OSL 15:2.
Sdkerhetsskydd Séakerhetsskyddsplan Sakerhetsskap Papper Bevaras Forsvarssekretess enligt OSL 15:2.
Rutiner Samarbetsrum Digitalt Se anm. Uppdateras vid behov. Beslutas av
sdkerhetskyddschef.
Anteckningar fran Séakerhetsskép Papper Bevaras Forsvarssekretess enligt OSL 15:2.
Sékerhetssamtal
Sakerhetsprovning Sakerhetsskap Papper Bevaras Avser sikerhetsprovning av SAPO
Forsvarssekretess enligt OSL 15:2.
Hantera Styrel Plan for styrel Diarium Digitalt Bevaras
Bilagor till plan for Séakerhetsskép Papper Bevaras Forsvarssekretess enligt OSL 15:2.
styrel
Hantera skyddsobjekt | Beslut om skyddsobjekt | Sakerhetsskap Papper Bevaras Inkommer fran Lansstyrelsen
Forsvarssekretess enligt OSL 15:2.
Samordna Léagesbilder, Diarium Digitalt Bevaras T.ex. kartor, fotografier pa whiteboards,
Krisledning vid dokumentation skarmdumpar fran IT-system. En lagesbild
samhdllsstorning innehéller vad som har hint, konsekvenser for

Kungsbacka kommun

Informationshanteringsplan

Sida 102 av 117




verksamheten, atgérder, resurser och
samordningsbehov.

Korrespondens Se anm. Digitalt Bevaras Korrespondens av vikt bevaras i diarium
exempelvis viktigt meddelande till allménheten
(VMA), information till allménheten,
myndighetsmeddelande. Korrespondens av mindre
vikt gallras vid inaktualitet.
Moétesanteckningar Diarium Digitalt Bevaras Anteckningar vid stabsorientering
(krisledningsorganisationens moten).
Beslut som paverkar Diarium Digitalt Bevaras Till exempel beslut om eldningsférbud och
samhillet eller egen upphévande av eldningsférbud, stingning av
verksamhet verksamheter.
Svara pa tillsyn och | Uppfoljning enligt LEH | Diarium Digitalt Bevaras Arlig uppfoljning fran Linsstyrelsen kopplat till
rapportering kommundverenskommelsen.
Uppf6ljning fran civilt | Diarium Digitalt Se anm. Arlig uppfdljning frén Linsstyrelsen kopplat till
forsvar kommund&verenskommelsen. Svaret till
Linsstyrelsen skickas analogt.
Uppf6ljning till civilt Se anm. Papper Se anm. Uppf6ljning till Lansstyrelsen avhdndas.
forsvar
Mottagningsbevis Séakerhetsskép Papper Bevaras Avser mottagningsbevis av rekommenderat brev.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Information och marknadsforing

Processgrupp: Ledning

Process: Leda - Styra - Organisera

Processnummer: 2.9.0.1

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning

Leda information och | Kommunikationspolicy Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige.
marknadsforing Riktlinjer for flaggning Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunstyrelsen.

Riktlinjer for nya och Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunstyrelsen.

befintliga skyltar

Styra information och | Regler for sociala medier Diarium Digitalt Bevaras

marknadsforing

Organisera Kungsbacka Sprakhandbok | Samarbetsrum Digitalt Se anmérkning Uppdateras vid behov.

information och och skrivregler

marknadsforing Bilder i bildbank Media flow Digitalt Se anm. Ett urval av bilder som speglar
verksamheten bevaras i samrad med
kommunarkivet.
Bilder av ringa eller tillfallig karaktar
gallras efter fem &r.

Filmer i bildbank Media flow Digitalt Se anm. Ett urval av filmer som speglar
verksamheten bevaras i samrad med
kommunarkivet.

Filmer av ringa eller tillféllig karaktar
gallras efter fem &r.

For interna utbildningsfilmer se 2.3.2.2
kompetensutveckla

Kommunikationstrappan Samarbetsrum Digitalt Bevaras

Innehéllsplan Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Uppdateras kontinuerligt.
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Kanalplan

Samarbetsrum

Digitalt

Vid inaktualitet

Uppdateras kontinuerligt.

Direkt fran kommunen — ett
nyhetsbrev fran Kungsbacka
kommun

Apsis

Digitalt

Se anm.

Systemforvaltaren ansvarar for att
ogonblicksbilder tas en gang om aret i
samrad med kommunarkivet.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Information och marknadsforing
Processgrupp: Profilarbete
Process: Hantera grafisk profil och varumérke
Processnummer: 29.1.2
Aktivitet Handling Forvaring Forma | Bevara/Gallr | Anmarkning
t a
Hantera grafisk Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet
profil Visuell identitet Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Uppdateras vid behov.
Kungsbacka kommun
Varumairkesarkitektur Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommundirektor.
och regler for
sdrprofilering
Hantera Platsvarumirkesplatfor | Diarium Digitalt Bevaras
platsvarumdrke m
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Information och marknadsforing

Processgrupp: Profilarbete

Process: Hantera profilprodukter

Processnummer: 29.13

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning

Framstilla Instruktion Insidan Digitalt Vid inaktualitet Avser exempelvis instruktion for tryck pa

profilprodukter arbetsklider, tryck pa presentreklam etc.
Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: Information och marknadsforing
Processgrupp: Profilarbete
Process: Gora marknadsundersokningar
Processnummer: 29.14
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Samla in data Korrespondens Outlook Digital Vid inaktualitet
Motesanteckningar Samarbetsrum | Digital 2 ar
Bakgrundsmaterial Samarbetsrum | Digital 2 ar
Frageformulér Samarbetsrum | Digital 2 ar
Mottagarlistor Samarbetsrum | Digital 2 ar
Databas med inkomna Samarbetsrum | Digital 2 ar
svar
Analysera och tolka data | Korrespondens Outlook Digital Vid inaktualitet
Berdkningar Samarbetsrum | Digital 2 ar
Skriva rapport och Korrespondens Outlook Digital Vid inaktualitet
t ) . .
presentera Sammanstéllning av Samarbetsrum | Digital 2 ar
resultat
Initiera Kvitto pa bestdllning Samarbetsrum | Digital 2 ar Skickas till statistiks centralbyran tift.
medborgarundersokning Korrespondens Outlook Digital Vid inaktualitet Korrespondens med SCB.
Informationsmaterial Samarbetsrum | Digital 2 ar Externt material, inkommer fran SCB.
Motta resultat av Underlag Diarium Digital Bevaras Statistiskt underlag. Inkommer fran SCB.
medborgarundersdkning SCB:s Diarium Digital Bevaras Avser den rapport som resultatet utmynnar i.
medborgarundersokning Inkommer fran SCB.
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for Kungsbacka

kommun
Tabell- och Diarium Digital Bevaras Inkommer fran SCB.
diagrambilaga
Presentera resultat av Rapport Diarium Digital Bevaras Rapport skapad av Kungsbacka kommun utifran
medborgarundersékning det mottagna resultatet fran SCB.
Pressmeddelande Samarbetsrum | Digitalt 2 ar Interna och externa pressmeddelanden.
Informationsmaterial Samarbetsrum | Digitalt 2 ar Informationsmaterial skapat av Kungsbacka

kommun.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Information och marknadsforing
Processgrupp: Informationsforsorjning
Process: Publicera pa extern webb
Processnummer: 29.2.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Vigleda publicering | Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet
pd extern webbplats | 1aqtryktion Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Avser exempelvis dokumentet redigering av
startsidan pa Kungsbacka.se. Uppdateras
kontinuerligt.
Publicera pad Nyheter pa extern Episerver Digitalt Se anmérkning Systemforvaltaren ansvarar for att enstaka
kommunens externa | webbplats Ogonblicksbilder tas och bevaras en gdng om aret i
webbplats samrad med kommunarkivet.
Artikelsidor pa Episerver Digitalt Se anmérkning Systemforvaltaren ansvarar for att enstaka
extern webbplats Ogonblicksbilder tas och bevaras en gdng om aret i
samrad med kommunarkivet.
Bilder pa extern Episerver Digitalt Vid inaktualitet Avser bilder i Episerver. For bevarande av bilder se
webbplats 2.9.0.1 ”Organisera information och
marknadsforing”.
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Information och marknadsforing
Processgrupp: Informationsforsorjning
Process: Publicera pa intern webb
Processnummer: 2922
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Vigleda publicering | Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet
pa intern webb Instruktion Samarbetsrum Digitalt Se anm. Avser exempelvis Guide for dig som publicerar
information pd insidan. Uppdateras kontinuerligt.
Mall Samarbetsrum Digitalt Se anm. Exempelvis mall for att skapa banner, Uppdateras
kontinuerligt.
Publicera pa intern Nyheter pé insidan | Microsoft 365 Digitalt Se anmérkning Systemforvaltaren ansvarar for att enstaka
webb ogonblicksbilder tas och bevaras en gang om aret i
samrad med kommunarkivet.
Artikelsidor pa Microsoft 365 Digitalt Se anmérkning Systemforvaltaren ansvarar for att enstaka
insidan ogonblicksbilder tas och bevaras en gang om aret i
samrad med kommunarkivet.
Bilder pa insidan SharePoint Digitalt Vid inaktualitet Avser bilder i central bildbank for insidan. For
bevarande av bilder se 2.9.0.1 ”Organisera
information och marknadsforing”.
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Information och marknadsforing
Processgrupp: Informationsforsorjning
Process: Publicera pé sociala medier
Processnummer: 2.9.2.3
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Vigleda publicering | Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet
pd sociala medier Instruktion Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Avser exempelvis Bestdillning av Facebookannons
— Ads manager lathund. Uppdateras kontinuerligt.
Kommunicera via Nyheter pé sociala Extern webb Digitalt Se anm. Nyheter handldggs i content cal. Avser nyheter pa
sociala medier medier exempelvis facebook, instagram och linkedin.
Huvudansvarig superanvindare ansvarar for att
enstaka ogonblicksbilder tas och bevaras en gang
om aret i samrad med kommunarkivet.
Meddelanden i Extern webb Digitalt Se anm. Meddelande av ringa karaktér gallras vid
sociala medier inaktualitet. For inkommen handling se process
2.1.2.1 Hantera och registrera inkommande
handlingar.
Kommentarer i Extern webb Digitalt Se anm. Kommentarer av ringa karaktar gallras vid
sociala medier inaktualitet.
Kommentarer som strider mot lagar eller som
bryter mot kommunens regler for sociala medier tas
bort efter att skirmdump tagits och sparats i
samarbetsrum. Skarmdump gallras vid inaktualitet.
Bilder i sociala Extern webb Digitalt Vid inaktualitet Avser bilder som publiceras pa sociala medier. For
medier bevarande av bilder se 2.9.0.1 ”Organisera
information och marknadsforing”.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Information och marknadsforing

Processgrupp: Informationsforsorjning

Process: Hantera releaser och presskontakter

Processnummer: 2924

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Publicera Pressmeddelande Extern server Digitalt Vid inaktualitet

pressmeddelande MyNewsdesk

Kungsbacka kommun Informationshanteringsplan Sida 113 av 117



Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Information och marknadsforing
Processgrupp: Informationsforsorjning
Process: Hantera broschyrer
Processnummer: 29.25
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Hantera Mall G: Digitalt Vid inaktualitet Avser mall kopplats till layoutprogrammet
egenproducerade Indesign. Uppdateras vid behov.
trycksaker Trycksaker, Nararkiv Papper Bevaras
egenproducerade
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Information och marknadsforing

Processgrupp: Informationsforsorjning

Process: Annonsera

Processnummer: 2.9.2.6

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning

Annonsera externt Annonser Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Annonsering i t.ex. Norra Halland,

Kungsbackaposten, Facebook och LinkedIn.

For annonsering av kommunfullmaktiges
sammantriden Se 1.1.1.1 Hantera fullmdktige.
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