Valnamnd

Sammantrdde mindagen den 7 februari 2022 kl. 16:30

Plats: Lokal Bjorkris, Storgatan 37

KALLELSE/UNDERRATTELSE

Upprattad

2022-01-28

Kungsbacka

Ledamoéter och ersiittare deltar pa distans via Teams (link skickas ut)

Arende Beteckning |Forslag
Val av justerare Kristina Rasmussen (V)
Reserv: Peter Wesley (KD)
1. |Information om &ndringar 1 2022-00016 | Forslag till beslut
vallagen Valndmnden noterar informationen till protokollet.
Linnea Princis, kommunjurist
2. | Arsredovisning 2021 2022-00002 | Forslag till beslut
Valndmnden godkénner arsredovisning 2021 daterad
2022-01-11.
3. | Uppfoljning av intern kontroll  |2022-00003 | Forslag till beslut
2021 Valnimnden godkinner uppfoljningsrapport av
intern kontrollplan for valnimnden 2021 daterad
2022-01-25.
4. |Information om 2022-00013 | Forslag till beslut
dokumenthanteringsplan f6r Valndmnden noterar informationen till protokollet.
stodprocesser
5. | Stadsbidrag vid RKR-val 2022 |2022-00014 | Forslag till beslut

Valndmnden noterar informationen till protokollet.

Kristina Gudmundson
Kungsbacka kommun
Direkt 0300-83 44 99
kristina.gudmundson@kungsbacka.se

Kungsbacka kommun
434 81 Kungsbacka

Besoksadress




KUNGSBACKA KOMMUN

2(2)

forvaltning 2022

Arende Beteckning |Forslag
Anmélan av delegeringsbeslut  [2022-00012 | Forslag till beslut
for Behorighetsadministration i Valnimnden noterar informationen till protokollet.
Valid
Inkomna skrivelser 2022 2022-00001 | Forslag till beslut

Valndmnden noterar informationen till protokollet.
Information fran ledaméter och [2022-00011 | Forslag till beslut

Valndmnden noterar informationen till protokollet.

Alf Olofsson
ordforande

Kristina Gudmundson
sekreterare




TJANSTESKRIVELSE

Datum

2022-01-11

Diarienummer

VN 2022-00002 Kungsbacka

Arsredovisning 2021

Forslag till beslut i valnamnden

Valndmnden godkénner arsredovisning 2021 daterad 2022-01-11.

Sammanfattning av arendet

Arsredovisningen ir ett svar pa budgetens planering infor &ret. Resultatet for valnimndens verksamhet
ger ett budgetoverskott pa 396 tkr.

Beslutsunderlag
Kungsbacka kommuns tjénsteskrivelse, 2022-01-11
Arsredovisning 2021, 2022-01-11

Beslutet skickas till

Kommunstyrelsen

Beskrivning av drendet

I arsredovisningen framgér det att &r 2021 inte var ett valdr. Valndimnden bedrev ingen verksamhet
utover sina sammantrdden och l6pande administrativa uppgifter ar 2021. Kostnader bestar i arvoden,
licenskostnad for Kaskelot, lokalkostnad for valmaterial och diverse mindre kostnader.

Valndmnden har gjort en dversyn av valdistrikten under aret. Lansstyrelsen har beslutat pa forslag av
kommunfullméktige och valndmnden, att valdistriktsindelningen éndras sé att de tidigare 43
valdistrikten i kommunen utdkas till 46 valdistrikt.

Valndmnden fick infor sommaren 2021 ga in 1 beredskapslidge for att kunna genomfora ett extra val.
Det blev dock inte aktuellt att genomfora extra val.

Sofia Jonsson
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Sofia Jonsson

0300 83 46 76 Besoksadress
Administrativ chef Stadshuset, Storgatan 37

Telefon 0300-83 40 00

www .kungsbacka.se
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Administrativ chef
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Valnamndens arsredovisning 2021



Valnamnd Kungsbacka kommun
Namndens arsredovisning 2021
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Valnamnd Kungsbacka kommun
Namndens arsredovisning 2021

1 Aret som gatt

1.1 Ekonomiskt utfall

Utfall
Utfall Utfall 2019 Utfall 2020 Utfall 2021
Intakter
Kostnader -1100 -204 -249
Netto -1 100 -204 -249
Budget, netto -1 498 -561 -645
Avvikelse 398 357 396

Huvudsakliga forklaringar till ekonomiskt utfall.

Resultatet for valndmndens verksamhet ger ett budgetoverskott pa 396 tkr viket beror pé att namnden fick ett
hogre budgetanslag d4n behovet som framfordes till budgetberedningen.

Ar 2021 var inget valar, sdsom 2019 och 2018. Valnimnden bedrev ingen verksamhet utdver sina
sammantriaden och 16pande administrativa uppgifter ar 2021. Kostnader bestar i arvoden, licenskostnad for
Kaskelot, lokalkostnad for valmaterial och diverse mindre kostnader.

1.2 Handelser av vasentlig betydelse

Viktiga handelser inom verksamheten

Valndamnden har gjort en 6versyn av valdistrikten under aret. Lansstyrelsen har beslutat pa forslag av
kommunfullmiktige och valndmnden, att valdistriktsindelningen &ndras sé att de tidigare 43 valdistrikten i
kommunen utdkas till 46 valdistrikt. Andringen innebir att Kolla delas upp i Kolla Norra och Kolla Sédra, att
valdistrikt Gottskar och Véssingsd/Roda Holme delas av for att bilda ytterligare ett distrikt i Onsala som
namnges Sédra Onsala samt att valdistrikt Asa Centrum, Olmanis och Olmevalla Ostra delas av for att bilda ett
fjirde distrikt i Asa som namnges Asa kust.

Valndmnden fick infér sommaren 2021 ga in i beredskapslédge for att kunna genomfora ett extra val. Det blev
dock inte aktuellt att genomfora extra val.

Viktiga héindelser inom personalomradet
Inget att rapportera da valndmnden inte har personal.

Nimndens kommentarer kring Coronapandemin.
Valndmnden har inte paverkats av coronaviruset, férutom att &rets sammantraden har varit digitala.



Valnamnd Kungsbacka kommun
Namndens arsredovisning 2021

2 Faktorer i omvarlden som paverkat oss under 2021

Valndmnden paverkas till storsta delen av fordndringar i vallagen och uppmaningar fran Lansstyrelsen och
Valmyndigheten.

Regeringen har under éret 6verlamnat proposition 2021/22:52, Forstérkt skydd for véljare vid rdstmottagning,
till riksdagen. Denna proposition utgar fran det forsta delbetdnkandet av 2020 ars valutredning. Propositionen
syftar till att stdrka véljarnas skydd vid réstmottagningen och stirka skyddet for valhemligheten. Regeringen
foreslar darfor dndringar 1 vallagen angdende bland annat utbildning av rostmottagare och ordningen vid
rostmottagningen, inklusive véljares rétt till hjalp vid rostning. Det foreslas dven att valndmnder och
utlandsmyndigheter tar Gver ansvaret for att 1dgga ut samtliga valsedlar i rostnings- och vallokaler. Regeringen
foreslar att lagéndringarna trader i kraft den 1 februari 2022.

Valmyndighet kom ut med en uppmaning i juni att valnimnden skulle gé in i beredskap for att kunna genomfora
ett extra val. Valdagen for extra val till riksdagen bestdms av regeringen, eller av talmannen om talmansrundor
utlyses. Valet ska d4 héllas inom tre minader frin beslutet. Atergéng till normallige uppmanade
Valmyndigheten efter det att ldget hade stabiliserats pa nationell niva.



Valnamnd Kungsbacka kommun
Namndens arsredovisning 2021

3 Uppfodljning direktiv

Valndmnden har inga direktiv att f6lja upp.



Valnamnd Kungsbacka kommun
Namndens arsredovisning 2021

4 Namndens inriktning

Néamndens arbete utgar fran att ge god service och hog tillgdnglighet for vdljarna i Kungsbacka kommun.



Valnamnd Kungsbacka kommun
Namndens arsredovisning 2021

5 Verksamhetsmatt

5.1 Analys verksamhetsmatt, resursmatt, prestationsmatt och effektmatt

Valndmnden har inga matt att folja upp.



Valnamnd
Namndens arsredovisning 2021

6 Ekonomi

6.1 Uppfoljning driftbudget
Drift (belopp tkr)

Kungsbacka kommun

Uppfoljningsniva (belopp i

Budgetavvik

tkr) Bokslut 2020 | Budget 2021 | Bokslut 2021 else 2021

Valnamnden -204 -645 -249 396

Summa -204 -645 -249 396
Kommentarer

Resultatet for valndmndens verksamhet ger ett budgetoverskott pa 396 tkr viket beror pé att namnden fick ett
hogre budgetanslag d4n behovet som framfordes till budgetberedningen.

Prognossakerhet 2021
Namnd Prognos delar april Prognos delar augusti Bokslut 2021
Valnamnden -350 -320 -249
Totalt -350 -320 -249

Kommentarer till prognossikerhet

En nédgot forsiktig prognos i april och augusti men i dvrigt dr det sma avvikelser 6verlag.

6.2 Uppfoljning investeringsbudget

Investeringar (belopp tkr)

(Belopp i tkr)

Bokslut 2020

Budget 2021

Bokslut 2021

Avvikelse
2021

Lépande érliga investeringar

Utgifter

Ovriga investeringar

Inkomster

Utgifter

Netto

Kommentarer

Finns ingen investeringsbudget att folja upp.




Valnamnd
Namndens arsredovisning 2021

7 Viten och rattstvister

Kungsbacka kommun

Tvisten avser

Rattslage

Tvistigt belopp
(tkr)

Hanterat i
bokslut?

Inga viten eller tvister foreligger




Valnamnd Kungsbacka kommun
Namndens arsredovisning 2021
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TJANSTESKRIVELSE

Datum

2022-01-25

Diarienummer

VN 2022-00003 Kungsbacka

Uppfdljning av intern kontroll 2021

Forslag till beslut i valnamnden

Valndmnden godkénner uppfoljningsrapport av intern kontrollplan f6r valnimnden 2021 daterad 2022-
01-25.

Sammanfattning av arendet

Enligt kommunallagen och reglementet for nimnderna ansvarar nimnderna for att den interna
kontrollen éar tillrdcklig. Enligt kommunens process for intern kontroll ska nimnderna &rligen
identifiera och analysera vésentliga risker 1 den egna verksamheten. Ndmndernas internkontrollplaner
och resultatet av drets arbete aterrapporteras till valndmnden samtidigt som arsrapporteringen.

Planen for intern kontroll innehaller kommundvergripande risker och tillhorande kontrollpunkter som
ingér 1 internkontrollplanerna for samtliga nimnder. Valndmndens plan for intern kontroll 2021
aterfinns 1 de kommungemensamma riskerna som berdr valnimnden. Valndmnden &r berérda av tre
kommungemsamma risker. Efter genomgang av de tre riskerna konstateras att det finns inga
anmdrkningar.

Beslutsunderlag
Kungsbacka kommuns tjénsteskrivelse, 2022-01-25
Uppfoljningsrapport, 2022-01-25

Beslutet skickas till

Kommunstyrelsen

Beskrivning av drendet

Sedan 2017 arbetar Kungsbacka med internkontroll enligt en gemensam kommundvergripande modell
och med systemstdd (Stratsys) for planering och uppfoljning. Arbetet samordnas och stéttas fran
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Sofia Jonsson
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Administrativ chef Stadshuset, Storgatan 37
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KUNGSBACKA KOMMUN
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kommunledningskontoret av en specialist for kvalitet och internkontroll. Arligen genomfors
riskinventering och riskanalys som leder till planer for granskning i varje ndmnd. Enligt
kommunallagen och reglementet for nimnderna ansvarar nimnderna for att den interna kontrollen ar
tillrdcklig och utformad sé att en rimlig grad av sédkerhet uppnas:

- efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, policys och riktlinjer

- dndamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

- tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
- skydd mot forluster eller forstorelse av kommunens tillgangar

- eliminering eller upptackande av allvarliga fel

Risk kan 1 det hir ssmmanhanget definieras som ”héndelser och foreteelser som hotar eller hindrar att
uppdrag kan genomforas och att mal for verksamheten nas samt att det sker pa avsett och sdkert sitt”

Sofia Jonsson

Administrativ chef



Uppféljningsrapport intern kontroll 2021 Kungsbacka kommun

o Kungsbacka

Uppfoljningsrapport intern kontroll
2021

Valnamnd




Namnden for Valnamnd Kungsbacka kommun

1Inledning

Enligt kommunallagen och reglementet for nimnderna ansvarar nimnderna for att den interna
kontrollen &r tillrdcklig och utformad sé att den till en rimlig grad av sdkerhet uppnar:

efterlevnad av tillimpliga lagar, foreskrifter, policys och riktlinjer
dndamadlsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
skydd mot forluster eller forstorelse av kommunens tillgangar
eliminering eller upptdckande av allvarliga fel.

Néamnderna ska éarligen identifiera och analysera visentliga risker i den egna verksamheten och
utifran riskanalysen upprétta en internkontroll plan. Ndmnderna ska rapportera resultatet av
genomforda internkontroller. Ndmndernas rapportering anvands som underlag for rapportering till
kommunstyrelsen.

Namndens arbete med intern kontroll

Utgangspunkten for valnimndens arbete finns i vallagen. Valndmndens plan for intern kontroll
2021 aterfinns 1 de kommungemensamma riskerna som beror valndmnden.

Uppfdljningsrapport intern kontroll 2021 2



Namnden for Valnamnd Kungsbacka kommun

2 Sammanfattning

Intern kontroll r en arligen dterkommande process och dr inte statisk, darav granskas ett urval av
samtliga identifierade risker varje ar, utifrdn beddmning om sannolikhet och konsekvens av
odnskade hiandelser. Det finns kommundvergripande riskomraden som tagits fram centralt och som
varje ndimnd ska granska. Risker som ror personalomradet dr inte aktuell for valndmnden da
nidmndens medarbetare ir anstidllda pA kommunledningskontoret. En risk under omradet
informationssékerhet och administration berdr valndmnden samt tva inom omrédet ekonomi.

Uppfdljningsrapport intern kontroll 2021 3



Namnden for Valnamnd Kungsbacka kommun

3 Arets arbete med intern kontroll 2021

Ekonom har granskat valnimnden p& omrédet ekonomi och administrativ chef har gjort en
uppfoljning pad om styrning och forvaltning av verksamhetssystemet Kaskelot foljer
systemforvaltarmodellen.

Uppfdljningsrapport intern kontroll 2021 4



Namnden fér Valnamnd Kungsbacka kommun

4 Arets riskanalys

4.1 Risker - Till plan
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Konsekvens

°H690Medel Totalt: 6

Sannolikhet Konsekvens

Mycket vanligt - exempelvis 1 gang per  Allvarlig/stor inverkan (sa stor att den
vecka inte far intraffa)

N

-
Q)

Q

w

Vanligt - exempelvis 1 gang per manad Kénnbar (uppfattas som besvarande for
berdrda intressenter och kommunen)

2  Ganska vanligt - exempelvis 1 gang per  Lindrig (uppfattas som liten av berérda

ar intressenter och kommunen)

1 Osannolik (risken ar praktiskt taget Forsumbar (obetydlig for berérda
obefintlig) - exempelvis 1 gang per 10 intressenter och kommunen)
ar

Uppfdljningsrapport intern kontroll 2021 5



Namnden for Valnamnd

Kungsbacka kommun

Kategorier glsknumm Risker Till plan
Personal && 1 Kommunévergripande risk: Bristande efterlevnad av  Ja
semesterlagen

2 Kommunoévergripande risk: Processen for avslut av Ja
anstillning sikerstiller inte att alla behorigheter till
system, lokaler och andra tillgingar avslutas.

Ekonomi ‘& 3 Manuella betalningar Ja

4 Kommunévergripande risk: Redovisning av Ja
representation

Informationssikerh 5 Kommunévergripande risk: Styrning och forvaltning Ja
et oc‘h . . av verksamhetssystem och digitala verktyg foljer inte
administration ¥ systemforvaltarmodellen.

6 Kommunévergripande risk: Inkop (granskning Ja
begrinsas till belopp 6ver 100.000:-)

Uppfdljningsrapport intern kontroll 2021




Namnden for Valnamnd Kungsbacka kommun

5 Resultat av genomford granskning

5.1 Resultat av granskning i den egna verksamheten

Valndmndens ekonom har konstaterat att det finns inga manuella betalningar samt redovisning av
representation.

Administrativ chef har konstaterat att det finns en aktuell forvaltningsplan for verksamhetssystemet
Kaskelot &r 2021. Alla roller for verksamhetssystemet dr utsedda dvs systemforvaltare,
budgetansvarig med flera. Nytt avtal har skrivits under 2021.

5.2 Atgarder

Inga dtgérder behover vidtas.

5.3 Resultat av annan granskning

Valndmnden har inte haft nigon annan granskning under aret.

Uppfdljningsrapport intern kontroll 2021 7



Namnden for Valnamnd

Kungsbacka kommun

6 Synpunktshantering och forbattringsarbete

Synpunktshantering ar ett verktyg i vért systematiska forbattringsarbete. Avvikelsehantering och
forbattringsarbete ser olika ut i olika verksamheter beroende bland annat pé krav i

speciallagstiftning.

6.1 Kommentaren

Fordelning av inkomna synpunkter 2021-01-01 -- 2021-12-31

Klagomal

Berom

Forslag till forbattring

Totalt antal inkomna synpunkter

Varav anonyma

Varav politiska

(=3 Il e N =1 I =l i)

Antal obesvarade 10 dgr efter besked om mottagande

Inkommit via kungsbacka.se 2018

2019

2020

2021

Stéll en fraga

Felanmélningar

Analys

Valndmnden har inte fatt ndgra kommentarer under aret.

6.2 Ovrig synpunktshantering

Analys
Finns ingen 6vrig synpunktshantering.

Uppfdljningsrapport intern kontroll 2021 8




TJANSTESKRIVELSE

Datum

2022-01-11

Diarienummer

VN 2022-00013 Kungsbacka

Information om dokumenthanteringsplan for stodprocesser

Forslag till beslut i valnamnden

Valndmnden noterar informationen till protokollet.

Sammanfattning av arendet

Valndmnden beslutade 2021-09-13 § 13, att folja vid var tid gdllande dokumenthanteringsplan fran
kommunstyrelsen for ledningsprocesser och stodprocesser. Kommunstyrelsen antog 2021-12-14
Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma stddprocesser.

Kommunstyrelsen har i uppdrag att ansvara for de kommungemensamma dokumenthanteringsplanerna
for ledningsprocesser och stodprocesser. Utdver detta har kommunstyrelsen ockséd en kdrnverksamhet
som dven den behover en dokumenthanteringsplan. Stédprocesserna omfattar verksamhetsomradena:
samordnat verksamhetsstdd, informationsforvaltning, systemforvaltning & arkitektur, HR/Personal,
ekonomi, inkdp, lokalforsorjning & fastighetsforvaltning, inventariehantering, kris & sékerhet,
information och marknadsforing samt forvaltningsstod.

Arbetet med att uppdatera dokumenthanteringsplanen har delats in 1 tva etapper. Detta ar etapp 2 och
saledes den sista etappen. Etappen omfattar samordnat verksamhetsstod, informationsforvaltning,
ekonomi, kris och siikerhet och information och marknadsforing. Aven vissa mindre forindringar har
gjorts inom verksamhetsomradena i etapp 1.

Dokumenthanteringsplanen géller som gallringsbeslut, vilket innebér att allmdnna handlingar med st6d
av detta far destrueras. Gallring ar en viktig del av att forvalta information.

Beslutsunderlag
Kungsbacka kommuns tjénsteskrivelse, 2022-01-11
Kommunstyrelsen 2021-12-14 § 318

Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma stédprocesser, 2021-11-03, antagen av
kommunstyrelsen 2021-12-14 § 318

Valndmnden 2021-09-13 § 14

Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma stodprocesser, antagen av kommunstyrelsen 2021 -
08-24, § 202

12
Kungsbacka kommun Kungsbacka kommun

Kristina Gudmundson 434 81 Kungsbacka
0300-83 44 99 Besoksadress
Kommunsekreterare Stadshuset, Storgatan 37

Telefon 0300-83 40 00

www .kungsbacka.se



KUNGSBACKA KOMMUN
202

Sofia Jonsson

Administrativ chef



KUNGSBACKA KOMMUN SAMMANTRADESPROTOKOLL
Kommunstyrelsen Datum

2021-12-14

§ 318 Dnr 2020-00068

Antagande av dokumenthanteringsplan for kommungemensamma
stodprocesser

Beslut

Kommunstyrelsen antar Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma
stodprocesser, daterad 2021-11-03.

Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma stodprocesser, antagen av
kommunstyrelsen 2021-08-24, § 202, upphor ddrmed att gélla.

Sammanfattning av arendet

Kommunstyrelsen har i uppdrag att ansvara for de kommungemensamma
dokumenthanteringsplanerna for ledningsprocesser och stodprocesser. Utdver detta
har kommunstyrelsen ocksa en kirnverksamhet som dven den behdver en
dokumenthanteringsplan. Stddprocesserna omfattar verksamhetsomrédena:
samordnat verksamhetsstdd, informationsforvaltning, systemforvaltning &
arkitektur, HR/Personal, ekonomi, inkdp, lokalforsorjning & fastighetsforvaltning,
inventarichantering, kris & sdkerhet, information och marknadsforing samt
forvaltningsstod.

Arbetet med att uppdatera dokumenthanteringsplanen har delats in 1 tva etapper.
Detta dr etapp 2 och séledes den sista etappen. Etappen omfattar samordnat
verksamhetsstod, informationsforvaltning, ekonomi, kris och sékerhet och
information och marknadsforing. Aven vissa mindre forindringar har gjorts inom
verksamhetsomradena i etapp 1.

Dokumenthanteringsplanen géller som gallringsbeslut, vilket innebér att allmdnna
handlingar med stod av detta far destrueras. Gallring ar en viktig del av att forvalta
information.

Beslutsunderlag

Kommunstyrelsens arbetsutskott 2021-11-30, § 411
Kommunledningskontorets tjinsteskrivelse, 2021-10-22
Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma stddprocesser, 2021-11-03

Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma stodprocesser, antagen av
kommunstyrelsen 2021-08-24, § 202

Beslutsgang

1(1)

Ordforande Lisa Andersson (M) finner att det finns ett forslag till beslut, det vill sdga

kommunstyrelsens arbetsutskotts forslag, och att kommunstyrelsen bifaller det.

Beslutet skickas till

Samtliga ndmnder, kommunarkivet, verksamhetscheferna pa kommunstyrelsens
forvaltning

Justerare

Expedierat/bestyrkt



Kungsbacka

Dokumenthanteringsplan

Kommungemensamma stodprocesser

Enligt Kungsbacka kommuns riktlinjer for arkivvard och informationsférvaltning ska varje myndighet
uppratta en dokumenthanteringsplan som antas av myndigheten. Andringar ska samrddas med

arkivmyndigheten.
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade:

Informationsférvaltning

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
kommunfullmaktige.

Riktlinjer for arkivvard och

informationsforvaltning

Diarium

Digitalt

Bevaras

Antas av kommunstyrelsen.

Riktlinjer for
informationssékerhet

Diarium

Digitalt

Bevaras

Antas av kommunstyrelsen.

Policy for hantering av
personuppgifter

Diarium

Digitalt

Bevaras

Antas av
kommunfullméiktige.

Riktlinjer for hantering av
personuppgifter

Diarium

Digitalt

Bevaras

Antas av kommunstyrelsen.

Styra
informationsforvaltning

Regler for
informationssikerhet

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
dokumenthanteringsplan

Samarbetsrum

Digitalt

Vid inaktualitet

Anteckningar frdn
arkivmyndighetens
veckomoéten

Onenote

Digitalt

2 ar
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Mall Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Exempelvis mallar for
dokumenthanteringsplan,
klassificeringsstruktur och
arkivbeskrivning,

Instruktion Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Exempelvis instruktion for

uppréttande och underhall
av dokumenthanteringsplan.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréade: Informationsférvaltning
Processgrupp: Informationssékerhet
Process: Hantera informationssékerhet
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.
informationstillgangar
Hantera incidenter enligt | Incidentrapporteringsformuldr | Diarium Digitalt Bevaras Incidentrapporteringsformuléret finns pa
NIS-direktivet (skede 1, 2 och 3) myndigheten for samhallsskydd och
beredskaps hemsida.
Komplettering till Diarium Digitalt Bevaras
incidentrapporteringsformular
Bekriftelse frain 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 pé planering: Akut planering och

langsiktig planering.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréde: | Informationsforvaltning
Processgrupp: Registratur
Process: Hantera och registrera inkommande handlingar
Processnummer: 2.1.2.1
Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Hantera och Handlingar av ringa | Outlook Digitalt Vid inaktualitet Inkommer oftast till Outlook men kan inkomma
registrera inkomna och tillfallig analogt och kan forvaras pé andra platser dn
handlingar betydelse outlook.
Korrespondens av Diarium Digitalt Bevaras Analoga handlingar skannas in till diariet och kan
betydelse darefter gallras om handlingarna i elektroniskt
format kan uppvisas utan méarkbar
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 éldre fullmakter for postdppning i
postoppning pappersformat. Medgivande ingar fran och med
2018 i det digitala anstillningsavtalet. Aldre
medgivanden i pappersformat kan gallras vid
anstillningens upphdrande.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréde: | Informationsforvaltning
Processgrupp: Registratur
Process: Hantera och registrera drenden
Processnummer: 2.1.2.2
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Hantera drenden Diariekort Nérarkiv Analog Bevaras Syftar pa drendelista som sammanstéller
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
Verksamhetsomréade: Informationsférvaltning
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
dokumenthanteringsplan Forslag till Samarbetsrum Digitalt 10 ar Hanteras av arkivmyndigheten.
dokumenthanteringsplan Inkommer fran forvaltningarna.
Samréadsyttrande fran Diarium Digitalt Bevaras Inkommer fran arkivmyndigheten.
arkivmyndigheten Bevaras i forvaltningens diarium.
Besluta om Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet
dokumenthanteringsplan Beslut om antagande av Se anm. Se anm. Se anm. Bevaras som en del av protokollet.
dokumenthanteringsplan Se process 1.1.2.1 Hantera
ndmndsprocess.
Dokumenthanteringsplan | 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 pd genomford Samarbetsrum Digitalt Se anm. Om gallring utfors i system dir en
gallring kvittens pé utford gallring
uppréttas. Kvitto p& genomford
gallring ska gallras nir gallring har
genomforts och kvalitetsgranskats.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrdde: | Informationsforvaltning

Processgrupp: Dokumentation & dokumenthantering

Process: Planera och hantera dokumentation

Processnummer: 2.1.3.2

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Hantera Klassificeringsstruktur | Diarium Digitalt Bevaras Antas av respektive nimnd.
klassificeringsstruktu

r

Hantera Arkivbeskrivning Diarium Digitalt Bevaras Antas av respektive nimnd.
arkivbeskrivning
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréde: | Informationsforvaltning
Processgrupp: Dokumentation & dokumenthantering
Process: Hantera strategi for bevarande av e-handlingar
Processnummer: 2.133
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Handleda inom e- Handledning — Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Uppdateras kontinuerligt.
arkivering leverera till e-arkiv
Mall Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Exempelvis aktivitetslista, behovsbeskrivning,
leveransspecifikation.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrdde: | Informationsforvaltning
Processgrupp: Arkivering
Process: Analog arkivering
Processnummer: 2.1.4.1
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra Anmarkning
Overldmna arkiv Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet Korrespondens mellan forvaltning och
kommunarkivet infor leverans.
Kvitto pa levererade Diarium Digitalt Bevaras Kvitto pé att handlingar har levererats till
handlingar kommunarkivet. Skannas in till diariet av
respektive forvaltning. Kallas dven
leverensreversal.
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréde: | Informationsforvaltning
Processgrupp: Arkivering
Process: Overfora e-handlingar till mellanarkiv
Processnummer: 2.14.2
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 Aktivitetslista Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
leverans Korrespondens Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Korrespondens av betydelse diariefors.
Korrespondens av ringa eller tillfallig betydelse
gallras vid inaktualitet.
Motesanteckning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
Mappning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Anvinds 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 godkinda och ej godkidnda
arkivobjekt.
Konverteringsrapport Outlook Digitalt Vid inaktualitet Visar antal lyckade, ej genomforda och
misslyckade konverteringar.
Arkiveringsrapport Outlook Digitalt Vid inaktualitet Visar antal godkinda och ej godkidnda
arkivobjekt.
Leveransspecifikation | Diarium Digitalt Bevaras Handlaggs i samarbetsrum. Vid projektavslut
diariefors handlingen tillsammans med drendet.
Godkénna leverans Leveransgodkdnnande | Diarium Digitalt Bevaras Leveransgodkénnande genomfors av
forvaltningen.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Informationsférvaltning
Processgrupp: Arkivering
Process: Overfora e-handlingar till system for bevarande (Slutarkiv)
Processnummer: 2.14.3
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 Aktivitetslista Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
leverans Korrespondens Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Korrespondens av betydelse diariefors.
Korrespondens av ringa eller tillfallig betydelse
gallras vid inaktualitet.
Motesanteckning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
Mappning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Anvinds 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 godkinda och ej godkidnda
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.
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Godkdnna leverans

Leveransgodkédnnande

Diarium

Digital

Bevaras

Leveransgodkdnnande genomfors av
kommunarkivet.
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréde: | Informationsférvaltning

Processgrupp: Arkivforvaltning (Kommunarkiv)

Process: Beskriva och redovisa arkiv

Processnummer: 2.1.5.1

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra Anmarkning

Hantera Arkivforteckning Visual Arkiv Digitalt Bevaras Avser kommunarkivets arkivforteckning. Aldre

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

Hantera register Register dver specifika Samarbetsrum Digitalt Se anm. Uppdateras kontinuerligt. Register ver

handlingstyper handlingstyper som efterfragas ofta, for att

underlétta framtagande av handlingar vid
utlimnande. Ror sig exempelvis om bygglov.
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Informationsforvaltning

Processgrupp: Arkivforvaltning (Kommunarkiv)

Process: Hantera arkiv

Processnummer: 2.1.5.2

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

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

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

Sammanstilla Statistik dver Samarbetsrum Digitalt Bevaras Sammanstéllning dver antal forfragningar och typ

statistik arkivforfragningar av handling till kommunarkivet.

Sammanstilla Rutinbeskrivning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Exempelvis rutin for att hitta bygglovshandlingar

arkivrutiner vid begiran av utlimnande. Uppdateras vid behov.

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

kommunarkivet.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréde: | Systemforvaltning och arkitektur
Processgrupp: Hantera systemforvaltning
Process: Administrera systemforvaltning
Processnummer: 2.2.1.1
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Administrera konton | Anvéandarkonto i Active Directory Digitalt Se anm. Automatisk gallring 3 manader efter avslutad
och behorigheter anvéndardatabas anstéllning, forutsatt att uppgifterna inte har
betydelse for tolkning av hindelseloggar i anslutna
system som ska bevaras under ldngre tid.
Behdrighetsgrupper | Active Directory Digitalt Vid inaktualitet
VPN-konton Active Directory Digitalt Vid inaktualitet
(inloggning utifrén)
Loggar over Active Directory Digitalt Se anm. Losenordsbytet dr tvingat och sker var 180:e dag.
l16senordsbyte i Loggning av senaste l0senordsbytet sparas.
AD-katalogen Automatisk gallring 3 manader efter avslutad
anstillning.
Loggar 6ver in- Active Directory Digitalt Volymstyrd
och utloggning i gallring
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
tjanster och system
Organisera Systemoversikt Samarbetsrum Digitalt Bevaras
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréade: Systemforvaltning och arkitektur

Processgrupp: Systemforvaltning

Process: Aga system

Processnummer: 2.2.2.1

Aktivitet Handling Férvaring Format | Bevara/Gallra Anmarkning

Ingd avtal Grundavtal Diarium Digitalt Bevaras Upprittas i inkop/upphandling. Grundavtal kan
innehalla kommersiell sekretess dven efter
upphandling. Kopia ldggs i Ciceron avtalsdatabas.
For behandling av personuppgiftsbitriddesavtal, se
process 1.4.1.2 Hantera personuppgifter.

Service level agreement | Diarium Digitalt Bevaras Ofta kallad SLA.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréde: | Systemforvaltning och arkitektur

Processgrupp: Systemforvaltning

Process: Utveckla system

Processnummer: 2222

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

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

Stédja forvaltning Mall Insidan Digitalt Vid inaktualitet

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

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréade: Systemforvaltning och arkitektur

Processgrupp: Systemforvaltning

Process: Forvalta system

Processnummer: 2223

Aktivitet Handling Férvaring Format | Bevara/Gallra Anmarkning

Ingd avtal Offert Diarium Digitalt Se anmérkning Antagna offerter bevaras, 6vriga gallras
vid inaktualitet. Avser offerter som
inkommer efter systeminforandet,
exempelvis utveckling av ny funktion.

Planera Forvaltningsplan Diarium Digital 10 &r Uppriittas arligen.

Dokumentera Teknisk dokumentation Diarium Digitalt Bevaras Beskrivning av komponenter i
verksamhetssystem, exempelvis
granssnitt, databas, programvara och
Ovriga kringsystem.

Dokumentation vander sig framforallt
till teknisk systemforvaltare.
Systemdokumentation Insidan Digitalt Se anméarkning Gallras efter att verksamhetssystemet
avvecklats.
Beskriver processer, granssnitt och
funktioner vid forvaltning av system.
Dokumentationen vinder sig framforallt
till systemforvaltare och anvéndare.
Beslut Diarium Digitalt Bevaras Beslut av betydelse. Exempelvis beslut
géllande utveckling och inkép av ny
funktionalitet.
Motesanteckning Insidan Digitalt Vid inaktualitet Exempelvis vid utvecklingsrad,
anvindarforum och leverantérsmoten.
Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet
Uppfoljningsrapport Diarium Digitalt 10 ar
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Dokumentera

Presentation

Insidan

Digitalt

Vid inaktualitet

Exempelvis presentationer vid
anvéandartréffar, ledningsgruppsmoéten
och leverantdrsméten.

Kommunikationsplan

Insidan

Digitalt

Vid inaktualitet

Exempelvis vid incident eller inférande
av ny funktion.

Handlingsplan

Diarium

Digital

Bevaras

Kan dven bendmnas atgirdslista eller
kontinuitetsplan. Exempelvis atgarder
som ska f6ljas upp efter en
informationsklassning av systemet.

Dokumentera
héndelser

Héndelselogg

Respektive
verksamhetssystem

Digitalt

Vid inaktualitet

Information som anvindare har dtkomst
till och som visar hindelser som
anviandare genomfort.

Integritetslogg

Respektive
verksamhetssystem

Digitalt

10 ar

Aven kallad anvindarlogg 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
anvandare for operationer, datum,
tidpunkt, berdrda tabeller och filt) och
som kan behovas 1 revisioner, ansvars-
/disciplindrenden, skadestdnd, brottmal
till exempel dataintrang m.m.

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

Dokumentera
hdndelser

Systemlogg

Respektive
verksamhetssystem

Digitalt

Vid inaktualitet

Anvinds frimst for fels6kning och for
att {4 en teknisk overblick av
verksamhetssystemets processer och
operationer.

Rapport om loggranskning

Samarbetsrum

Digitalt

10 ar

Med tillhérande underlag.
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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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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréde: | Systemforvaltning och arkitektur
Processgrupp: IT-plattform och drift
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.2.3.0
Aktivitet Handling Férvaring 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 [T-system

Kungsbacka kommun

Dokumenthanteringsplan

Sida 22 av 115




Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréde: | Systemforvaltning och arkitektur

Processgrupp: IT-plattform och drift

Process: Hantera fel

Processnummer: 2.2.3.1

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Ta emot drende Arende rérande Artvise Digitalt 14 méanader

fragor, felanmélan
eller forédndring

Atgérda dirende Korrespondens Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Korrespondens hos anvidndare forvaras i Outlook
och gallras vid inaktualitet.

Korrespondens hos support forvaras i Artvise och
gallras efter 14 méanader.

Hantera incident Incidentrapporter SharePoint Digitalt Vid inaktualitet
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrdde: | Systemforvaltning och arkitektur
Processgrupp: IT-plattform och drift
Process: Hantera Serverdrift och backup
Processnummer: 2232
Aktivitet Handling Férvaring 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
spar lokalt pd dator | Files gallring astadkomma snabbare atkomst.
Cookies/Formulérdata | C: Digitalt Se anm. Filer som webbplatser sparar lokalt pa datorn for att
/Losenord spara personliga instdllningar. Volymstyrd gallring,
eller manuellt av anvindaren.
Session Cookie C: Digitalt Se anm. Tillfalliga elektroniska spar som sparas for att
underldtta internetanvindning eller kommunikation.
Gallras automatiskt i samband med att
applikationen, webbsidan eller webbldsaren stangs
ner.
Windowslogg C: Digitalt Volymstyrd Operativsystemets hindelseloggar som sparas
gallring lokalt pd datorn.
Hantera elektroniska | Nitverksinfo - logg, Digitalt Centers Digitalt Se anm. Gallras efter hogst 60 dagar.
spar 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 genomforas ndr som helst av anvindaren.
g och kommunikation | E-postlogg Microsoft 365 Digitalt 90 dagar Aven chatt.
centralt pd server Virus- och Microsoft 365 Digitalt 14 dagar
spammeddelande i e-
post
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Hantera telefoni och | Forteckning over Telenor Digitalt Vid inaktualitet Aven réstmeddelanden.
rostmeddelande inkomna/utgidende
centralt pd server samtal

Forteckning over Telenor Digitalt Vid inaktualitet

telefonanknytningar
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréde: | Systemforvaltning och arkitektur
Processgrupp: IT-plattform och drift
Process: Hantera licenser
Processnummer: 2233
Aktivitet Handling Férvaring 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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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréde: | HR/Personal
Processgrupp: Ledning
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.3.0.1
Aktivitet Handling Férvaring 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
tjédnsteresor
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Riktlinjer for Diarium Digitalt Bevaras

uppfoljningssamtal

Arbetsplatskultur Diarium Digitalt Bevaras
Organisera Beslut om Diarium Digitalt Bevaras

stéllforetrddande

chef
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Samverkan och foérhandling
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.3.1.0
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Leda Samverkansavtal Vigmastaren, Papper Bevaras Forhandlingschefen ansvarar. Diariefors, kopia i
nérarkiv 2507 diarium.
Organisera Broschyr/handbok | Insidan Digitalt Revideras vid
om Kungsbacka behov
kommuns
samverkansavtal
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréade: HR/Personal
Processgrupp: Samverkan och foérhandling
Process: Hantera samverkan enligt avtal
Processnummer: 2.3.1.1
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 nérarkiv Kopia publiceras pé Insidan under
“Samverkan”
Genomfora samverkan | MBL-protokoll for Respektive forvaltnings Papper Bevaras
icke-individdrenden nirarkiv
MBL-protokoll for Personakt Papper Bevaras
individirenden
Forhandlingsprotokoll Kommunledningskontorets Bevaras Avser bl.a. protokoll, dverlaggningar
for lokala kollektivavtal | ndrarkiv central-/ férvaltningsniva.
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
lonekartlaggning
Lokala kollektivavtal Viagmistaren, ndrarkiv 2507 | Papper Bevaras Diariefors. Publiceras pa Insidan.
Férbundsvisa Kollektivavtal kopplat | Vagmaistaren, ndrarkiv 2507 | Papper Bevaras Diariefors. Publiceras pé Insidan.
forhandlingar/ till HOK
overldggningar Facklig tid, rapporter HR-portalen Digitalt 2 ar Bokfors pa aktivitet 925.
och sammanstéllningar
Anmdla fackliga Anmélan om facklig Samarbetsrum “Facklig Digitalt Vid inaktualitet
foretrddare foretridare foretrddare anmélan”
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Underlag anméilan
facklig fortroendevald

Samarbetsrum “Facklig
foretrddare anmélan”

Digitalt

Vid inaktualitet

Skickas av fack till funktionsbrevlada
fackligtfortroendevald@kungsbacka.se
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréde: | HR/Personal
Processgrupp: Samverkan och forhandling
Process: Hantera LAS
Processnummer: 2.3.1.2
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Meddela fack om Kopia pé varsel om | Se anméirkning Papper Se anmérkning Original skickas till fack. Varsel som resulterar i
varsel uppsigning avslut bevaras och ldggs i personakt.
Varsel som inte resulterar i avslut e-postas till
personalarkiv och gallras efter 2 ar.
personalarkivet@kungsbacka.se
Kopia pé varsel om | Se anméirkning Papper Se anmérkning Original skickas till berérd. Varsel som resulterar i
avsked avslut bevaras och laggs i1 personakt.
Varsel som inte resulterar i avslut e-postas till
personalarkiv och gallras efter 2 ar.
personalarkivet@kungsbacka.se
Varselbrev av HR-administratér | Papper 2 ar
tidsbegrénsad for LAS/Winlas
anstéllning
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréade: HR/Personal

Processgrupp: Samverkan och foérhandling

Process: Hantera lonerevision

Processnummer: 2.3.13

Aktivitet Handling Férvaring Format | Bevara/Gallra Anmarkning

Samverka Listor over arlig Samarbetsrum for | Digitalt Bevaras Kopia i samarbetsrum ”PS-forhandling”.
l16nerevision HR-KLK
Overlidggningsprotokoll | Nirarkiv Papper Bevaras Kopia i diarium och samarbetsrum.
Forhandlingsprotokoll Nérarkiv Papper Bevaras Kopia i diarium och samarbetsrum.
Resultatlista 6ver nya Personec Digitalt Bevaras
16ner
Samlat 16neforslag Outlook Digitalt Bevaras
Avstdmningsprotokoll Nérarkiv Papper Bevaras Kopia i diarium och samarbetsrum.
med respektive
fackférbund
Lonestatistik Personec Digitalt Bevaras Inklusive utfall av analys av 16nedversyn
Yrkanden fran fackliga Diarium Digitalt Bevaras
organisationer
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Samverkan och foérhandling

Process: Hantera personalsamtal

Processnummer: 2.3.14

Aktivitet Handling Férvaring 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. avstimningssamtal och bedomningssamtal.
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréade: HR/Personal

Processgrupp: Kompetensforsérjning

Process: Rekrytera

Processnummer: 2.3.2.1

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

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

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

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

Registerna inkomna Spontanansokningar Outlook Digitalt Vid inaktualitet

ansokningar

Personligt brev

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmédrkning

Erhallen tjanst — bevaras i personakt.
Ej erhéllen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.

Ccv

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmédrkning

Curriculum vitae.
Erhallen tjanst — bevaras i personakt.
Ej erhillen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.

Examensbevis

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmérkning

Erhallen tjanst — bevaras i personakt.
Ej erhillen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.

Betyg

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmérkning

Erhallen tjanst — bevaras i personakt.
Ej erhillen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.

Lérarlegitimation

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmérkning

Erhallen tjanst — bevaras i personakt.
Ej erhillen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.

Forskollararlegitimation

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmérkning

Erhallen tjanst — bevaras i personakt.
Ej erhillen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.

Arbetsgivarintyg

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmérkning

Aven kallat tjanstgoringsintyg.
Erhallen tjanst — bevaras i personakt.
Ej erhdllen tjénst — gallras efter 2 ar i Varbi.
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Intyg pa Se anmérkning Se anmérkning | Se anmérkning Innefattar studieintyg, diplom, kursintyg
behorighetsgivande mm.,
utbildning Erhéllen tjanst — bevaras i personakt.
Ej erhéllen tjénst — gallras efter 2 ar i Varbi.
Sokandeforteckning Varbi Digitalt 2 ar
Géra urval Referenstagning Varbi Digitalt 2 ar Genom Refapp.
Intervjuanteckningar Varbi Digitalt 2 ar
Testresultat Cubriks Digitalt 2 ar
Hantera utdrag Utdrag ur Personakt Papper Vid inaktualitet For anstillda inom HVB-hem: Utdrag eller
belastningsregistret kopia gallras efter tva ar (SFS 2007:171).
For anstdllda som arbetar med barn med
funktionsnedséttning (LSS): utdrag eller
kopia gallras efter tva ar. (SFS 1993:387).
For anstdllda inom skola/barnomsorg:
Notering om att registerutdrag visats upp.
Kopia pa registerutdrag far inte tas. (SFS
2010:800).
For anstéllda inom 6vrigt arbete med barn:
Notering om att registerutdraget visats upp.
Kopia pa registerutdrag fér inte tas. (SFS
2013:852).
Utdrag ur Personakt Papper Vid inaktualitet Vi behover kunna visa att och nér vi sett
misstankeregistret utdrag och godkint det. Utdrag aterlimnas
eller gallras.
Erbjudande om tjdnst Sakerhetsprovning Sakerhetsskap hos Papper Se anmérkning Exempelvis samtycke till och framstédllan om
sdkerhetsskyddschef registerkontroll, sirskild personutredning och

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

Vid erhéllen tjanst bevaras handlingen.
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Vid ¢j erhéllen tjanst gallras den omgéende
efter besked om att tjédnst ¢j erhallits.

Géra urval MBL-protokoll Respektive Papper Bevaras Vid chefstillsdttning.
forvaltnings Kopia publiceras pé Insidan under
nérarkiv ”Samverkan”.

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

Anstélla Anstéllningsavtal Se anmérkning Se anmérkning | Bevaras Sedan december 2018 &r anstillningsavtalen
digitala med elektronisk underskrift och
sedan hosten 2021 med tillhdrande
drendebeskrivning. Dessa forvaras digitalt i
digital personakt. Inklusive bilagor,
exempelvis fullmakt for postoppning.

Fatal undantag, exempelvis anstidllning av
direktdr och anstéllning for feriearbetare
forvaras pa papper i personakt.

Ansvarsforbindelse Personakt Papper Bevaras For journalféring.

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

Anmilningsplikt 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 anstillningsavtalet. En fristdende
pappershandling anvénds av bland annat
vikariecenter.

LAS-foretréde, Winlas Digitalt Vid inaktualitet

tidsbegrinsad

anstillning

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

anstillning, I 6vriga fall gallras handlingen och

foretridesrétt
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anstillningen dokumenteras i
anstéllningsavtal.

Uppgifter om anhdriga

HR-portalen

Digitalt

Vid inaktualitet
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrdde: | HR/Personal
Processgrupp: Kompetensforsorjning
Process: Kompetensutveckla
Processnummer: 2.3.2.2
Aktivitet Handling Férvaring 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
Ga utbildning Ansokan om Personakt Se anm. Bevaras Skannas och e-postas till personalarkivet
fritidsstudiebidrag personalarkivet@kungsbacka.se dir den forvaras
digitalt.
Overenskommelse om | Personakt Papper Bevaras
studier
Kopia pé intyg om Se anmérkning Se Bevaras Kan &dven kallas utbildningsbevis och
genomgangen anmarkning kompetensbevis.
utbildning Papper forvaras i personakt.
Digitalt bevaras i Winlas eller KLOK.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Kompetensforsorjning

Process: Utbilda i ledarskap

Processnummer: 2323

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

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

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

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

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

BAS lank; Start (sharepoint.com)

Leda utan att vara Informationsmaterial | Kurskatalogen Digitalt Bevaras Kan ldsa mer om utbildningen péa 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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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade:

HR/Personal

Processgrupp:

Kompetensforsérjning

Process:

Hantera omstillning

Processnummer:

2.3.25

Aktivitet

Handling

Forvaring

Format

Bevara/Gallra

Anmarkning

Genomford
omplaceringsutredning

Personakt

Digitalt

Bevaras

Beslut om omplacering

Personakt

Papper

Bevaras

Anmélan om foretride
till ateranstéllning

Personakt

Papper

Bevaras

Overenskommelse om
tillfallig anstillning

Personakt

Papper

Bevaras

Vid exempelvis utlan mellan forvaltningar och
utbyte med universitet.

Overenskommelse om
tidsbegrinsat chefskap

Personakt

Papper

Bevaras

Kan dven kallas forordnande.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréde: | HR/Personal
Processgrupp: Bemanning
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.3.3.0
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Organisera Protokoll fran Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
bemanning avstimningsmoten
pa vikariecenter
Statistik Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Bemanning

Process: Hantera jourtjanstgoring

Processnummer: 2.3.3.1

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

Verksamhetsomréde: | HR/Personal

Processgrupp: Bemanning

Process: Hantera schemaldggning

Processnummer: 2332

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

Verksamhetsomréde: | HR/Personal

Processgrupp: Bemanning

Process: Semesterplanera

Processnummer: 2333

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Semesterschema Sharepoint Digitalt 2 ar Kan dven kallas semesterlista.

samarbetsrum
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréde: | HR/Personal
Processgrupp: Arbetsmiljo allmédnt
Process: Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
Processnummer: 2.3.4.1
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Fordelning av Fordelning av Diarium Digitalt Bevaras
arbetsmiljouppgifter | arbetsmiljouppgifter
Bedioma risker Riskbedomning Ledningssystem Digitalt Bevaras Exempelvis skyddsrondsprotokoll.
for SAM Arbetsmiljométningar, buller, ljus, psykosociala
aspekter och foridndringar i verksamheten. Atgirder
utifran riskbeddmning, som inte genomfors
omgaende fors till handlingsplan.
Handlingsplan for Ledningssystem Digitalt Bevaras
arbetsmiljo for SAM
Uppféljning av Arlig uppfoljning av | Ledningssystem Digitalt Bevaras Enligt AFS 2001:1.
systematiskt systematiskt for SAM
arbetsmiljéarbete arbetsmiljoarbete
Handlingsplan for Ledningssystem Digitalt Bevaras Innefattar arbetsmiljGrapport.
systematiskt for SAM
arbetsmiljoarbete
Hantera Anteckningar frdn Sharepoint Digitalt 2 é&r
medarbetardialog APT samarbetsrum
Anteckningar frdn Sharepoint Digitalt Vid inaktualitet
arbetsmote samarbetsrum
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréade: HR/Personal
Processgrupp: Arbetsmiljo allmant
Process: Gora arbetsmiljoutredningar
Processnummer: 2342
Aktivitet Handling Férvaring Format | Bevara/Gallra Anmarkning
Anmdla Anmélan till Diarium Digitalt Bevaras Kan komma in via KIA, men dokumenteras i
arbetsgivaren om diarium.
krinkande sarbehandling
For mer information se dokumentet Hantering
och utredning av krinkande sdrbehandling.
Utreda Utredningsrapport Diarium Digitalt Bevaras Inklusive rekommenderade atgérder.
krinkande sdrbehandling
Begéran om atgird Diarium Digitalt Bevaras
enligt 6 kap. 6a §
arbetsmiljolagen
Arbetsgivarens svar Diarium Digitalt Bevaras
Inspektera Foranmélan av Diarium Digitalt Bevaras Fran arbetsmiljoverket.
inspektion
Inspektionsmeddelande | Diarium Digitalt Bevaras Frén arbetsmiljoverket.
Svar pé Diarium Digitalt Bevaras
inspektionsmeddelande
Avslutsbrev Diarium Digitalt Bevaras Frén arbetsmiljoverket.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrdde: | HR/Personal

Processgrupp: Arbetsmiljo allmédnt

Process: Hantera krisstod

Processnummer: 2.3.44

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmérkning

Hantera krisstod Checklista med anledning av Insidan Digitalt Uppdateras Kan dven kallas handlingsplan eller
olycka, sjukdom m.m. 16pande instruktion.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Personalhélsa
Process: Bedriva friskvard
Processnummer: 2.3.5.1
Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Betala ut Kvitto Respektive chef Papper 7 ar
friskvardsersdtining | friskvardsersittning
manadsanstéllda
Kvitto och blankett | Lonecenter Papper 7 ar
friskvéardsersittning
timanstillda
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Personalhélsa
Process: Utfora medicinska kontroller
Processnummer: 2.3.5.2
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Hantera medicinska | Korrespondens med | Outlook Digitalt Vid inaktualitet Uppgifter av ringa karaktér.
kontroller foretagshdlsovard och
medarbetare
Tjanstbarhetsintyg Personakt Papper Bevaras Intyg som krévs for vissa riskfyllda arbeten enligt
Arbetsmiljoverkets foreskrift om medicinska
kontroller.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréde: | HR/Personal
Processgrupp: Personalhélsa
Process: Hantera tillbud
Processnummer: 2.3.54
Aktivitet Handling Férvaring 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 Anmilan/utredning | Informationssystem | Digitalt Bevaras
tillbud till om arbetsmiljo
arbetsmiljéverket (KIA)
Dokumentation av | Diarium Digitalt 10 ar
allvarligt tillbud
Tillsynsmeddelande | Diarium Digitalt Bevaras
frén
Arbetsmiljoverket
Korrespondens Diarium Digitalt Se anmérkning Korrespondens av betydelse diariefors och bevaras.

I korrespondens av betydelse ingir exempelvis
begiran till Arbetsmiljoverket om forlangd
svarsfrist samt svar fran Arbetsmiljoverket om att
forlangd svarstid beviljas.
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Avslutsbrev fran Diarium Digitalt Bevaras
Arbetsmiljoverket
Sammanstdlla tillbud | Sammanstéllning Diarium Digitalt Bevaras Minst en gang per ar ska en sammanstéllning av
av olycksfall, olycksfall, ohélsa och tillbud redovisas i
ohélsa och tillbud

samverkansgrupp och nimnd, enligt organisatorisk
samverkansstruktur. Sammanstallningen anvands

som underlag i det forebyggande arbetsmiljoarbetet
pa verksamhetsniva och slutligen forvaltningsniva.
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréde: | HR/Personal
Processgrupp: Personalhélsa
Process: Hantera olycksfall
Processnummer: 2.3.55
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Utredning Rutin for Insidan Digitalt Uppdateras
rapportering av 16pande
tillbud och
olycksfall
Anmélan av Informationssystem | Digitalt Bevaras Till Forsékringskassan och AFA.
olycksfall om arbetsmiljo
(KIA)
Utredning Informationssystem | Digitalt Bevaras
om arbetsmiljo
(KIA)
Handlingsplan Informationssystem | Digitalt Bevaras
om arbetsmiljo
(KIA)
Anmdla allvarlig Anmilan/utredning | Informationssystem | Digitalt Bevaras
arbetsolycka till om arbetsmiljo
arbetsmiljéverket (KIA)
Dokumentation av | Diarium Digitalt 10 ar
allvarlig
arbetsplatsolycka
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Anmdila Anmélan om Informationssystem | Digitalt Bevaras Till Forsékringskassan och AFA.
fardolycksfall fardolycksfall om arbetsmiljo
(KIA)
Dokumentation av | Informationssystem | Digitalt Bevaras
fardolycksfall om arbetsmiljo
(KIA)
Sammanstdlla Sammanstéllning Diarium Digitalt Bevaras Minst en gang per ar ska en sammanstillning av
olycksfall av olycksfall, olycksfall, ohilsa och tillbud redovisas i
ohilsa och tillbud samverkansgrupp och nimnd, enligt organisatorisk

samverkansstruktur. Sammanstallningen anvands
som underlag i det forebyggande arbetsmiljoarbetet
pa verksamhetsniva och slutligen forvaltningsniva.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréade: HR/Personal
Processgrupp: Personalhélsa
Process: Rehabilitera
Processnummer: 2.3.5.6
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Genomfora Arbetsformégebedomning | Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras
rehabiliterings- Rehabiliterings- Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras
utredning kartliggning
Beslut fran Hos respektive chef Papper Vid inaktualitet Rorande sjukpenning. Exempelvis i
Forsékringskassan samband med sjukfranvaro, indragen
sjukpenning, kontrakt om att betala
tillbaka om arbetstagare far nytt
sjukpenningsbeslut fran
Forsédkringskassan, beviljande av
forebyggande sjukpenning, undantag
fran karensavdrag vid kronisk
sjukdom etc.
Forstadagsintyg Rehabiliteringssystem | Digitalt 3 manader Signerad 6verenskommelse.
Uppritta handlingsplan | Plan for atergang i arbete Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras Tidigare dven kallad handlingsplan,
rehabiliteringsplan och rehabplan.
Lakarintyg Rehabiliteringssystem | Digitalt Se anmérkning. Likarintyg (inklusive vardintyg) dar
arbetslivsinriktad rehabilitering ar
aktuell bevaras. Ovriga gallras
omgéende. Eventuella papper skannas
och gallras.
Hélsoavstdmning 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 14ggs i personakt,
annars digitalt i system.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: PA

Process: Leda - Styra - Organisera

Processnummer: 2.3.6.0

Aktivitet Handling Férvaring Format | Bevara/Gallra Anmarkning

Organisera Fragor som ¢j ar Artvise Digitalt 14 méanader
loneunderlagsgrundande
Registerutdrag om Personakt Papper Bevaras
stallforetradarskap
Bokfoéringsorder och Samarbetsrum Digitalt 7 ar
avstdmningslistor

Kungsbacka kommun Dokumenthanteringsplan Sida 57 av 115



Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrdde: | HR/Personal
Processgrupp: PA
Process: Berikna 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, anstillningsmatrikel,
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 ar.
Lararlyftsansokan Artvise Digitalt 7 ar
Ansokan om omvandling av | Artvise Digitalt 7 ér 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 timavldnad personal
Bil-avtal Artvise Digitalt Bevaras
Anmilan av éndring i Artvise Digitalt 2 é&r
kodstring
Anmilan av dndring i 16n Artvise Digitalt 7 &r
Ansokan och Artvise Digitalt 7 &r Sjilva ansdkan om lonevéxling gors direkt av
overenskommelse om medarbetaren till forsdkringsbolaget. En kopia
l6nevixling skickas till Lonecenter.
Berdkna lon Begiran om intyg Artvise Digitalt 2 é&r Exempelvis anstéllningsbevis eller
inkomstuppgift.
Intyg Samarbetsrum Digitalt 2 ar Exempelvis anstéllningsbevis eller

inkomstuppgift.
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Fortroendemannaredovisning | Samarbetsrum Digitalt 7 &r Underlag for berdkning av arvode for
valforrittare, uppdragstagare, fortroendevalda
och god man. Exempelvis: ndrvarolistor,
sammantriden, forrattningar,
begravningsarvoden.

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

Beslut om utmétning av 16n | Nararkiv Papper 7 ar

Beslut om jimkning Artvise Digitalt 7 ar

Meddelande om 16neavdrag | Artvise Digitalt 7 ar Kallat intresseavdrag. Exempelvis for
konstforening och kostavdrag.

Facklig tid, rapporter och Artvise Digitalt 7 ar

sammanstillningar

Beslut om hogriskskydd for | Nararkiv Papper 7 ér Utifran beslut begér 16nekonsult ersittning

arbetstagare med omfattande fran Forsékringskassan. I dagsliaget skoter FG

korttidsfranvaro och GA sina egna.

Overenskommelse om 16n Personakt Papper Bevaras

Ansokan och beslut om att Artvise Digitalt 7 ar

ga ner i tjanst med

bibehallen tjinstepension

Ansokan om 16nebidrag Hos respektive Papper Se anmérkning. Gallras nér anstédllning upphor.

chef
Berdkna lon Beslut om 16nebidrag Hos respektive Papper Se anmérkning. Gallras nér anstédllning upphor.
chef

Manuell utbetalning Artvise Digitalt 7 &r

Aterbetald 16neskuld Artvise Digitalt | 7 ar

Underlag for tidredovisning | Artvise Digitalt 7 &r Exempelvis beredskapslistor.

Betala ut lon Underlag for felaktig 16n Artvise Digitalt 7 &r

Lonefil P: Digitalt 7 &r Aven kallad bankfil.

Omvandling av Artvise Digitalt 7 &r

semesterdagar till timmar

Utbetalningsorder Samarbetsrum Digitalt 7 &r
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Loneredovisning

Redovisning av Samarbetsrum Digitalt 7 &r
preliminérskatt och

arbetsgivaravgift

Riéttning av kontrolluppgifter | Samarbetsrum Digitalt 7 ar
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréde: | HR/Personal
Processgrupp: PA
Process: Hantera personalforsakring
Processnummer: 2.3.6.2
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Information frén Artvise Digitalt 7 ar Den mesta informationen skéts direkt mellan

forsakringsbolag

medarbetare och forsdkringsbolag.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrdde: | HR/Personal
Processgrupp: Ovriga personalétgirder
Process: Hantering av bisysslor
Processnummer: 2.3.8.1
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Bedéma bisyssla Anmélan om Winlas Digitalt Bevaras
bisyssla
Avslag om bisyssla | Winlas Digitalt Bevaras
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréde: | HR/Personal
Processgrupp: Ovriga personalatgirder
Process: Hantering av disciplinatgarder
Processnummer: 2.3.8.2
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Informera Skriftligt fortydligande | Personakt Papper Bevaras
Underrittelse om Personakt Papper Bevaras
varning
Skriftlig varning Personakt Papper Bevaras Aven kallad skriftlig erinran.
Handlingsplan Personakt Papper Bevaras
Anteckningar fran Personakt Papper Bevaras
medvetandegdrande
samtal
Besluta Beslut om avstdngning | Personakt Papper Bevaras
Overlidggningsprotokoll | Personakt Papper Bevaras
Polisanméilan Personakt Papper Bevaras For forseelse i arbetet.
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrdde: | HR/Personal

Processgrupp: Upphorande av anstillning

Process: Hantera egen uppsiagning

Processnummer: 2.3.9.1

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Uppségning pa Personakt Papper Bevaras
egen begiran
Overenskommelse | Personakt Papper Bevaras Med eller utan avgangsvederlag.
om avslutad
anstéllning
Overenskommelse | Personakt Papper Bevaras
om arbetsbefrielse
Tjénstgoringsbetyg | Personakt Papper Bevaras Skrivs av chef.
Anteckningar fran | Winlas Digitalt Vid inaktualitet

avgangssamtal
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrdde: | HR/Personal
Processgrupp: Upphorande av anstillning
Process: Hantera uppségning fran arbetsgivaren
Processnummer: 2.39.2
Aktivitet Handling Férvaring 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 uppsagning 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 anméirkning Papper Se anmérkning Original skickas till berérd. Varsel som resulterar i
avsked avslut bevaras och laggs i1 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
uppségning
Overenskommelse | Personakt Papper Bevaras
om arbetsbefrielse
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Upphérande av anstillning
Process: Hantera upphdrande av tidsbegriansad anstéllning
Processnummer: 2.39.3
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Varselbrev av HR-administratér | Papper 2 ar
tidsbegransad for LAS/Winlas
anstillning
Beslut om att avstd | Personakt Papper Bevaras Beslut av anstalld.

rétten till
tillsvidareanstéllning
vid konvertering

Anteckningar fran Winlas Digitalt Vid anstéllningens
avgangssamtal upphérande
Svar pa exit-enkéat Artvise Digitalt 7 ér Leder enkiten till en sammanstéllning av betydelse

for verksamheten bevaras den.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréde: | HR/Personal

Processgrupp: Upphérande av anstillning

Process: Hantera tjanstepension

Processnummer: 2.394

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Pensionsbrev Personakt Papper Bevaras Kallas dven pensionsbeslut.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Upphorande av anstéllning

Process: Hantera rétt att fortsatta till 65

Processnummer: 2.3.9.6

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Framtidssamtal Artvise Digitalt 7 ar
65+
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréde: | HR/Personal

Processgrupp: Upphérande av anstillning

Process: Hantera dodsfall

Processnummer: 2.3.9.7

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

gjorts, original skickas till dodsboet.

Kungsbacka kommun

Dokumenthanteringsplan

Sida 69 av 115




Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Ekonomi

Processgrupp: Ledning

Process: Leda - Styra - Organisera

Processnummer: 2.4.0.1

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

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

For kommunbudget, nimndbudget och
forvaltningsbudget se process 1.2.1.5 Hantera mdl
och resursplanering i dokumenthanteringsplanen
for kommungemensamma ledningsprocesser.
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fran kundfakturor

inbetalningar kundfakturor

Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréade: Ekonomi
Processgrupp: Redovisning
Process: Fakturera kunder
Processnummer: 2.4.1.1
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Fakturera kunder Fakturafiler fran Se anm. Digital 7 ar Avser textfil. Arkiveras hos respektive
verksamhetssystem till forvaltning i sju ar.
Raindance
Kundfakturaunderlag Nararkiv hos Papper 7 ar Manuella kundfakturor registreras i
respektive kundreskontran i Raindance.
forvaltning
Krediteringar Nararkiv Papper 7 ar Kreditering gors efter att KLK Ekonomi
Vigmastaren erhallit ett attesterat underlag av faktura i
Raindance eller Future.
I fall dér underlag skickas digitalt till KLK ska
originalet arkiveras hos respektive forvaltning.
Fakturerade kundfakturor Se anm. Digitalt 7 ar Raindance: I systemet, samt pa
P:\DFiles\Utskriftslev. RD
Future: I systemet, samt pd P:\EDP Future
Filer\Fakturafil
Motta Inbetalningar BG-Max fil med Se anm. Digitalt 7 &r Inbetalning registreras dagligen i Raindance,

Future och Inkasso Direkt. Inbetalningsfiler
frdn bankgiro och autogiro sparas for:

Raindance: P:\DFiles\Bg\Old

Inkasso Direkt:
P:\InkassoDirekt\BGMax\Backup
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Future: P:\EDP Future Filer\BGFiler\Inldsta
och P:\EDP Future Filer\AGFiler\BG
autogiro\Inlista

Sammanstéllning samt Nararkiv Papper 7ar Bokfoéringsunderlagen arkiveras med
fellista BG-Max Viagmaistaren kassaverifikationerna
inbetalningar kundfakturor
Inbetalningsjournal Se anm. Digitalt 7 ar P:\DFiles\ArkivAKR
Hantera kravhantering | Betalningspaminnelser Se anm. Digitalt 2 ar Raindance:
P:\DFiles\Arkiv\KR\Betalningspdminnelser
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
Filer\ARKIV\Inkassokrav
Betalningsforelaggande Nérarkiv Papper 7 ar Betalning registreras i Inkassodirekt som
betalda Viagmaistaren avslutas under 2021.
Avskrivningar, Nérarkiv, Papper 7 é&r Avskrivning utfors i Raindance och Future.
kundfakturor Vigmistaren Fordran skrivs av i bokforingen och skulden
registreras hos efterbevakningsforetaget.
Vid avskrivning gentemot géldenir registreras
fordran inte hos efterbevakningsforetaget.
Hantera autogiro Medgivande/avanmalningar | Nérarkiv, Papper Gallras vid Ansokning/avanmélan inkommer via
frén BGC Vigmastaren inaktualitet Internetbanken, Autogiro Online eller via
blankett. Ansokningarna som sker digitalt
skrivs ut och arkiveras i ndrarkiv.
Hantera E-faktura Anmilan/avanmélan e- Se anm. Digitalt Gallras vid Anmilan/avanmélan lases in digitalt i
faktura kundreskontran inaktualitet Raindance och Future.
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Hantera
amorteringsplan

Amorteringsplaner for
kundfakturor i Raindance
och Future

Nararkiv,

Vigmistaren

Papper

Gallras vid
inaktualitet
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrédde: | Ekonomi
Processgrupp: Redovisning
Process: Hantera leverantdrsfakturor
Processnummer: 2.4.1.2
Aktivitet Handling Férvaring 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 skanningsleverantdren for skanning och
arkivering genom Visma Proceedo.
Ett fatal underlag kan ej skickas till
scanningsforetaget och maste dirmed hanteras med
manuell registrering i Proceedo. Dessa arkiveras 1
nérarkiv hos SE Inkop.
Raéntefakturor, krav och | Nararkiv SE Papper 7 ér Inkomna krav pa papper som inte skannas, manuell
inkasso Ink&p hantering och registrering direkt i ekonomisystemet
Raindance.
Fakturafiler fran Se anm. Digitalt 2 é&r P:\DFiles\Proceedo\Arkiv
Proceedo till Raindance Avser A, B och C-filer
Kvitton Se anm. Papper Se anm. Originalkvitton som &r underlag for ej specificerade
fakturor och dér kvittot har scannats in till fakturan i
Proceedo arkiveras pa respektive enhet och far
gallras efter 3 ar
Originalkvitton som &r underlag for ej specificerade
fakturor arkiveras pa respektive enhet, samt med
hénvisning till order/fakturanumret och far gallras
efter 7 ar.
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Betala

leverantorsfakturor

Manuella utbetalningar | Se anm. Papper 7 &r 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\:
Sepalteis\Arkiv
Utbetalningar privatpersoner via Swedbank SUS:
P:\DFiles\ Su\Arkiv
Utbetalningsjournal Se anm. Digitalt 7 ar Utbetalningsjournal skapas i Raindance for alla
utbetalningssitten 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
frdn Raindance till
Proceedo
Avvisade Nérarkiv Papper 2 é&r Besked om avvisade leverantorsbetalningar kommer
leverantorsbetalningar | Vigmaistaren frdn Bankgirocentralen. Ansvarig handlidggare
atgérdar utbetalningen i ekonomisystemet.
Avvisade Nérarkiv Papper 7 &r Besked om avvisade leverantorsbetalningar kommer
leverantorsutbetalningar | Vigmastaren 1 Internetbanken som ett elektroniskt dokument.
SUS Sparas tillsammans med kassaverifikationer.
Ej inlosta utbetalningar | Se anm. Digitalt 7 &r Listor arkiveras pé tva olika stillen:

Samarbetsrum\KSF Ekonomi KLK\Kundteamet\Ej
returnerade belopp
samt
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Samarbetsrum\KSF Ekonomi KLK -
Internbanken\Avstimning konton\Avstdmning
konton respektive ar
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréade: Ekonomi
Processgrupp: Redovisning
Process: Redovisa inkomstskatt och moms
Processnummer: 2.4.1.3
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Redovisa inkomstskatt | Skattedeklaration | Nararkiv Papper 7 ar Deklaration av fastighetsskatt och fastighetsavgift samt
och moms stadshuset l6neskatt 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 ér efter avslutad | Arkiveras digitalt i Samarbetsrum\KSF Ekonomi
deklaration - jamkning KLK\Finans\Moms\Affarsmomsredovisning\Jimkning
jdmkning moms
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrdde: | Ekonomi
Processgrupp: Redovisning
Process: Bokfora och redovisa
Processnummer: 2.4.14
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 delérsbokslut 2021:
G:\KLK\Begransad\Alla Ekonomi\Bokslut,
delarsrapport\Bokslut
Fran och med arsbokslut 2021
Samarbetsrum\KSF Ekonomi KLK
\Bokslut/delar\
Utrangeringar och Nararkiv, Papper 7 ar
forsédljningar Vigmaistaren
Anldggningsregister — Raindance Digitalt 2 é&r Arkiveras digitalt i Samarbetsrum\KSF
integrationslista Ekonomisystem systemforvaltning\Delsystem
kapitalkostnader AR\20XX\Kapitalkostnader
Anldggningsregister — Raindance Digitalt 2 ér Arkiveras digitalt i Samarbetsrum\KSF
avstimningslista Ekonomisystem systemforvaltning\Delsystem
kapitalkostnader AR\20XX\Kapitalkostnader
Hantera bokféring Bokfoéringsorder Raindance Digitalt 7 &r Bokféringsordern registreras i
och avstdmning ekonomisystemet och skickas sedan till
attestant for attest och blir definitiv vid
attestering.
Kassaverifikationer Nérarkiv, Papper 7 &r Kassaverifikationerna registreras i
Vigmistaren ekonomisystemet med vertypen EKBANK.
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Bokslutsspecifikationer Se anm. Digitalt Bevaras Fram till och med delérsbokslut 2021:
G:\KLK\Begrinsad\Alla Ekonomi\Bokslut,
delarsrapport\Bokslut
Fran och med arsbokslut 2021: Modul i
Ekonomisystemet Raindance

Avstdmningslistor Se anm. Se anm. 2 ar Finns bade analogt och digitalt. Avstimning av
balanskonton och reskontror gors av respektive
balanskontoansvarig

Kontoplan/kodplan Raindance Digitalt Bevaras

Bokslut och revision | Delarsrapport Diarium Digitalt Bevaras

Arsredovisning Diarium Digitalt Bevaras

Koncernbokslut Se anm. Digitalt Bevaras I undermapp till respektive ar finns underlag
for eliminering samt upprattad
koncernredovisning.

KSF Ekonomi KLK - Bokslut\02
Arsredovisning\Respektive ar\koncern
Revisionsrapporter Diarium Digitalt Bevaras
Grund- och Huvudbok Raindance Digitalt Bevaras
Hantera Statistik SCB Se anm. Digitalt 7 ar Ekonomi lamnar olika sorters statistik till SCB:
rakenskapsstatistik Rikenskapssammandraget: Steg 1 och 2,
Kwvartalsutfall, Privata utforare, Kommunens
finansiella tillgdngar och skulder och Offentligt
dgda foretag.
Arkiveras: Samarbetsrum/KSF Ekonomi
KLK/8 Statistik
Fakturera internt Internfakturor Se anm. Digitalt 2 é&r Internfakturor skapas bade i Visma Proceedo
och Raindance. Eventuellt underlag pé papper
forvaras pé respektive forvaltning.
Hantera garantier Garantier Se anm. Se anm. Gallras 7 ar efter Papper — Original Garantier/sékerheter
och sdkerheter avslut arkiveras 1 kassaskapet i KLK Styrning &
Ekonomis nérarkiv p&d Végmistaren.

Kungsbacka kommun

Dokumenthanteringsplan

Sida 79 av 115




Innehéllsforteckning/kartotek arkiveras i
Samarbetsrum\KSF Ekonomi KLK -
Internbanken\Bankgarantier\

slut

Systemdokumentatio | Systemdokumentation Se anm. Digitalt Bevaras Sparas arligen fran och med 2020

n Samarbetsrum\KSF Ekonomi KLK \KSF
Ekonomisystem systemforvaltning

Hantera Attestunderlag Se anm. Se anm. 7 ér efter avslutad | Attestbasen finns pa

attestbehorigheter attestbehorighet G:\KLK\Begriansad\Attestregister
Attestunderlagen som skickas in digitalt till
attester@kungsbacka.se registreras i
attestbasen, underlagen arkiveras pa respektive
forvaltning

Hantera Forsdkring | Forsakringshandlingar Se anm. Digitalt 7 ar efter avtalets Forsakringsbreven kommer fran Kommunens

forsakringsformedlare pa Soderberg &
Partners. Kommunens forsékringssamordnare
har tillgang till Séderberg & Partners
dokumentsystem "Optimum" diar kommunens
forsakringsbrev mm finns tillgingliga.
Forsakringsbrev arkiveras i
samarbetsrummet\KSF Ekonomi
KLK\12F6rsékringar\Forsiakringsbrev
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mailto:attester@kungsbacka.se

Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Ekonomi

Processgrupp: Kapitalforvaltning

Process: Hantera upplan

Processnummer: 2.4.2.1

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Upplaning Lanehandlingar Nararkiv Papper 7 ar Underlag for nya 1&n arkiveras tillsammans med

Viagmaistaren kassaverifikationen. Finns dven digitalt i
Samarbetsrum\KSF Ekonomi KLK
\Finans\L&n\Kommunens l&n
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Ekonomi
Processgrupp: Kapitalforvaltning
Process: Hantera utlén
Processnummer: 2422
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Hantera VA-ldn VA-lan Nérarkiv Papper Gallras 7 ar efter

Vigmistaren att lanet ar

slutbetalt
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Ekonomi

Processgrupp: Kapitalforvaltning

Process: Hantera kontantkassor

Processnummer: 2424

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Kassaredovisning Dagrapport/Kassarapport | Se anm. Papper 7 ar inklusive avslut pa kortterminaler. Forvaras pa
respektive forséljningsstille.

Kungsbacka kommun Dokumenthanteringsplan Sida 83 av 115



Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Ekonomi
Processgrupp: Kapitalforvaltning
Process: Hantera kommunal borgen
Processnummer: 2.4.2.5
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra Anmarkning
Hantera kommunal | Borgensforbindelse | Nararkiv Mex, Papper Se anm. Borgen enligt kommunens borgenspolicy.
borgen Samhéllsbyggnadskontoret Endast ndgra gamla borgensforbindelser i
original. Numer endast kopior.
Handlingar gallras 7 ar efter att
borgensforbindelsen upphort.
Laneavtal Nararkiv Mex, Papper Se anm. Lan som tagits baserat pd en borgensforbindelse
Samhillsbyggnadskontoret Endast ndgra gamla lanaeavtal i original. Numer
endast kopior
Handlingar gallras 7 ar efter att
borgensforbindelsen upphort.
Pantbrev Nérarkiv Mex, Papper Se anm. Atersindes till fastighetsiigaren nir
Samhéllsbyggnadskontoret borgensatagandet upphort.
Pantf6rskrivning Nérarkiv Mex, Papper Se anm. Atersindes till fastighetsiigaren nir
Samhéllsbyggnadskontoret borgensatagandet upphort. Pantforskrivning dr
en forklaring att ndgot dr pantsatt som sékerhet
for ett 1an.
Arssammanstillning | Se anm. Digitalt 7 &r 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

Naérarkiv Mex,

Samhéllsbyggnadskontoret

Papper
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Ekonomi

Processgrupp: Bidragshantering
Process: Hantera statsbidrag
Processnummer: 2.4.3.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Redovisa Redovisningsridkning | Nérarkiv Papper Bevaras Inkommer fran Skatteverket.
kommunalskatt och med specifikation Vigmistaren
generella staisbidrag Underlag for Nararkiv Papper Bevaras Inkommer fran Skatteverket.
kostnadsutjamning Vigmastaren
enligt det kommunala
utjamningssystemet
Manadsvisa Nararkiv Papper 7 ér Sparas tillsammans med kassaverifikationerna.
meddelanden inkl. Vigmistaren

specifikation for
avridkning av
kommunalskattemedel
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Ekonomi
Processgrupp: Stiftelser och fonder
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.4.4.0
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 fér ansokningar om medel fran
donationsstiftelser donationsstiftelser. Uppdateras kontinuerligt.
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Ekonomi
Processgrupp: Stiftelser och fonder
Process: Hantera kommunala fonder
Processnummer: 2.44.2
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Upprittande av Testamente Nararkiv Papper Bevaras Finns dven digitalt i samarbetsrum Alla
donationsstiftelser Viagmaistaren Ekonomi \Stiftelser\respektive stiftelse
Registreringsbevis Nararkiv Papper Bevaras Erhallits fran lansstyrelsen. Finns dven
Viagmaistaren digitalt i samarbetsrum Alla
Ekonomi\Stiftelser\respektive stiftelse
Bevis om tilldelat Nérarkiv Papper Bevaras Erhéllits fran Skatteverket. Finns dven
organisationsnummer Vigmastaren digitalt i samarbetsrum Alla
Ekonomi\Stiftelser\respektive stiftelse
Korrespondens av Diarium Digitalt Bevaras
betydelse
Administrera Verifikationer Nararkiv Papper 7 ar Bokfors i Visma Administration. Alla
donationsstiftelser Vigmistaren verifikationer samt bilagor arkiveras i
papper. SIE-fil arkiveras i samarbetsrum
Alla Ekonomi\Stiftelser\4 Bokslut\SIE-
filer
Arsbokslut Nérarkiv Papper Bevaras Finns dven digitalt i samarbetsrum Alla
Vigmistaren Ekonomi \Stiftelser\4 Bokslut\respektive
ar
Arsredovisning Nérarkiv Papper Bevaras Finns dven digitalt i samarbetsrum Alla
Vigmistaren Ekonomi \Stiftelser\3 Arsredovisningar
\respektive ar
Ansdkan om medel med | Diarium Digitalt Bevaras Hanteras av respektive forvaltning.
tillhérande underlag
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Protokollsutdrag

Diarium

Digitalt

Bevaras

Forvaras 1 forvaltningarnas diarium

Beslut om utbetalning

G:

Digitalt

7 ar

Skickas in fran respektive forvaltning
till KLK for utbetalning och bokféring.

Samarbetsrum Alla Ekonomi\
Stiftelser\respektive
stiftelse\Utdelningar\respektive &r

Kopia pa deklarationer

Digitalt

7 ar

Originalet skickas in pa papper till
Skatteverket, kopior sparas i
samarbetsrum Alla Ekonomi\
Stiftelser\d4 Bokslut\respektive
ar\Deklarationer

Kungsbacka kommun

Dokumenthanteringsplan

Sida 89 av 115




Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréade: | Inkop
Processgrupp: Ledning
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.5.0.1
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra Anmarkning
Leda Policy for inkop Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige. Original
hos Service, kopia hos 6vriga ndamnder.
Riktlinjer for inkép Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige. Original
hos Service, kopia hos 6vriga ndmnder.
Riktlinjer for direktupphandling Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige. Original
hos Service, kopia hos 6vriga ndmnder.
Policy for konkurrensprévning Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige. Original
hos Service, kopia hos 6vriga ndamnder.
Tillimpningsanvisningar - policy for Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméiktige.
konkurrensprévning
”Vad géller vid konkurrensprévning” Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméiktige.
Organisera Fornyad konkurrensutsittning — Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
Handledning for leverantorer
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Inkop
Processgrupp: Ink&p
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.5.1.0
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Organisera Kungsbacka Diarium Digitalt 2 ar
upphandlingsplan
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréde: | Inkop
Processgrupp: Ink&p
Process: Hantera upphandling 6ver troskelvirde
Processnummer: 2.5.1.1
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Forbereda och Inkopsgrundande handling t.ex. Ciceron Digitalt Bevaras I de fall sérskilt beslut fran ndmnd tas,
initiera anskaffningsbeslut, avtalsdatabas 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 i Tendsign, overfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Anbudsforfragan Ciceron Digitalt Bevaras Innehéller administrativa foreskrifter.
avtalsdatabas Administreras 1 Tendsign, 6verfors till
Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Infordran/inbjudan Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, 6verfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Kravspecifikation Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, dverfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Avtalsvillkor Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, dverfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Lista Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, dverfors till
upphandlingsdokumentshamtare avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Genomfora Fragor fran anbudsgivare och svar, Ciceron Digitalt Bevaras Nér frdgorna blir av betydelse for
upphandling under annonseringstiden avtalsdatabas upphandlingen gar det ut ett

fortydligande, meddelande till alla
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Genomfora
upphandling

anbudsgivare. Administreras i Tendsign,
Overfors till Ciceron avtalsdatabas efter
avslutat drende

Ansdkningsinbjudan Ciceron Digitalt Bevaras Specifikt for urvalsselektiv eller
avtalsdatabas forhandlad upphandling. Administreras i
Tendsign, dverfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
Ansdkningar om att fa inkomma Ciceron Digitalt Bevaras Specifikt for urvalsselektiv eller
med anbud, valda avtalsdatabas forhandlad upphandling. Administreras i
Tendsign, dverfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
AnsoOkningar om att fa inkomma Ciceron Digitalt Gallras 4 ar efter Specifikt for urvalsselektiv eller
med anbud, ej valda/ej korrekt avtalsdatabas avslutad forhandlad upphandling. Administreras i
inldimnande upphandling Tendsign, 6verfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
Meddelande till anbudsgivare Ciceron Digitalt Bevaras Specifikt for urvalsselektiv eller
avtalsdatabas forhandlad upphandling. Administreras 1
Tendsign, dverfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
Rapport 6ver kvalificering av Ciceron Digitalt Bevaras Specifikt for urvalsselektiv eller
anbudsansokningar avtalsdatabas forhandlad upphandling. Administreras i
Tendsign, dverfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
Anbudsprova och Fullmakt Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, dverfors till
utvdrdera avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Anbudssammanstillning Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, dverfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Anbud, antagna Ciceron Digitalt Bevaras Inklusive specifikationer, bilagor etc.
avtalsdatabas Administreras 1 Tendsign, dverfors till

Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
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Anbudsprova och
utvdrdera

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

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

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

drende
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréade: Inkdp
Processgrupp: Ink&p
Process: Hantera upphandling under troskelvirde (direktupphandling)
Processnummer: 2.5.1.2
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra Anmarkning
Férbereda och initiera | Forfragan/ Se anmérkning Digitalt Se anméarkning For direktupphandlingar med ett varde dver
upphandlingsdrende behovsspecifikation 100 000 kr: registreras i Ciceron
avtalsdatabas och bevaras.
For direktupphandlingar med ett viarde under
100 000 kr: forvaras i samarbetsrum och
gallras vid avtalets utgang.
Genomfora Offerter, antagna Samarbetsrum Digitalt Gallras vid avtalets | Inklusive bilagor.
direktupphandling utgang
Offerter, ¢j antagna Samarbetsrum Digitalt Gallras vid Inklusive bilagor.
inaktualitet
Rekvisition Proceedo Digitalt 7 ar
Besluta och teckna Dokumentation av Avtalsdatabas Digitalt Bevaras Upprittas for att efterleva lagkravet pa
avtal direktupphandlingar dokumentation for upphandlingar for ett
varde 6ver 100 000 kr, Konkurrensverket.
Avtal Se anmérkning Papper Se anmérkning For direktupphandlingar med ett virde dver
100 000 kr: registreras i Ciceron
avtalsdatabas och bevaras.
For direktupphandlingar med ett varde under
100 000 kr: forvaras hos handlédggare och
gallras vid avtalets utgdng.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréade: Ink6p

Processgrupp: Ink&p

Process: Avropa pa befintliga avtal

Processnummer: 2.5.13

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

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

Fornyad Anbud Proceedo Digitalt 7 ar

konkurrensutsdttning

Dynamiskt inkdpssystem Anbud Proceedo Digitalt 7 ar
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Kris och sékerhet
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 kommunfullméktige.
Sckerhet 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 kommundirektdr.
Kris och sckerhet 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
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Kris och sékerhet
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.
sdrbarhetsanalys 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 kdrnkraftverk
Hantera Signalskydd | Instruktion for Séakerhetsskap Papper Se anm. Uppdateras vid behov. Beslutas av
signalskydd sdkerhetsskyddschef och signalskyddschef.
Hantera Sakerhetsskyddsanalys | Sakerhetsskap Papper Bevaras Forsvarssekretess enligt OSL 15:2.
Sckerhetsskydd Sakerhetsskyddsplan Sakerhetsskap Papper Bevaras Forsvarssekretess enligt OSL 15:2.
Rutiner Samarbetsrum Digitalt Se anm. Uppdateras vid behov. Beslutas av
sdkerhetskyddschef.
Anteckningar frdn Sékerhetsskap Papper Bevaras Forsvarssekretess enligt OSL 15:2.
Sakerhetssamtal
Sakerhetsprovning Sékerhetsskap Papper Bevaras Avser sikerhetsprovning av SAPO
Forsvarssekretess enligt OSL 15:2.
Hantera Styrel Plan for styrel Diarium Digitalt Bevaras
Bilagor till plan for Sakerhetsskap Papper Bevaras Forsvarssekretess enligt OSL 15:2.
styrel
Hantera skyddsobjekt | Beslut om skyddsobjekt | Sdkerhetsskap Papper Bevaras Inkommer fran Lénsstyrelsen
Forsvarssekretess enligt OSL 15:2.
Samordna Ligesbilder, Diarium Digitalt Bevaras T.ex. kartor, fotografier pd whiteboards,
Krisledning vid dokumentation skdrmdumpar frén IT-system. En ldgesbild
samhdllsstorning innehéller vad som har hint, konsekvenser for
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verksamheten, atgéarder, 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.

Métesanteckningar 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 eldningsforbud, stingning av

verksamhet verksamheter.

Svara pd tillsyn och | Uppfoljning enligt LEH | Diarium Digitalt Bevaras Arlig uppfdljning frin Linsstyrelsen kopplat till
rapportering kommundverenskommelsen.

Uppf6ljning fran civilt | Diarium Digitalt Se anm. Arlig uppfoljning frin Linsstyrelsen kopplat till

forsvar kommundverenskommelsen. Svaret till
Linsstyrelsen skickas analogt.

Uppf6ljning till civilt Se anm. Papper Se anm. Uppf6ljning till Lansstyrelsen avhindas.

forsvar

Mottagningsbevis Sakerhetsskap Papper Bevaras Avser mottagningsbevis av rekommenderat brev.
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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrdde: | 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 kommunfullméktige.
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 anméarkning 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 karaktir
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 tillfallig karaktér
gallras efter fem ar.

For interna utbildningsfilmer se 2.3.2.2
kompetensutveckla

Kommunikationstrappan Samarbetsrum Digitalt Bevaras

Innehéllsplan Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Uppdateras kontinuerligt.

Kungsbacka kommun

Dokumenthanteringsplan

Sida 102 av 115




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 éret i
samrad med kommunarkivet.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréde: | Information och marknadsforing

Processgrupp: Profilarbete

Process: Hantera grafisk profil och varumérke

Processnummer: 2.9.1.2

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra Anmarkning

Hantera grafisk Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet

profil Visuell identitet Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Uppdateras vid behov.
Kungsbacka kommun
Varumarkesarkitektur Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommundirektor.
och regler for
sérprofilering

Hantera Platsvarumérkesplatform | Diarium Digitalt Bevaras

platsvarumdrke
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréde: | Information och marknadsforing

Processgrupp: Profilarbete

Process: Hantera profilprodukter

Processnummer: 2.9.13

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

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

profilprodukter arbetskldder, tryck pé presentreklam etc.
Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréade: Information och marknadsforing
Processgrupp: Profilarbete
Process: Gora marknadsundersdkningar
Processnummer: 2.9.14
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Samla in data Korrespondens Outlook Digital Vid inaktualitet
Métesanteckningar Samarbetsrum | Digital 2 ar
Bakgrundsmaterial Samarbetsrum | Digital 2 ar
Frageformulir 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 é&r
Skriva rapport och Korrespondens Outlook Digital Vid inaktualitet
t
presenterd Sammanstéllning av Samarbetsrum | Digital 2 é&r
resultat
Initiera Kvitto pé bestillning Samarbetsrum | Digital 2 é&r Skickas till statistiks centralbyran tift.
medborgarundersokning Korrespondens Outlook Digital Vid inaktualitet Korrespondens med SCB.
Informationsmaterial Samarbetsrum | Digital 2 é&r Externt material, inkommer fran SCB.
Motta resultat av Underlag Diarium Digital Bevaras Statistiskt underlag. Inkommer frén SCB.
medborgarundersokning 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 utifrén
medborgarundersokning 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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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréde: | Information och marknadsforing
Processgrupp: Informationsforsorjning
Process: Publicera pa extern webb
Processnummer: 2.9.2.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Végleda publicering | Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet
pd extern webbplats  ["niruktion Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Avser exempelvis dokumentet redigering av
startsidan pa Kungsbacka.se. Uppdateras
kontinuerligt.
Publicera pd Nyheter pa extern Episerver Digitalt Se anmérkning Systemforvaltaren ansvarar for att enstaka
kommunens externa | webbplats Ogonblicksbilder tas och bevaras en gaing om éaret i
webbplats samrad med kommunarkivet.
Artikelsidor pa Episerver Digitalt Se anmérkning SystemfGrvaltaren ansvarar for att enstaka
extern webbplats Ogonblicksbilder tas och bevaras en gang om éaret 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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Verksamhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréde: | Information och marknadsforing
Processgrupp: Informationsforsorjning
Process: Publicera pa intern webb
Processnummer: 2922
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Vigleda publicering | Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet
pd 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 pd intern | Nyheter pa insidan | Microsoft 365 Digitalt Se anmérkning Systemforvaltaren ansvarar for att enstaka
webb Ogonblicksbilder tas och bevaras en gaing om éaret i
samrad med kommunarkivet.
Artikelsidor pa Microsoft 365 Digitalt Se anmérkning Systemforvaltaren ansvarar for att enstaka
insidan Ogonblicksbilder tas och bevaras en gaing om éaret 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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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréde: | Information och marknadsforing
Processgrupp: Informationsforsorjning
Process: Publicera pa sociala medier
Processnummer: 2923
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Végleda publicering | Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet
pd sociala medier Instruktion Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Avser exempelvis Bestdllning av Facebookannons
— Ads manager lathund. Uppdateras kontinuerligt.
Kommunicera via Nyheter pa sociala Extern webb Digitalt Se anm. Nyheter handldggs i1 content cal. Avser nyheter pa
sociala medier medier exempelvis facebook, instagram och linkedin.
Huvudansvarig superanvéandare ansvarar for att
enstaka ogonblicksbilder tas och bevaras en gang
om éaret i samrdd 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 karaktir gallras vid
sociala medier inaktualitet.
Kommentarer som strider mot lagar eller som
bryter mot kommunens regler for sociala medier tas
bort efter att skdirmdump tagits och sparats i
samarbetsrum.
Bilder i sociala Extern webb Digitalt Vid inaktualitet Avser bilder som publiceras pé sociala medier. For
medier bevarande av bilder se 2.9.0.1 ”Organisera
information och marknadsforing”.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréde: | 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
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréde: | Information och marknadsforing
Processgrupp: Informationsforsorjning
Process: Hantera broschyrer
Processnummer: 2.9.25
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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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomréde: | 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 kommunfullméktiges
sammantriden Se 1.1.1.1 Hantera fullmdktige.
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Beslutad av: Kommunstyrelsen 14 december 2021 § 318, KS 2020-00068, version 1.3
Galler fran: 14 december 2021
Ansvarig forvaltning: Kommunstyrelsens forvaltning

Kontakt: Kungsbacka direkt 0300-83 40 00, info@kungsbacka.se

Kungsbacka kommun, 434 81 Kungsbacka
kungsbacka.se

Kungsbacka kommun ¢ 0300-83 40 00 e info@kungsbacka.se  kungsbacka.se

Kungsbacka


mailto:info@kungsbacka.se
https://www.kungsbacka.se/

KUNGSBACKA KOMMUN SAMMANTRADESPROTOKOLL 1(1)

Valnamnd Datum
2021-09-13

§ 14 Dnr 2021-00020

Beslut om att folja Kungsbacka kommuns dokumenthanteringsplan for
ledningsprocesser och stodprocesser

Beslut

Valndmnden beslutar att folja vid var tid gidllande dokumenthanteringsplan fran
kommunstyrelsen for ledningsprocesser och stddprocesser.
Dokumenthanteringsplanen géller som bevarande och gallringsbeslut.

Sammanfattning av arendet

Kommunfullmiktige antog 2014 ett direktiv om att kommunen ska arbeta efter
KLASSA-modellen fran SKR och Riksarkivet for sina dokumenthanteringsplaner.

Kommunstyrelsen har som uppdrag att ansvara for de kommungemensamma
ledningsprocesserna och stodprocesserna. Vissa av dessa processer forekommer
enbart centralt i kommunen, men manga finns 1 samtliga nimnder och forvaltningar.
Det ar dirfor av vikt att kommunens ndmnder beslutar att folja den struktur som
kommunfullmaiktige utpekat.

Ledningsprocesserna omfattar verksamhetsomradena ledning av kommunal
myndighet, styrning, organisation och utveckling samt demokrati och insyn.
Stodprocesserna omfattar verksamhetsomradena samordnat verksamhetsstod,
informationsforvaltning, systemforvaltning och arkitektur, HR/personal, ekonomi,
inkop, lokalforvaltning, inventariechantering, kris och sédkerhet, information och
marknadsforing samt forvaltningsstod.

Beslutsunderlag

Kungsbacka kommuns tjénsteskrivelse, 2021-09-02

Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma ledningsprocesser, 2021-09-02,
antagen av kommunstyrelsen 2020-06-23

Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma stddprocesser, 2021-09-02
antagen av kommunstyrelsen 2021-08-24

Beslutsgang

Ordférande Alf Olofsson (S) konstaterar att det finns ett forslag till beslut,
kommunledningskontorets. Ordforanden (S) provar forslaget och finner att
valndmnden beslutar enligt kommunledningskontorets forslag.

Justerare Expedierat/bestyrkt



Kungsbacka

Dokumenthanteringsplan

Kommungemensamma stodprocesser

Detta ar den beslutade dokumenthanteringsplanen fér Kungsbacka kommuns
stédprocesser. Enligt Kungsbacka kommuns riktlinjer fér arkivward och
informationsforvaltning ska varje myndighet uppratta en dokumenthanteringsplan som
antas av myndigheten. Andringar ska samrddas med arkivmyndigheten.

Kungsbacka kommun » 0300-83 40 00 - info@kungsbacka.se = kungsbacka.se



2. Ge verksamhetsstod

2.1 Verksamhetsomrade: Informationsforvaltning

2.1.1 Processgrupp: Hantera allmiinna handlingar

For ytterligare hantering av allménna handlingar, se process 1.4.1 1 Dokumenthanteringsplan for ledningsprocesser i Kungsbacka kommaun.

2.1.1.1 Hantera post och diarium

Beskrivning

Registrator tar hand om den post som ska diarieforas och férdelar 6vrig post till respektive handlaggare. Registrator bedémer ocksa om handlingen omfattas av
sekretess. Vid forekomst av sekretess ska det anges 1 diariet tillsammans med lagrumshénvisning.

For att post inte ska bli liggande vid en medarbetares franvaro bér alla anstéllda skriva pa en fullmakt som tillater registratorn att 6ppna personadresserad post
och e-post.

Forvaltningen anvinder drendehanteringsprogrammet Lex. En stor del av handlingarna registreras i diariet men kan dven vara ordnade eller registrerade pa
annat sitt. Syftet med registrering ar att det pa ett enkelt sitt ska gé att finna férvaltningens handlingar. Det dr nédvindigt for att en god offentlighet ska kunna
uppritthallas for rattssiakerheten och forskningens behov.

Vid registrering av allménna handlingar ska foljande uppgifter alltid vara med:
e Datum dé handlingen kom in eller upprittades.
o Diarienummer eller annan beteckning som handlingen fatt.
e Fran vem handlingen har kommit in eller till vem den har skickats.
o En kort beskrivning av handlingen.

Aktivitet | Handlingstyp Sortering/ Forvaringsplats Medium Bevaras/ Overforing Anmiirkning
Registrering Gallras till kommun-
arkiv

Medgivande for Kronologisk Parm hos registrator/ | Papper Gallras vid
postdppning Hos ansvarig anstéllningens

postoppnare upphorande
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Korrespondens av Diariefors Diarium Digitalt Bevaras Korrespondens sasom e-
betydelse post, SMS, MMS m.m.

av betydelse och som
tillfor sakuppgifter

bevaras.
Korrespondens av tillfillig Digitalt/ Gallras vid Korrespondens av
och ringa betydelse Papper inaktualitet rutinmaéssig och ringa

karaktir kan efter
informationsvardering
gallras vid inaktualitet.

Diarieférda handlingar Lépnummer- Diarium Digitalt/ Bevaras Skrivs ut som
ordning Papper aktomslag.
Postlistor Kronologiskt G:mapp Digitalt Gallras vid
efter diarie- inaktualitet
nummer/
Datumordning

2.1.1.2 Redovisa och hantera arkiv

Beskrivning

I Kungsbacka kommun 4r kommunstyrelsen arkivmyndighet och férvaltningsméssigt ingdr kommunarkivet 1 kommunledningskontorets verksambhet.
Kommunarkivets uppdrag ir att efter arkivlagen (1990:782) § 3 se till att kommunens arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas s att det tillgodoser:

e Ritten att ta del av allménna handlingar
e Behovet av information for réttskipningen och férvaltningen
e TForskningens behov

Vidare ska arkivvarden uppritthallas efter § 6 for att:

e Organisera arkivet pa ett sddant sitt att ritten att ta del av allminna handlingar underlittas
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e Uppriitta en arkivbeskrivning som ger information om vilka handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet dr organiserat samt en
arkivforteckning

e Skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig dtkomst

e Avgrinsa arkivet genom att faststilla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar

o Verkstdlla (oreskriven gallring i arkivet

Dirtill bér dokumenthanteringsplaner uppritthallas som utférligt beskriver bl. a vilka handlingar myndigheten har, hur de sorteras, férvaras samt om det
bevaras eller gallras.

Aktivitet | Handlingstyp Sortering/ Forvaringsplats Medium Bevaras/ Overforing Anmiirkning
Registrering Gallras till
kommunarkiv
Arkivférteckningar Kronologisk Parm i centralarkiv/ | Papper/ Se anm. Arkivforteckningar
Visual Arkiv Digitalt uppdateras successivt 1
torteckningsprogrammet
Visual Arkiv. Utskrivna
forteckningar laggs till
pédrm i centralarkiv.
Vid stérre forandringar
bevaras pappers-
exemplar av dldre
versioner.
Arkivbeskrivningar Visual Arkiv/ Digitalt Bevaras Uppdateras vid stérre
Parm i centralarkiv* | Papper forandringar.
*For tillfallet finns
négra dldre arkiv-
beskrivningar samlade 1
en parm men malet dr
att samla ihop for-
valtningarnas sddana for
att se till att de ar
uppdaterade.
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Dokumenthanterings- Diariefors Diariuny/ Digitalt Bevaras Diariefors 1 Lex, laggs
planer Intranat/ ut pa intranitet Insidan.
Webbplats
Gallringsbeslut Lopnummer Diarium Digitalt Bevaras
Gallringsbevis Kronologisk Parm i centralarkiv | Papper Bevaras Fr.o.m. 2018.
Reversal/kvitto pa Alfabetisk Parm i centralarkiv | Papper Bevaras Kopia pé exemplar till
6verldmnade handlingar avldmnare.
till kommunarkiv
Reversal/kvitto péa Alfabetisk Pdrm i centralarkiv | Papper Bevaras T.ex. handlingar som
dverlamnade handlingar dverldmnas till annat
fran kommunarkiv arkiv eller museum.
Leveransliggare Datumordning Visual Arkiv Digitalt Bevaras Fr.om. 2018.
Kvitto gver lan av Kronologisk Parm hos arkivarie Papper Gallras vid Anstallds kvitto pa
handlingar — anstillda inaktualitet® utlanade handlingar fran
arkiv.
*@allras vid
aterlamnande.
Rapport fran Diariefors Diarium Digitalt
arkivinspektion/tillsyn
Kungsbacka kommun Dokumenthanteringsplan Sida 5 av 93




| Verksambetstyp: Ge verksambhetsstod
Verksamhetsomrade: | Systemforvaltning och arkitektur
| Processgrupp: Hantera systemforvaltning ]
| Process: Administrera systemforvaltning
| Processnummer: 2.2.1.1 ]
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra | Anméarkning
Administrera konton | Anvandarkonto i Active Directory Digitalt Se anm. Automatisk gallring 3 ménader efter avslutad
och behorigherer anvindardatabas anstillning, forutsatt att uppgifterna inte har
betydelse for tolkning av hdndelseloggar i anslutna
system som ska bevaras under langre tid.
Behorighetsgrupper | Active Directory Digitalt Vid inaktualitet
VPN-konton Active Directory Digitalt Vid inaktualitet
(inloggning utifrén)
Loggar 6ver Active Directory Digitalt Se anm. Losenordsbytet dr tvingat och sker var 180:e dag.
l6senordsbyte i Loggning av senaste l6senordsbytet sparas.
AD-katalogen Automatisk gallring 3 manader efter avslutad
anstillning.
Loggar over in- Active Directory Digitalt Volymstyrd
och utloggning i gallring
AD
Profilinformation, | I aktuell server Digitalt Vid inaktualitet
Remote Desktop
Kungsbacka kommun Dokumenthanteringsplan Sida 6 av 93
Verksambhetstyp: Ge verksambhetsstod
Verksamhetsomrade: | Systemforvaltning och arkitektur
Processgrupp: | Systemfivalining
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: A0
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmirkning
Stra Systemforvaltarmodell | Diarium Digitalt Bevaras
Organisera Systemoversikt Samarbetsrum Digitalt Bevaras
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| Verksambetstyp: | Ge verksambetsstod
Verksamhetsomrade: | Systemforvaltning och arkitektur
| Processgrupp: Systemforvaltning
| Process: Aga system
Processnuimimer: 2.%2.1 _ _
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmirkning
Inga avtal Grundavtal Diarium Digitalt Bevaras Upprittas i inkdp/upphandling. Grundavtal kan
innehalla kommersiell sekretess dven efter
upphandling. Kopia liggs i Ciceron avtalsdatabas.
For behandling av personuppgiftsbitradesavtal, se
process 1.4.1.2 Hantera personuppgifter-.
Service leve] agreement | Diarium Digitalt Bevaras Ofta kallad SLA.

Kungsbacka kommun

Dokumenthanteringsplan

Sida 8 av 93

Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksambhetsonuade: | Systemforvaltning och arkitektur

Processgrupp: Systemforvaltning

Process: " Utveckla system

Processnuminer: A2

Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra | Anmérkning

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

Stédja forvaltming Mall Insidan Digitalt Vid inaktualitet

Dokumenrera Andringslogg Insidan Digitalt 10 ar Dokumentation av éndringar som genomfors i
cndringar verksamhetssystemet.

Kungsbacka kommun
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Verksamhetstyp:

Verksamhetsomrade:

Ge verksambhetsstod
Systemforvaltning och arkitektur

Processgrupp: Systemforvaltning
| Process: Forvalta system

Processnuimmer: 282253

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anméarkning

Inga avtal Offert Diarium Digitalt Se anmérkning Antagna offerter bevaras, 6vriga gallras
vid inaktualitet. Avser offerter som
inkommer efter systeminforandet,
exempelvis utveckling av ny funktion.

Planera Forvaltningsplan Diarium Digital 10 ar Upprittas arligen.

Dolkumentera Teknisk dokumentation Diarium Digitalt Bevaras Beskrivning av komponenter i
verksamhetssystem, exempelvis
granssnitt, databas, programvara och
ovriga kringsystem.

Dokumentation vander sig framforallt
till teknisk systemforvaltare.
Systemdokumentation Samarbetsrum Digitalt Se anmérkning Gallras efter att verksamhetssystemet
avvecklats.
Beskriver processer, granssnitt och
funktioner vid férvaltning av system
Dokumentationen vénder sig framforallt
till systemforvaltare och anvindare.
Beslut Diarium Digitalt Bevaras Beslut av betydelse. Exempelvis beslut
gillande utveckling och inkép av ny
funktionalitet.
Motesanteckning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Exempelvis vid utvecklingsrad,
anvindarforum och leverantérsmoten.
Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet
Uppfoljningsrapport Diarium Digitalt 10 ar

Kungsbacka kommun

Dokumenthanteringsplan
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Dokumentera

Presentation

Samarbetsrum

Digitalt

Vid inaktualitet

Exempelvis presentationer vid
anvandartriffar, ledningsgruppsmoéten
och leverantdrsmoten.

Kommunikationsplan

Samarbetsrum

Digitalt

Vid inaktualitet

Exempelvis vid incident eller inférande
av ny funktion.

Handlingsplan

Diarium

Digital

Bevaras

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

Dolkumenrera
héindelser

Handelselogg

Respektive
verksambhetssystem

Digiralt

Vid inaktualitet

Information som anvéindare har dtkomst
till och som visar handelser som
anvindare genomfort.

Integritetslogg

Respektive
verksambhetssystem

Digitalt

10 &r

Aven kallad anvindarlogg 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
anvandare for operationer, datum,
tidpunkt, berdrda tabeller och filt) och
som kan behoévas i revisioner, ansvars-
/disciplindrenden. skadestand, brottmal
till exempel dataintrang m.m.

Om loggen vid kontroll leder till dtgdrd
ska den diarieféras och bevaras.

Dolkumentera
héindelser

Systemlogg

Respektive
verksambhetssystem

Digitalt

Vid inaktualitet

Anviénds framst for felsékning och for
att fa en teknisk 6verblick av
verksambhetssystemets processer och
operationer.

Rapport om loggranskning

Samarbetsrum

Digitalt

10 ar

Med tillhorande underlag.

Kungsbacka kommun
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Om loggen vid kontroll leder till atgard
ska den diarieforas och bevaras.

Sysremartisera rutiner

Manual

Insidan

Digitalt

Vid inaktualitet

Kan dven benamnas lathund.

Utbildningsfilmer

KLOK

Digitalt

Vid inaktualitet
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Verksamhetstyp: Ge verksambhetsstod
Verksamhetsomrade: | Systemforvalining och arkitektur
Processgrupp: IT-plattform och drift
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2195 350
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
Kungsbacka kommun Dokumenthanteringsplan Sida 13 av 93




Verksambhetstyp:

Ge verksambhetsstod

Verksambhetsonudde: | Systemforvaltning och arkitektur

| Processgrupp: | IT-plattform och drift T
| Process: Hantera fel
| Processnummer: %2.3.1
Aktivitet | Handling Férvaring Format Bevara/Gallra | Anmirkning
Ta emot cirende Arende rérande Artvise Digitalt 14 manader
fragor, felanmalan
eller forandring
Argdirda drende Korrespondens Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Korrespondens hos anvéindare forvaras i Outlook
och gallras vid inaktualitet.
Korrespondens hos support forvaras i Artvise och
gallras efter 14 ménader.
Hantera incident Incidentrapporter | SharePoint Digitalt Vid inaktualitet

Kungsbacka kommun

Dokumenthanteringsplan
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksambhetsomrade: | Systemforvaltning och arkitektur
Processgrupp: IT-plattform och drift
Process: Hantera Serverdrift och backup
Processnumimer: 2R3
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Hantera drift av IT- | Logg kopplade till Digitalt Centers Digitalt Volymstyrd
infirastrukeur 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 pa daror | Files gallring astadkomma snabbare atkomst.
Cookies/Formulédrdata | C: Digitalt Se anm. Filer som webbplatser sparar lokalt pa datorn for att
/Lésenord spara personliga instéllningar. Volymstyrd gallring,
eller manuellt av anvéndaren.
Session Cookie C: Digitalt Se anm. Tillfilliga elektroniska spar som sparas for att
underlétta internetanvindning eller kommunikation.
Gallras automatiskt i samband med att
applikationen, webbsidan eller webbldsaren stings
ner.
Windowslogg G Digitalt Volymstyrd Operativsystemets hdndelseloggar som sparas
gallring lokalt pa datorn.
Hamtera elekironiska | Nétverksinfo - logg, | Digitalt Centers Digitalt Se anm. Gallras efter hogst 60 dagar.
spar centralt pd personuppgifter egna system och
server servrar
Hanrera E-post. som lagts i Microsoft 365 Digitalt Se anm. Gallras efter 104 dagar. Forcerad manuell gallring
meddelandehanrerin | Outlooks papperskorg kan genomforas nar som helst av anvindaren.
g och konnmmikation | E-postlogg Microsoft 365 Digitalt 90 dagar Aven chatt.
centralr pci server Virus- och Microsoft 365 Digitalt 14 dagar
spamumeddelande i e-
post

Kungsbacka kommun
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Hantera telefoni och
rostmeddelande
centralt pd server

Forteckning dver Telenor Digitalt Vid inaktualitet Aven rostmeddelanden.
inkomna/utgaende

samtal

Forteckning dver Telenor Digitalt Vid inaktualitet

telefonanknytningar

Kungsbacka kommun
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksambhetsonuade: | Systemforvaltning och arkitektur
Processgrupp: IT-plattform och drift
Process: Hantera licenser
Processnummer: 22133
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Hantera aveal Licensavtal Pdrm Papper Bevaras
Hantera licens Licens for I respektive system | Digitalt Uppdateras
programvaror l6pande
Hantera leverans Leveransavtal Parm Papper Bevaras
Dokumenthanteringsplan Sida 17 av 93




| Verksambhetstyp: Ge verksambetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Ledning
Process: Leda - Styra - Organisera

Processnuimer: 2:3.0.1

Aktivitet Handling | Férvaring Format | Bevara/Gallra | Anmirkning

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

Kommundirektorens | Diarium Digitalt Bevaras
instruktion

Policy for kvalitet Diarium Digitalt Bevaras

Regler for Diarium Digitalt Bevaras
minnesgava till
medarbetare och
tortroendevald

Rekryteringsordning | Diarium Digitalt Bevaras

Strra Ledarskapskriterier | Diarium Digitalt Bevaras

Regler for Diarium Digitalt Bevaras
tjénsteresor

Kungsbacka kommun Dokumenthanteringsplan Sida 18 av 93

Riktlinjer for Diarium Digitalt Bevaras
uppfoljningssamtal

Arbetsplatskultur Diarium Digitalt Bevaras

Organisera Beslut om Diarium Digitalt Bevaras
stallforetradande
chef
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsonrdde: = HR/Personal
Processgrupp: | Samverkan och férhandling
| Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 23,100
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Leda Samverkansavtal Vigméstaren, Papper Bevaras Forhandlingschefen ansvarar. Diariefors, kopia i
ndrarkiv 2507 diarium.
Organisera Broschyr/handbok | Insidan Digitalt Revideras vid
om Kungsbacka behov
kommuns
samverkansavtal
Kungsbacka kommun Dokumenthanteringsplan Sida 20 av 93
Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: HR/Personal
Processgrupp: | Samverkan och forhandling
Process: Hantera samverkan enligt avtal
Processnummer: 23.1.1
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmirkning
Kalla rill samverkan Kallelse Insidan Digitalt 2ar Publiceras pé Insidan under
“Samverkan”
Genomfora samverkan | Protokoll fran Respektive forvaltnings Papper Bevaras LSG. FSG, CSG och SSG.
samverkansgrupp ndrarkiv Kopia publiceras pa Insidan under
“Samverkan”
Genomfora sanverkan | MBL-protokoll for Viagmistaren. nararkiv 2507 | Papper Bevaras
icke-individdrenden
MBL-protokoll for Personakt Papper Bevaras
individédrenden
Forhandlingsprotokoll | Kommunledningskontorets Bevaras Avser bl.a. protokoll, 6verlaggningar
for lokala kollektivavtal | nararkiv central-/ forvaltningsniva.
Handlingar som skapas i processen
fram till protokoll ska ligga i Ciceron.
Kopia ldggs i samarbetsrummet “HR
Kungsbacka kommun™ under “Styrda
dokument™
Handlingsplan for Hos forhandlingschef Digitalt Bevaras
l6nekartldggning
Lokala kollektivavtal Viagmdstaren, ndrarkiv 2507 | Papper Bevaras Diariefors. Publiceras pa Insidan.
Forbundsvisa Kollektivavtal kopplat | Vdgmastaren. nararkiv 2507 | Papper Bevaras Diariefors. Publiceras pa Insidan.
Sforhandlingar/ till HOK
overlaggningar Facklig tid. rapporter HR-portalen Digitalt 2ar Bokfors pa 925.
och sammanstéllningar
Anmmila fackliga Anmilan om facklig Samarbetsrum “Facklig Digitalt Vid inaktualitet

forenddare

foretradare

foretradare anmalan™

Kungsbacka kommun
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Underlag anmélan
facklig fortroendevald

Samarbetsrum “Facklig
toretrddare anmalan™

Digitalt

Vid inaktualitet

Skickas av fack till funktionsbrevlada
fackligtfortroendevaldi@kungsbacka.se

Kungsbacka kommun
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksambhetsonuade: | HR/Personal
Processgrupp: Samverkan och forhandling
Process: Hantera LAS
Processnumumer: 2.3 [
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anméarkning
Meddela fack om Kopia pa varsel om | Se anmarkning Papper Se anmérkning Original skickas till fack. Varsel som resulterar i
varsel uppsagning avslut bevaras och ldggs 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 anmarkning Papper Se anmirkning Original skickas till berord. Varsel som resulterar i
avsked avslut bevaras och laggs i personakt.
Varsel som inte resulterar i avslut e-postas till
personalarkiv och gallras efter 2 ar.
personalarkivet(@kungsbacka.se
Varselbrev av HR-administratér | Papper 2ar
tidsbegransad tor LAS/Winlas
anstéllning

Kungsbacka kommun
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: = HR/Personal

| Processgrupp: | Samverkan och forhandling
Process: Hantera l6nerevision ]
| Processnummer: 2.3.1.3
Aktivitet Handling Forvaring Forma | Bevara/Gallr | Anmarkning
t a
Samverka Listor 6ver arlig Samarbetsrum for HR- Digitalt Bevaras Kopia i samarbetsrum “PS-forhandling™.
Lénerevision KILK
Overlaggningsprotokol | Kommunledningskontoret | Papper Bevaras Kopia i diarium och samarbetsrum.
l s ndrarkiv
Forhandlingsprotokoll | Kommunledningskontoret | Papper Bevaras Kopia i diarium och samarbetsrum.
s nararkiv
Resultatlista over nya | Personec Digitalt Bevaras
16ner
Avstamningsprotokoll | Kommunledningskontoret | Papper Bevaras Kopia i diarium och samarbetsrum.
med respektive s nararkiv
fackforbund
Lonestatistik Personec Digitalt Bevaras Inklusive utfall av analys av 1onedversyn
Yrkanden fian fackliga | Diarium Digitalt | Bevaras
organisationer
Kungsbacka kommun Dokumenthanteringsplan Sida 24 av 93
Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsonuade: | 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
anstallningen har | medarbetarsamtal. utvecklingssamtal.
upphort. avstimningssamtal och bedémningssamral.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
| Verksamhetsomrade: | HR/Personal
| Processgrupp: Kompetensforsorjning
| Process: Rekrytera

Processnummer: 2:312:)

Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning

Analvsera behov och ra | Kravprofil Varbi Digitalt 2ar Gallras efter 2 &r med anledning av

Sram kravprofil mojligheten att kunna overklaga enligt § 23 1
lagen om forbud mot diskriminering
(2003:307).

Annonsera Platsannons Varbi Digitalt 2ar Gallras efter 2 ar med anledning av
mojligheten att kunna overklaga enligt § 23 i
lagen om forbud mot diskriminering
(2003:307).

Registerna inkonma Spontanansokningar Outlook Digitalt Vid inaktualitet

ansokningar Personligt brev Se anmérkning Digitalt Se anmarkning Erhallen tjdnst — bevaras digitalt i personakt.
Ej erhallen tjanst — gallras efter 2 ar digitalt i
Varbi.

cv Se anmarkning Digitalt Se anmérkning Curriculum vitae.
Lrhéllen tjanst — bevaras i personakt.
Ej erhallen tjsnst — gallras efter 2 ar i Varbi.
Examensbevis Se anmarkning Digitalt Se anmérkning Erhallen tjanst — bevaras i personakt.
Ej erhallen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.
Betyg Se anmérkning Digitalt Se anmarkning Erhallen tjanst — bevaras i personakt.
Ej erhallen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.
Lararlegitimation Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Erhéllen tjdnst — bevaras i personakt.
Ej erhallen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.
Forskolldrarlegitimation | Se anmaérkning Digitalt Se anmérkning Erhallen tjanst — bevaras i personakt.
Ej erhallen tjénst — gallras efter 2 ar i Varbi.
Arbetsgivarintyg Se anmaérkning Digitalt Se anmérkning Aven Kallat tjanstgoringsintyg.
Erhallen tjdnst — bevaras i personakt.
Kungsbacka kommun Dokumenthanteringsplan Sida 26 av 93
Ej erhallen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.
Intyg pa Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Innefattar studieintyg, diplom, kursintyg mm.
behorighetsgivande Erhéallen tjdnst — bevaras i personakt.
utbildning Ej erhallen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.
Sokandeforteckning Varbi Digitalt 2ar
Gora urval Referenstagning Varbi Digitalt 2ar Genom Refapp.
Intervjuanteckningar Varbi Digitalt 2 ar
Testresultat Cubriks Digitalt 2ar
Hantera utrdrag Utdrag ur Personakt Papper Se anmirkning For anstéllda inom HVB-hem: Utdrag eller
belastningsregistret kopia gallras efter tva ar (SFS 2007:171)
For anstéillda som arbetar med barn med
funktionsnedsattning (LSS): utdrag eller
kopia gallras efter tva ar. (SFS 1993:387)
For anstillda inom skola/barnomsorg:
Notering om att registerutdrag visats upp.
Kopia pa registerutdrag far tas. (SFS
2010:800)
For anstéllda inom ovrigt arbete med barn:
Notering om att registerutdraget visats upp.
Kopia pa registerutdrag far inte tas. (SFS
2013:852)
Utdrag ur Personakt Papper Se anmérkning Tas endast ut for anstéllda inom HVB-hem.
misstankeregistret Utdrag eller kopia sparas och gallras efter tva
ar.
Erbjudande om tjéinst Sakerhetsprovning Sakerhetsskap hos | Papper Se anmérkning Exempelvis samtycke till och framstéllan om

sakerhetsskyddschef

registerkontroll, sarskild personutredning och
sanunanstéillning/sandlista Sdpo. Forvaras i
slutet kuvert som endast far oppnas av
behorig.

Vid erhallen tjanst bevaras handlingen.

Kungsbacka kommun
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Vid ej erhéllen tjdnst gallras den omgaende
efter besked om att tjanst ej erhallits.

Gora urval

MBL-protokoll

Respektive
forvaltnings
nararkiv

Papper

Bevaras

Vid chefstillsattning.

Kopia publiccras pa Insidan under
“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 4r anstallningsavtalen
digitala med elektronisk underskrift och
sedan hosten 2021 med tillhérande
drendebeskrivning. Dessa forvaras digitalt i
digital personakt. Inklusive bilagor,
exempelvis fullmakt for postoppning.

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

Ansvarsforbindelse

Personakt

Papper

Bevaras

For journalforing.

Sekretessforbindelse

Personakt

Se anmarkning

Bevaras

En stor del av de anstéllda skriver under detta
som en bilaga till det digitala
anstéllningsavtalet. En fristaende
pappershandling anvénds av bland annat
vikariecenter.

Anmidlningsplikt enligt
Lex Sarah och Lex
Maria

Personakt

Se anmarkning

Bevaras

En stor del av de anstéllda skriver under detta
som en bilaga till det digitala
anstéllningsavtalet. En fristaende
pappershandling anvinds av bland annat
vikariecenter.

LAS-foretrade,
tidsbegransad
anstillning

Winlas

Digitalt

Vid inaktualitet

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

anstéllning, ovriga fall gallras handlingen och

foretradesratt anstéllningen dokumenteras i
anstillningsavtal.

Uppgifter om anhoriga | HR-portalen Digitalt Vid inaktualitet

Kungsbacka kommun
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Verksamhetstyp: Ge verksambetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Kompetensforsorjning
| Process: Kompetensutveckla
| Processnummer: 2.3.222
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Utbilda internt Guide KLOK Digitalt Vid inaktualitet Kan dven kallas kurs eller utbildning.
Korrespondens Se anmarkning Digitalt Vid inaktualitet Outlook och Teams. Exempelvis
kursinbjudningar.
Film Stream Digitalt Vid inaktualitet
Ga urbildning Ansokan om Personakt Digitalt Bevaras Skannas och e-postas till personalarkivet.
fritidsstudiebidrag personalarkivet@kungsbacka.se
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 i Winlas eller KLOK.
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Kompetensforsorjning

Process: Utbilda i ledarskap

Processnummer: 2323

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anméarkning

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

Ledarskap (UL) ldnk: Start (sharepoint.com)

Fornmvad ULL Informationsmaterial | Kurskatalogen Digitalt Bevaras Kan ldsa mer om utbildningen pa insidan. se
liink: Start (sharepoint.com)

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

BAS lank: Start (sharepoint.com)

Leda utan art 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 pé insidan, se
lank: Start (sharepoint.com)

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

deltagare som lank: Stait (sharepoint.com)

genomforr

programmet, jag vill

bli chef
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Verksambhetstyp:
Verksamhetsomréade:

Ge verksambhetsstod
HR/Personal

| Processgrupp:
| Process:

Kompetensforsorjning
Hantera omstéllning

Processnuinimer:
Aktivitet

2325
Handling

Forvaring

Format

Bevara/Gallra

Anmarkning

Genomford
omplaceringsutredning

Personakt

Digitalt

Bevaras

Beslut om omplacering

Personakt

Papper

Bevaras

Anmilan om foretrade
till ateranstillning

Personakt

Papper

Bevaras

Overenskommelse om
tillfallig anstdllning

Personakt

Papper

Bevaras

Vid exempelvis utlan mellan forvalmingar och
utbyte med universitet.

Overenskommelse om
tidsbegrénsat chefskap

Personakt

Papper

Bevaras

Kan dven kallas férordnande.
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Verksamhetstyp: Ge verksambhetsstod
Verksamhetsonuade: | HR/Personal
Processgrupp: 7[ 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 avstamningsmaoten
Statistik Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
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Verksambhetstyp: Ge verksambhetsstod
Verksamhetsomréade: | HR/Personal
Processgrupp: Bemanning
| Process: | Hantera jourtjanstgoring
| Processnumumer: 283301
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Handlingarrérande | Medvind Digitalt 2ar Till exempel: rérande behov. bestdllning,

bemanningsplanering

timvikarier.
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Verksambetstyp: Ge verksambhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: [ Bemanning

Process: Hantera schemaldggning

Processnummer: 2.3.32

Aktivitet Handling Férvaring 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 verksambhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
| Processgrupp: Bemanning
| Process: 7@1esterplanera
| Processnummer: 2.3.3.3
Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Semesterschema Sharepoint Digitalt 2ar Kan aven kallas semesterlista.
samarbetsrum
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsonuade: | HR/Personal
Processgrupp: | Arbetsmilj6 allmént
Process: Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
Processnummer: 2341
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmiérkning
Fordelning ar Fordelning av Diarium Digitalt Bevaras
arbetsmiljouppgifier | arbetsmiljouppgifter
Bedoma risker Riskbedémning Ledningssystem Digitalt Bevaras Exempelvis skyddsrondsprotokoll.
for SAM Arbetsmiljdmaétningar. buller, ljus, psykosociala
aspekter och fordndringar i verksamheten. Atgérder
utifran riskbedémning. som inte genomfors
omgaende fors till handlingsplan.
Handlingsplan for Ledningssystem Digitalt Bevaras
arbetsmiljo for SAM
Uppfsljning av Arlig uppféljning av | Ledningssystem Digitalt Bevaras Enligt AFS 2001:1.
svstematiskt systematiskt tor SAM
arbetsmiljoarbere arbetsmiljdarbete
Handlingsplan for Ledningssystem Digitalt Bevaras Innefattar arbetsmiljérapport.
systematiskt tor SAM
arbetsmiljdarbete
Hantera Anteckningar fran Sharepoint Digitalt 2ar
medarbetardialog APT samarbetsrum
Anteckningar fran Sharepoint Digiralt Vid inaktualitet
arbetsmote samarbetsrum
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Verksamhetstyp:
Verksamhetsomrade

Ge verksambhetsstod
HR/Personal

Processgrupp:

Arbetsmiljo allmant
Process: | Gora arbetstuiljoutredningar
| Processnumumer: 2342
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmiarkning
Anmdila Anmalan till arbetsgivaren | Diarium Digitalt Bevaras Kan komma in via KIA, men dokumenteras i
om krankande diarium.
sarbehandling
For mer information se dokumentet Hanrering
och ntredning av krcinkande scirbehandling.
Urreda Utredningsrapport Diarium Digitalt Bevaras Inklusive rekommenderade atgarder.
krankande sarbehandling
Begéran om atgérd enligt 6 | Diarium Digitalt Bevaras
kap. 6a § arbetsmiljolagen
Arbetsgivarens svar Diarium Digitalt Bevaras
Inspektera Foranmalan av inspektion | Diarium Digitalt Bevaras Fran arbetsmiljoverket.
Inspektionsmeddelande Diarium Digitalt | Bevaras Fran arbetsmiljoverket.
Svar pa Diarium Digitalt Bevaras Fran arbetsmiljoverket.
inspektionsmeddelande
Avslutsbrev Diarium Digitalt Bevaras Fran arbetsmiljoverket.
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Verksambhetstyp:

Verksambhetsonmurade:

Ge verksamhetsstod
HR/Personal

Processgrupp: Arbetsmiljo allmant

Process: Hantera krisstod

Processnummer: 2344

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmirkning

Hanrera 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 verksambhetsstod
Verksambhetsomrade: | HR/Personal
| Processgrupp:  Personalhalsa T
Process: Bedriva friskvard
| Processnummer: 2.3.5.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Betala ut Kvitto Respektive chef Papper 7 &r
Sfriskvardsersctming | friskvardsersétining
ménadsanstéllda
Kvitto och blankett | Lonecenter Papper 7 &r
friskvardsersattning
timanstéllda
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksambhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Personalhilsa
Process: Utfora medicinska kontroller
Processnummer: 2.3:52
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmiérkning
Hanzera medicinska | Korrespondens med | Outlook Digitalt Vid inaktualitet Uppgitter av ringa karaktar.
kontroller foretagshalsovard och
medarbetare
Tjanstbarhetsintyg Personakt Papper Bevaras Intyg som krévs for vissa riskfyllda arbeten enligt
Arbetsmiljoverkets foreskrift om medicinska
kontroller.
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av olycksfall,
ohdlsa och tillbud

Verksamhetstyp: Ge verksambetsstod
| Verksamhetsomréade: | HR/Personal
' Processgrupp: Personalhilsa
| Process: Hantera tillbud
| Processnummer: 2354
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Utredning Rutin for Insidan Digitalt Uppdateras
rapportering av l6pande
tillbud och
olycksfall
Anmilan om Informationssystem | Digitalt Bevaras
tillbud om arbetsmiljo
(KIA)
Utredning Informationssystem | Digitalt Bevaras
om arbetsmiljé
(KIA)
Handlingsplan Informationssystem | Digitalt Bevaras
om arbetsmiljo
(KIA)
Anmdila allvarligt Anmalan/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 Arbetsmiljéverket om forlangd
svarsfrist samt svar fran Arbetsmiljoverket om att
forldngd svarstid beviljas
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Avslutsbrev fran Diarium Digitalt Bevaras
Arbetsmiljoverket
Sammanstdlla tillbud | Sammanstallning Diarium Digitalt Bevaras Minst en gang per ar ska en sammanstéllning av

olycksfall, ohilsa och tillbud redovisas i
samverkansgrupp och ndmnd, enligt organisatorisk
samverkansstruktur. Sammanstallningen anvands
som underlag i det forebyggande arbetsmiljoarbetet
pa verksambetsniva och slutligen forvaltningsniva.
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Verksamhetstyp: Ge verksambhetsstod
Verksamhetsomréde: | HR/Personal
Processgrupp: Personalhélsa
| Process: Hantera olycksfall
| Processnummer: 2.3.55
Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra | Anméarkning
Utredning Rutin for Insidan Digitalt Uppdateras
rapportering av lopande
tillbud och
olycksfall
Anmilan av Informationssystem | Digitalt Bevaras Till Forsakringskassan och AFA.
olycksfall om arbetsmiljo
(KIA)
Utredning Informationssystem | Digitalt Bevaras
om arbetsmiljo
(KIA)
Handlingsplan Informationssystem | Digitalt Bevaras
om arbetsmiljo
(KIA)
Anmdila allvarlig Anmalan/utredning | Informationssystem | Digitalt Bevaras
arbersolycka till om arbetsmiljo
arbetsmiljoverket (KIA)
Dokumentation av | Diarium Digitalt 10 ar

allvarlig
arbetsplatsolycka
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Anmdila Anmalan om Informationssystem | Digitalt Bevaras Till Forsakringskassan och AFA.
JSerdolycksfall fardolycksfall om arbetsmiljo
(KIA)
Dokumentation av | Informationssystem | Digitalt Bevaras
tirdolycksfall om arbetsmiljo
(KIA)
Sammanstilla Sammanstéllning | Diarium Digitalt Bevaras Minst en gang per ar ska en sammanstéllning av
olycksfall av olycksfall, olycksfall, ohilsa och tillbud redovisas i
ohélsa och tillbud samverkansgrupp och namnd. enligt organisatorisk
samverkansstruktur. Sammanstallningen anvands
som underlag i det forebyggande arbetsmiljoarbetet
pa verksambhetsniva och slutligen forvaltningsniva.
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Verksamhetstyp:
Verksamhetsomrade:

Ge verksambhetsstod
HR/Personal

Processgrupp: Personalhalsa
| Process: Rehabilitera
Processnummner: 2.3.5.6
Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra | Anmirkning
Genomféra Arbetsformagebedomning | Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras
rehabiliterings- Rehabiliterings- Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras
utredning Kartliggning
Beslut fran Hos respektive chef Papper Vid inaktualitet Rérande sjukpenning. Exempelvis i
Forsakringskassan samband med sjukfranvaro, indragen
sjukpenning. kontrakt om att betala
tillbaka om arbetstagare far nytt
sjukpenningsbeslut fran
Forsakringskassan, beviljande av
forebyggande sjukpenning, undantag
fran karensavdrag vid kronisk
sjukdom etc.
Forstadagsintyg Rehabiliteringssystem | Digitalt 3 manader Signerad dverenskommelse.
Upprréitta handlingsplan | Plan tor dtergang i arbete Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras Tidigare dven kallad handlingsplan.
rehabiliteringsplan och rehabplan.
Lakarintyg Rehabiliteringssystem | Digitalt Se anmérkning. Lakarintyg (inklusive véardintyg) dér
arbetslivsinriktad rehabilitering ar
aktuell bevaras. Ovriga gallras
omgaende. Eventuella papper skannas
och gallras.
Halsoavstdmning Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras
Avsluta rehabilitering | Motesanteckningar, Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras T.ex. vid rehabiliteringsavslut eller
rehabiliteringsméoten alkohol- och drogrelaterade drenden
Overenskommelser. Rehabiliteringssysteny/ | Digitalt/ Bevaras T.ex. 1 samband med behandling/
arbetsgivare-arbetstagare Personakt papper handlingsprogram i alkohol- och
drogdrenden. Eventuella underskrivna
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pappershandlingar ldggs i personakt.
annars digitalt i system.
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Verksambhetstyp: Ge verksambhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: PA
| Process: Leda - Styra - Organisera
| Processnummer: 2.3.6.0
Aktivitet Handling Foérvaring Format | Bevara/Gallra | Anméarkning
Organisera Fragor som ej r Artvise Digitalt 14 manader
l6neunderlagsgrundande
Registerutdrag om Personakt Papper Bevaras
stéllforetréadarskap
Bokforingsorder och Samarbetsrum Digitalt 7 ar
avstamningslistor
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsonuade: | HR/Personal
Processgrupp: PA
Process: | Berdkna och betala ut lon
Processnummer: 23161
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmérkning
Berdikna lén Persondata Personec Digitalt Bevaras Persondata ur Personec. anstéllningsmatrikel,
personuppgifter.
Arbetstidsschema Artvise Digitalt 2 ar
Ménads och timrapporter Artvise Digitalt 7 ar
Utlandstraktamente Personec Digitalt Bevaras Kopia i Artvise. Eventuella kvitton sparas pa
papper och gallras efter 7 ar.
Lararlyftsansokan Artvise Digitalt 7 ar
Ansokan om omvandling av | Artvise Digitalt 7 ar Till kontantersattning 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
Anmélan av dndring i Artvise Digitalt 2ar
kodstring
Anmalan av dndring i 16n Artvise Digitalt 7 ar
Ansokan och Artvise Digitalt 7 &r Sjalva ansokan om l6nevaxling gors direkt av
overenskommelse om medarbetaren till forsakringsbolaget. En kopia
lonevixling skickas till Lonecenter.
Bercikna lon Begiran om intyg Artvise Digitalt 2ar Exempelvis anstillningsbevis eller
inkomstuppgift.
Intyg Samarbetsrum Digitalt 2ar Exempelvis anstéllningsbevis eller
inkomstuppgift.
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Fortroendemannaredovisning | Samarbetsrum Digitalt 7 ar Underlag for berdkning av arvode for
valforrittare. uppdragstagare, fortroendevalda
och god man. Exempelvis: narvarolistor,
sammantraden, f(jrrﬁtmingan
begravningsarvoden.

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

Beslut om utmétning av 16n | Nararkiv Papper 7 ar

Beslut om jamkning Artvise Digitalt 7 ar

Meddelande om l6neavdrag | Artvise Digitalt 7 ar Kallat intresseavdrag. Exempelvis for
konstforening och kostavdrag.

Facklig tid. rapporter och Artvise Digitalt 7 ar

samumanstillningar

Beslut om hogriskskydd for | Nararkiv Papper 7 ar Utifran beslut begir lonekonsult erséttning

arbetstagare med omfattande fran Forsakringskassan. I dagslédget skoter FG

Korttidsfranvaro och GA sina egna.

Overenskommelse om 16n Personakt Papper Bevaras

Ansokan och beslut om att Artvise Digitalt 7 ar

ga ner i tjanst med

bibehallen tjénstepension

Ansokan om lonebidrag Hos respektive Papper Se anmérkning. Gallras nar anstallning upphar.

chef
Berdkna ldn Beslut om l6nebidrag Hos respektive Papper Se anmarkning. Gallras nar anstallning upphar.
chef

Manuell utbetalning Artvise Digitalt 7 ar

Aterbetald loneskuld Artvise Digitalt 7 ar

Underlag for tidredovisning | Artvise Digitalt 7 ar Exempelvis beredskapslistor.

Betala ut fon Underlag for felaktig lon 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 &r
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Loneredovisning Redovisning av Samarbetsrum Digitalt 7 ar

preliminarskatt och

arbetsgivaravgift

Réttning av kontrolluppgifter | Samarbetsrum Digitalt 7 ar
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Verksambhetstyp: Ge verksambhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
| Processgrupp: PA
Process: | Hantera personalforsakring .
| Processnummer: 2.3.6.2
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Information fran Artvise Digitalt 7 &r Den mesta informationen skots direkt mellan
torsakringsbolag medarbetare och forsakringsbolag.
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Verksambhetstyp: Ge verksambhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Ovriga personalatgéirder
Process: 47Hantering av bisysslor
Processnummer: 2.38.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmérkning
Bedoma bisyssla Anmdlan om Winlas Digitalt Bevaras
. bisyssla
Avslag om bisyssla | Winlas Digitalt Bevaras
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Verksambhetstyp:

Verksamhetsomrade:

Ge verksambhetsstod
HRPersonal

Processgrupp: Ovriga personalatgarder
| Process: [ Hantering av disciplinatgarder
| Processnummer: 2.3.8.2
Aktivitet Handling Férvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Informera Skriftligt fortydligande | Personakt Papper Bevaras
Underréttelse om Personakt Papper Bevaras
varning
Skriftlig varning Personakt Papper Bevaras Aven kallad skriftlig erinran.
Handlingsplan Personakt Papper Bevaras
Anteckningar fran Personakt Papper Bevaras
medvetandegorande
samtal
Besluta Beslut om avstangning | Personakt Papper Bevaras
Overldggningsprotokoll | Personakt Papper Bevaras
Polisammnilan Personakt Papper Bevaras For forseelse 1 arbetet.
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Verksambhetstyp: Ge verksambetsstod
Verksamhetsonuade: | HR/Personal
Processgrupp: Upphorande av anstéllning
Process: Hantera egen uppségning
Processnummer: 21319.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Uppségning pa Personakt Papper Bevaras
egen begéran
Overenskommelse | Personakt Papper Bevaras Med eller utan avgangsvederlag.
om avslutad
anstéllning
Overenskommelse | Personakt Papper Bevaras
om arbetsbefrielse
Tjanstgoringsbetyg | Personakt Papper Bevaras Skrivs av chef.
Anteckningar fran | Winlas Digitalt Vid inaktualitet
avgangssamtal
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Verksamhetstyp:

Verksamhetsomréade:

Ge verksambhetsstod
HR/Personal

Processgrupp: Upphoérande av anstéllning
| Process: Hantera uppsdgning fran arbetsgivaren
Processnuimuner: 213892
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmiérkning
Meddela fack om Kopia pé varsel om | Se anméarkning Papper Se anmérkning Original skickas till fack. Varsel som resulterar i
varsel uppsédgning avslut bevaras och ldggs 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 anméarkning Papper Se anmérkning Original skickas till berord. Varsel som resulterar i
avsked avslut bevaras och ldggs 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
Skrifilig grund for | Personakt Papper Bevaras
uppségning
Overenskommelse | Personakt Papper Bevaras
om arbetsbefrielse
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Verksambhetstyp:

Verksamhetsomréade:

Ge verksamhetsstod
HR/Personal

Processgrupp: Upphorande av anstillning
Process: Hantera upphérande av tidsbegridnsad anstéllning
Processnummer: 2898
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Varselbrev av HR-administratér | Papper 2ar
tidsbegrdnsad for LAS/Winlas
anstillning
Beslut om att avsta | Personakt Papper Bevaras Beslur av anstélld.
rétten till
tillsvidareanstéllning
vid konvertering
Anteckningar fran Winlas Digitalt Vid anstéllningens
avgéngssamtal upphérande
Svar pa exit-enkat Artvise Digitalt 7 ar Leder enkiten till en sammanstillning av betydelse
for verksambheten bevaras den.

Kungsbacka kommun

Dokumenthanteringsplan

Sida 57 av 93




Verksambhetstyp:

Ge verksambhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal
| Processgrupp: Upphorande av anstéallning
Process: Hantera tjdnstepension ]
| Processnummer: 12.3.9.4
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Pensionsbrev Personakt Papper Bevaras Kallas dven pensionsbeslut.
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Verksambhetstyp: Ge verksambhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Upphérande av anstéllning
Process: " Hantera riitt att fortsatta till 65
Processnummer: 23.9.6
Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra | Anméarkning
Framtidssamtal Artvise Digitalt 7 ar
65+
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| Verksambhetstyp: Ge verksambhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Upphorande av anstéallning
Process: Hantera dodsfall
Processnumimer: 2.39.7
Aktivitet Handling Férvaring Format | Bevara/Gallra | Anmirkning
Dadsfallsintyg Artvise Digitalt 7 ar Bestills fran Skatteverket. Har ingér aven
slaktutredning.
Dédsfallsanmalan Artvise Digitalt 7 ar Inkommer frén dodsbo.
Meddelande frén Personakt Papper Bevaras Fran KPA om att det inte kan betalas ut nagot
KPA forsakringsbelopp efter dodsfallet.
Arbetsgivarintyg, Personakt Papper Bevaras Kopia bevaras i personakt. Original skickas till
anmalan om avliden KPA.
arbetstagare
Bouppteckningsintyg | Personakt Papper Bevaras Kopia mottas fran KPA efter att utredning har
gjorts. original skickas till dédsboet.
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2.5 Verksamhetsomride: Ekonomi

2.5.1 Processgrupp: Administrera ekonomi

Beskrivning

Foljande processer avser rakenskapsmaterial pA KI. K Ekonomi. Motsvarande principer for bevarande av rakenskapsmaterial géller dven for 6vriga
foérvaltningar som har motsvarande processer/material.
Verifieringskedjan utgors 1 ekonomiprocessernas av:

e Verifikationer
e  Grund- och huvudbok
o Bokslut och Arsredovisning

Till och fran verifieringskedjan finns det 1 ekonomiprocesserna férsysteny/sidoordnad bokféring, eftersystem/sidoordnad bokforing samt stédjande delar som
aven dessa beskrivs 1 dokumenthanteringsplanen.

2.5.1.1 Hantera verifikationer

Beskrivning

Verifikationer utgér grunddokumentet 1 bokforingen. Den innehéaller de uppgifter som behovs for forstaelse av handelsen. Om verifikationen inte innehaller all
relevant information, utan t.ex. hanvisar till ett underlag utgér ocksa sjalva underlaget verifikation. Varje verifikationsserie ska sparas och férvaras i
verifikationsnummerordning.

Aktivitet Handlingstyp Sortering/ Férvaringsplats | Medium Bevaras/ Overforing Anmiirkning
Registrering Gallras till kommun-
arkiv
Avskrivningar, Arsvis Nérarkiv* Papper Gallras efter *Attesterat avskrivnings-underlag
kundtakturor 10 ar arkiveras 1 KL K Ekonomis
nérarkiv pd Vigmastaren.
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Avskrivning utfors 1 Raindance
och Future. Fordran skrivs av i
bokféringen och underlag mailas
till Intrum {6r efterbevakning.

betalda

Betalningsforeldggande,

Arsvis

Nérarkiv

Papper

Gallras efter
10 ar

Betalning registreras 1
Inkassodirekt.

Bokféringsorder,
underlag

Arsvis

Nérarkiv

Papper

Gallras efter
10 ar

Attesterat underlag registreras 1
ekonomisystemet.

Bokforingsorder

Arsvis

Ekonomisysteny/
Microweb

Digitalt

Gallras efter
10 ar

Bokf6ringsordern registreras i
ekonomisystemet, skickas sedan
till attestant for attest och blir
definitiv vid attestering.

Arkiveras 3 4r i ekonomisystemet
och 7 ar 1 Microweb.

Kassaverifikationer

Arsvis

Nérarkiv

Papper

Gallras efter
10 ar

Kassaverifikationerna registreras i
ekonomisystemet med vertypen
EKBANK.

Debiterade
inkassoavgifter

Arsvis

G:/
Microweb

Digitalt

Gallras efter
10 ar

Obetalda Inkassoavgifter fran
Inkasso Direkt debiteras pa
kundfaktura i Raindance.

Underlaget sparas genom
skanning pa:
"G:\KLK\Ekonomi\3
Finans\Kundteamet\Kundfordring
ar Raindance\L#dgga pa listor”.
Overfors l6pande till databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.
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Inbetalningar,
kundreskontran

Arsvis

Se anm.

Digitalt/
Papper

Gallras efter
10 ar

Inbetalning registreras dagligen i
Raindance, Future och Inkasso
Direkt.

Inbetalningsfiler fran bankgiro
och autogiro sparas pa:
Raindance: "P:\DFiles\Bg\Old”
Inkasse Direkt:
"P:\InkassoDirekt\BGMax\
Backup”

Futurc: "P:\EDP Futurc
Filer\BGFiler\Inlasta och P:\EDP
Future File\AGFiler\BG
autogiro\Inlasta”.

Filerna 6verfors lopande till
databasen "Ovriga arkivet" i
Microweb.
Bokféringsunderlagen arkiveras 1
KLK Ekonomis nérarkiv pa
Vigmastaren.

Krediteringar

Arsvis

Nararkiv

Papper

Gallras efter
10 ar

Kreditering gors efter att KLK
Ekonomi erhallit ett attesterat
underlag av faktura 1 Raindance
eller Future.

Det attesterade krediterings-
underlaget arkiveras 1 KLK
Ekonomis nérarkiv pa
Viégmdstaren.

Manuella utbetalningar

Arsvis

Nararkiv

Papper

Gallras efter
10 ar

Manuella utbetalningar registreras
1 leverantorsregistret i Raindance.
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leverantorsbetalningar

10 ar

Kundfakturaunderlag Arsvis Nirarkiv Papper Gallras efter Manuella kundfakturor registreras
10 ar 1 kundreskontran i Raindance.
Aterredovisade Arsvis Microweb Digitalt Gallras efter Tl fran BGC som avser utbetalda

leverantorsbetalningar.

Sparas elektroniskt pa
P:\DFiles\Bg\Kvittens levbet\Ark
iv_kvittens_levbet. Overfors
l6pande till databasen "Ovriga
arkivet" 1 Microweb.

2.5.1.2 Hantera grund- och huvudbok

Beskrivning

Grundboken #r en kronologiskt ford lista 6ver samtliga verifikationer (verifikationslista). Grundboken finns sedan 20035 digitalt i en databas.
Huvudbok &r en systematisk ford lista 6ver samtliga transaktioner. Tidigare bendmndes denna lista i Kungsbacka kommun for Arsjournal. Aven huvudboken
finns sedan 2005 digitalt 1 samma databas som grundboken.

Aktivitet Handlingstyp

Sortering/
Registrering

Forvaringsplats

Medium

Bevaras/
Gallras

Overforing
till kommun-
arkiv

Anmirkning

Huvudbok

Arsvis

Nararkiv/
Microweb

Papper/
Digitalt*

Bevaras

*Pappersversion mellan 1971-
2007. CD mellan 1993-2005.
Digitalt mellan 2001-2005.

Fran och med 2006 sparas inte
néagon separat huvudbok utan
denna information finns att hdmta
1 bokféringsdatabasen.
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Pappersunderlag och CD-skivor
finns 1 KLK Ekonomis néirarkiv
pé Vigmistaren. Det digitala
materialet férvaras i databasen
"Huvudbokstransaktioner" i
Microweb.

Arsjournaler,
kontoklass 0/
kontoklass 3-8

Arsvis

Centralarkiv

Papper

Bevaras

Finns t.o.m 1992 i centralarkivet.
Har dérefter ersatts med
huvudbok.

Bokféringsdatabas

Arsvis

Microweb

Digitalt

Bevaras

Databas som innehaller uppgifter
avseende béde huvudbok och
grundbok. Fran 2005 och framat.

I Raindance finns verifikationer
fran de tre senaste aren. Arkiveras
kontinuerligt varje ar till
databasen "Verifikationer" i
Microweb.

2.5.1.3 Hantera bokslut och arsredovisning

Beskrivning

Bokslutet utgér en sammanstillning av redovisningen per bokslutsdatum. Sedan 2012 sparas bokslutmaterial i1 bokslutsboken.
Arsredovisningen utgors av bokslutet samt ett antal noter och en férvaltningsberittelse.

Aktivitet Handlingstyp Sortering/ Forvaringsplats | Medium Bevaras/ Overforing Anmiirkning
Registrering Gallras till kommun-
arkiv
Bokslut Arsvis G/ Papper/ Bevaras *Pappersversion t.o.m. 2011,
Microweb/ Digitalt* digitalt fr.o.m. 2012.
Centralarkiv
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Fr.o.m. 2012 samlas boksluts-
material som ska bevaras 1
bokslutsboken.

Bokslut 1 papper arkiveras 1
centralarkivet. Bokslutsboken
sparas digitalt pé:
"G:\KLK\Ekonomi\l
Redovisning\Arkiv\Bokslutsbok”.
Overfors I6pande till databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.

Kontoplan

Arsvis

G/
Microweb

Digitalt

Bevaras

Ingar som del 1 bokslutsboken
from 2017.

Bokslutsboken sparas digitalt pa:
”G:\KLK\Ekonomi\l
Redovisning\Arkiv\Bokslutsbok™.
Overfors I6pande till databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.

Bokslutsspecifikationer

Arsvis

G:/
Microweb

Digitalt

Gallras efter
10 ar

”G:\KLK\Begrinsad\Alla
Ekonomi\Bokslut,
deléarsrapport\Bokslut 2017”.
Arkiveras kontinuerligt varje ar
till databasen "Ovriga arkivet" i
Microweb.

Koncernbokslut

Arsvis

G:/
Nararkiv/Central
arkiv

Papper/
Digitalt*

Bevaras

*Pappersversion t.0.m. 2014,
digitalt fr.o.m. 2015.

Material t.o.m. 2011 finns 1
centralarkivet. Fran 2012-2014 1
KLK Ekonomis arkiv pa
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Viagméstaren. Material fran 2015
och framat sparas elektroniskt pa
”G:\KLK\Ekonomi\l
Redovisning\Arkiv\Koncernredov
isning”.

Aursredovisning

Diarieférs

Diarium

Digitalt/
Papper

Bevaras

2.5.1.4 Hantera forsystem

Beskrivning

Forsystemet "ldmnar 6ver” en verifikation till grundbokforingen. Forsystem kan vara bade digitala system och manuella hanteringar.

Aktivitet Handlingstyp Sortering/ Forvaringsplats | Medium Bevaras/ Overforing Anmiirkning
Registrering Gallras till kommun-
arkiv
Autogiro, Systematisk Se anm. Digitalt Gallras 10 &r Ansokning/avanmélan inkommer
medgivande/ efter att avtal via Internetbanken, Autogiro

avanmaélningar fran
BGC

upphort

Online. godkdnns/atgardas av
KLK Ekonomi.

Det som avses Raindance
arkiveras pa "G:\KLK\Ekonomi'\3
Finans\Kundteamet\AUTOGIRO\
Medgivanden™.

Det som avses Future arkiveras
fr.o.m. 2018 pa "P:\EDP Future
File\ARKIV\AG éterredovisade
medgivanden”.

T.o.m. 2017 arkiverades Future i
papper 1 KLK Ekonomis nérarkiv

Kungsbacka kommun

Dokumenthanteringsplan

Sida 67 av 93




pa Vigmastaren. Overfors
lopande till databasen "Ovriga
arkivet" 1 Microweb.

Autogiro, ansokningar

Systematisk

Nararkiv

Papper

Gallras 10 ar
efter att avtal
upphort

Autogiroansékan inkommer via
blankett som kunden skickar till
KLK Ekonomi. Ansdkan om
autogiro sker hos BGC och efter
godkédnnande registreras det pa
kunden.

Ansokningarna arkiveras 1 KLK
Ekonomis nararkiv pa
Viégmastaren.

Anldggningsregister

Arsvis

Microweb

Papper/
Digitalt

Bevaras

Anldggningsregister 4r frdn och
med 2008 en modul i ekonomi-
systemet. Dessforinnan var
anldggningsregistret en fristdende
accessdatabas.

Saldon per 2007-12-31 finns 1
databasen "Anldggningsregister
per 2007-12-31" 1 Microweb.
Fran 2008 sparas anldaggnings-
registret 1 bokslutsboken som
l6pande arkiveras 1 databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.

Anmilan/avanmilan,
E-faktura
kundreskontran

G:/Microweb

Digitalt

Gallras efter
10 ar

Anmélan/avanmélan av E-faktura
inkommer via mail
franindata@prod.ntmediaprint.se.
Registrering/avregistrering sker
pé respektive kund i véra
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kundregister 1 Raindance och
Future.

Arkiveras digitalt pa
"G:\KLK\Ekonomi\3
Finans\Kundteamet\E-fakturor”.
Overfors l6pande till databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.

Betalningspaminnelser

Arsvis

Raindance/
Future

Digitalt

Gallras efter
2ar

Budgetunderlag,
kommunbudget

Diarieférs

Diarium

Digitalt

Bevaras

Avser niamndernas beslut om
underlag till kommunbudget.

Faststilld budget,
kommunbudget

Diarieférs

Diarium

Digitalt

Bevaras

Kommunfullméktige beslutar om
prioriterade mal, resultat- och
finansieringsbudget, ekonomiska
ramar f6r namnderna, taxor och
avgifter. investeringsplan,
direktiv och skattesats.

Namndbudget

Diarieférs

Diarium

Digitalt

Bevaras

Namndbudgeten &r en plan f6r
ndmndens verksamhet, mal och
ekonomi med inriktning f6r
arbetet 1 forvaltningen.

Forvaltningsbudget

Diariefors/
Arsvis

Diarium/
Raindance

Digitalt

Gallras efter
2ar

Forvaltningsbudgeten &r en
planering inom foérvaltningen for
néastkommande &r med mél och
genomforandeplaner for
verksamheten samt fordelning av
de ekonomiska anslagen.
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Garantier

Kronologisk

Kassaskap 1 Papper
nérarkiv

Gallras 10 ar
efter avslut

Internbanken ansvarar f6r in och
utlamning av garantier.
Enhetschefer, Drift och underhall
pé Service Fastigheter har
behérighet att himta ut dessa
enligt gemensam rutin.

Garantier/sikerheter arkiveras 1
kassaskapet 1 KLK Ekonomis
nérarkiv pd Vigméstaren.
Innehéllsforteckning i kartotek.

Inkassokrav

Arsvis

Raindance/ Digitalt
P/
Microweb

Gallras efter
10 ar

Raindance: "P:\DFiles\Arkiv\
KR\Inkassokrav”.

Future: "P:\EDP Future
Filer\Kravfil”.

Overfors I6pande till databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.

Filinldsningar fran
verksambhetssystemen
till Raindance

Arsvis

Raindance/ Digitalt
P:/
Microweb

Gallras efter
10 ar

Fakturafil ldses in 1 Raindance
och sparas digitalt.

"P:\DFiles\Arkiv\KR\Fakturafiler
" under respektive forvaltning.
Overfors I6pande till databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.

Kundfakturor,
Raindance

Kronologiskt

Raindance/ Digitalt
Microweb

Gallras efter
10 ar

Alla kundfakturor 6verfors
l6pande till Microweb efter 3 ar.

Kundfakturor, vatten-
och renhéllnings-
avgifter

Arsvis

Nirarkiv/ Papper/
B; Digitalt*

Gallras efter
10 ar

Elegans kundfakturajournaler
t.o.m. okt 2009.

Future fakturafiler fr.o.m.
november 2009.
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Kundfakturor som finns i Future
arkiveras 1 EDP arkiv Future.

*Elegans: Papper t.o.m. 2004.
Fr.o.m. 2005 t.o.m. okt 2009 CD
arkiveras 1 KLK Ekonomis
nérarkiv pa Vigmaistaren.
Future: "P:\EDP Future
Filer\Fakturafil”.

Parkeringsboter

G:/ Digitalt
Microweb

Gallras efter
10 ar

Férvaltningen Teknik skickar
filer med obetalda P-béter till
ekonomi 2 ggr/ménad.

I filen finns information om
bilens dgare; namn,
personnummer och adress.

Vi registrerar drenden i
Inkassodirekt och sénder ut
paminnelser. Om betalning inte
inkommer skickar vi ut
inkassokrav och dérefter vidare
till kronofogden alternativt
Intrum Justitia AB.

Filen sparas "G:\KLK\Ekonomi\3
Finans\Kundteamet\P-Béter™.
Overfors I6pande till databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.

Leverantorsfakturor och
hyresavier

Arsvis

Arkivskap* Papper

Gallras efter
10 ar

Inkomna pappersfakturor som
inte kan skickas for skanning.
registreras manuellt 1 Proceedo.
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*Arkiveras 1 arkivskép hos SE
Ink6p. Borgmaistaregatan 8B.

Leverantérsfakturor,
papper

Arsvis

Proceedo/
Se anm.

Papper

Gallras efter
10 ar

Inkomna pappersfakturor
datumstamplas och skickas till
skanningsleverantéren for
skanning och arkivering. De
skannade fakturorna skickas till
Visma Proceedo for inldsning.

Papper: Hos skannings-
leverantéren. De skannade
fakturorna lagras 1 Visma
Proceedo 1 elektronisk format.

Leverantorsfakturor.
digitala

Arsvis

Proceedo

Digitalt

Gallras efter
10 &r

Elektroniskt inkomna fakturor till
Visma Proceedo.

Utbetalningsjournaler
fran Raindance

Arsvis

Nararkiv/
Bs

Papper/
Digitalt*

Gallras efter
10 ar

*Papper t.o.m. juli 2013.
Arkiveras i KLK Ekonomis
nérarkiv pad Vigmistaren.
Digitalt: "P:\DFiles\Arkiv\LR\
Utbet_journal”.

2.5.1.5 Hantera eftersystem

Beskrivning

Flera eftersystem hamtar information ur boktéringsdatabaser i verifieringskedjan for att kontrollera eller redovisa i andra former. Gallring och arkivering kan
ofta ske efter samma principer som géller for verifieringskedjan.
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Aktivitet Handlingstyp Sortering/ Férvaringsplats | Medium Bevaras/ Overforing Anmirkning
Registrering Gallras till kommun-
arkiv
Avstamningslistor Systematisk Se anm. Papper/ Gallras efter Avstdmning av balanskonton och
Digitalt 2ar reskontror gors av respektive

balanskontoansvarig.

Delarsrapporter Diarieférs Diarium Digitalt Bevaras

Hundskatteregister Centralarkiv Papper Bevaras Hundskatteregister for aren 1924-
1951.

Revisionsrapporter Diariefors Diarium Digitalt Bevaras

Handlingar rérande Systematisk Nararkiv/ Papper/ Bevaras *Stiftelsehandlingar finns i

donationsstiftelser G: Digitalt* papper men dven inskannade.
Arkiveras 1 KLK Ekonomis
nérarkiv pad Vigmistaren samt
digitalt "G:\KLK\Begrinsad\
Stiftelser”.

Donationsstiftelser, Arsvis Nararkiv Papper Gallras efter Bokfors 1 Visma Administration.

verifikationer 10 ar
Arkiveras i KLK Ekonomis
nérarkiv pa Vigmaistaren.

Donationsstiftelser, Arsvis Nirarkiv Papper Bevaras Arkiveras 1 KLK Ekonomis

arsbokslut nérarkiv pa Viagmaistaren.

Donationsstiftelser. Arsvis Nirarkiv Papper Bevaras Arkiveras 1 KLK Ekonomis

arsredovisning nérarkiv pa Vigmaistaren.
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Skattedeklaration Arsvis Nararkiv* Papper Gallras efter Kommunens egna fastigheter och
10 ar loneskatt pa pensionskostnader.
Deklaration gors av handlidggare
pé KLK Sambhillsbyggnads-
kontor.
*Arkiveras 1 Samhallsbyggnads-
kontorets nérarkiv 1 Stadshuset.
Momsdeklaration med | Arsvis Niararkiv Papper Gallras efter Arkiveras 1 KLK Ekonomis
tillhérande underlag 10 ar nérarkiv pd Vigmastaren.
Ansokan, Arsvis Nararkiv Papper Gallras efter Arkiveras i KLK Ekonomis
momsersittning med 10 &r nérarkiv pad Vigméstaren.
tillhgrande underlag
Underlag till Arsvis Nérarkiv Papper Gallras 10 ar Arkiveras 1 KLK Ekonomis
deklaration, jamkning efter avslutad nérarkiv pa Vigmadstaren.
moms jamkning
Vattenvardsforbunden, | Arsvis Nérarkiv Papper Gallras efter Arkiveras 1 KLK Ekonomis
verifikationer 10 ar nérarkiv pa4 Vigmistaren.
Overforing betalning: Arsvis Nérarkiv/ Papper Gallras efter 1. Fil skapas 1 Inkasso Direkt f6r
- 1. (Simlistor) Future 2ar de betalningar som dven ska
fran Inkasso registreras 1 Raindance.
Direkt -> Listan sparas thop med dagens
Raindance inbetalningar arkiveras 1
Ekonomis nérarkiv pa KLK.
- 2. Overforing
betalning fran 2. Fil skapas 1 Raindance f6r de
(Simlistor). betalningar som 4ven ska
Raindance -> registreras 1 Inkasso Direkt. Filen
Inkasso Direkt hamtas upp 1 Inkasso Direkt.
Listan sparas ihop med dagens
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- 3. Overforing inbetalningar arkiveras i
betalning Future Ekonomis nararkiv pd KLK.
-> Inkasso
Direkt 3. Manuell hantering i Future.
Listan sparas tillsammans med
dagens betalningar f6r Future.
Internfakturor Arsvis Raindance Digitalt Gallras efter Internfakturor registreras i
2ar ekonomisystemet.

Internredovisning utgér inte
rakenskapsinformation ut ett
externredovisningsperspektiv och
har darmed inte samma krav pa
bevarande som externa
verifikationer.

2.5.1.6 Hantera stodjande delar utanfor verifieringskedjan

Beskrivning

De stodjande delarna bestér av den dokumentation som skapas utanfor verifieringskedjan men som 4r viktiga for att ekonomiprocesserna ska tungera och for att
verifieringskedjan ska gé att forsta.

Aktivitet Handlingstyp Sortering/ Forvaringsplats | Medium Bevaras/ Overforing Anmirkning
Registrering Gallras till kommun-
arkiv
Attestlistor Systematisk Nirarkiv Papper Gallras efter Enligt attestreglementet och
10 ar tillimpningsanvisningarna som

finns pa Insidan:
https://insidan.kungsbacka.se/Ko
mmungemensamt/Ekonomi-och-
stvrning-ny/Regler-och-
styrdokument/attestreglemente/
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Parm med originalattester for
KIK finns i Ekonomis nararkiv
pa Viagmastaren.

Dokumentation,
redovisningssystemet

Arsvis

Nirarkiv/
G:/
Microweb

Papper/
Digitalt

Gallras efter
10 ar

Dokumentation av redovisnings-
systemet gors arligen. Beskriver
bokforingssystemets uppbyggnad
och organisation.

Gammal dokumentation (fran
2005) finns pa papper 1 KLK
Ekonomis arkiv pd Vigmaéstaren.
Fran och med 2016, bilaga till
bokslutsboken.
”G:\KLK\Ekonomi\l
Redovisning\Arkiv\Systemdokum
entation”.

Arkiveras lopande till databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.

Statistik SCB

Arsvis

Digitalt

Gallras efter
10 ar

V1 lamnar olika sorters statistik
till SCB:
Riékenskapssammandraget: Steg 1
och 2, Kvartalsutfall, Privata
utforare, Kommunens tillgangar
och skulder och Offentligt dgda
foretag.

”G:\KLK\Ekonomi\8
Statistik\SCB”.

VA-lan

Systematisk

Nirarkiv

Papper

Gallras efter
10 &r efter att

Endast befintliga, inga nya
tillkommer pga dndrad hantering
okt 2014 till avbetalningsplaner.
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lanet ar slut-
betalt

Arkiveras 1 KLK Ekonomis
nérarkiv pa Vigmaéstaren.

Lanehandlingar

Kronologisk

Nérarkiv

Papper

Gallras efter
10 ar

Underlag for nya lan arkiveras
tillsammans med kassa-
verifikationen. Kommunens egna
lan finns dven dokumenterade 1
KI-Finans.

Arkiveras 1 KLK Ekonomis
nérarkiv pa Vigmaistaren.

Avvisade leverantors-
betalningar

Arsvis

Nérarkiv

Papper

Gallras efter
2ar

Besked om avvisade
leverantorsbetalningar kommer
fran Bankgirocentralen. Ansvarig
handldggare atgardar
utbetalningen i ekonomisystemet.

Arkiveras 1 KLK Ekonomis
nérarkiv pa4 Vigmistaren.

Forsdkringshandlingar

Arsvis

Digitalt

Gallras 10 ar
efter avtalets
slut

Forsakringsbreven kommer frén
kommunens forsikrings-
formedlare pa Séderberg &
Partners. Kommunens
forsakringssamordnare har
tillgang till Soderberg & Partners
dokumentsystem "Optimum" dér
kommunens forsakringsbrev m.m.
finns tillgdngliga.

Forsdkringsbrev sparas 1 filen
"G:\KLK\Ekonomi\Férsékringar\
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Forsakringsbrev”. Utredning
pagar med var de ska sparas

ytterligare.
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Verksamhetstyp: Ge verksambhetsstod
Verksamhetsomrade: | Inkop )
Processgrupp: Ledning
Process: ] Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.5.0.1
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Leda Policy for inkop Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige.
Original hos Service, kopia hos
ovriga namnder.
Riktlinjer for inkép Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige.
Original hos Service, kopia hos
ovriga namnder.
Riktlinjer for direktupphandling Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige.
Original hos Service, kopia hos
ovriga namnder.
Policy for konkurrensprévning Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige.
Original hos Service, kopia hos
6vriga namnder.
Tillampningsanvisningar - policy for Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige.
konkurrensproévning
“Vad giller vid konkurrensprovning™ Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige.
Organisera Fornyad konkurrensutsattning — Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
Handledning for leverantorer
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Inkop
| Processgrupp: Inkop
| Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.5.1.0
Aktivitet Handling Férvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Organisera Kungsbacka Diarium Digitalt 2ar
upphandlingsplan
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Verksamhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomréade: 'Inkﬁp
Processgrupp: Inkop
Process: Hantera upphandling &ver troskelvirde
Processnummer: 28511
Aktivitet Handling Forvaring | Format | Bevara/Gallra | Anméarkning
Forbereda och Inképsgrundande handling t.ex. Ciceron Digitalt Bevaras I de fall sarskilt beslut fran ndmnd tas.
initiera anskaffningsbeslut, avtalsdatabas diariefors detta och expedieras till Service
upphandlingséirende | investeringsbeslut Inkép, Upphandling. I andra fall avgor
volymerna om upphandling ska
genomforas.
Annonsera Annons 1 databas Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, dverfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Anbudsforfragan Ciceron Digitalt Bevaras Innehaller administrativa foreskrifter.
avtalsdatabas Administreras 1 Tendsign, dverfors till
Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Infordran/inbjudan Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, dverfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Kravspecifikation Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, verfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Avtalsvillkor Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, dverfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Lista Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, dverfors till
upphandlingsdokumentshamtare avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Genomfora Fragor fran anbudsgivare och svar, | Ciceron Digitalt Bevaras Nér fragorna blir av betydelse for
upphandling under annonseringstiden avtalsdatabas upphandlingen gar det ut ett
fortydligande, meddelande till alla
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Genomfora anbudsgivare. Administreras i Tendsign.
upphandling overfors till Ciceron avtalsdatabas efter
avslutat drende
Ansokningsinbjudan Ciceron Digitalt Bevaras Specifikt for urvalsselektiv eller
avtalsdatabas forhandlad upphandling. Administreras i
Tendsign, dverfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
Ansokningar om att f inkomma Ciceron Digitalt Bevaras Specifikt for urvalsselektiv eller
med anbud, valda avtalsdatabas forhandlad upphandling. Administreras i
Tendsign. overfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
Ansokningar om att {4 inkomma Ciceron Digitalt Gallras 4 ar efter Specifikt for urvalsselektiv eller
med anbud, ej valda/ej korrekt avtalsdatabas avslutad forhandlad upphandling. Administreras i
inlamnande upphandling Tendsign. dverfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
Meddelande till anbudsgivare Ciceron Digitalt Bevaras Specifikt for urvalsselektiv eller
avtalsdatabas forhandlad upphandling. Administreras i
Tendsign. dverfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
Rapport 6ver kvalificering av Ciceron Digitalt Bevaras Specifikt for urvalsselektiv eller
anbudsansokningar avtalsdatabas forhandlad upphandling. Administreras i
Tendsign. overfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
Anbudspréva och Fullmakt Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, dverfors till
urvdrdera avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
arende
Anbudssanunanstallning Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, dverfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
arende
Anbud, antagna Ciceron Digitalt Bevaras Inklusive specifikationer, bilagor etc.
avtalsdatabas Administreras 1 Tendsign. dverfors till
Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
arende
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Anbudsprova och
utvdrdera

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

drende
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Anbudspréva och Begiéran om forklaring av anbud Ciceron Digitalt Bevaras Exempelvis forklaring vid onormalt lagt
unvdrdera med svar avtalsdatabas anbud. Bevaras som en del av
anbudshandlingar (fragor och svar).
Administreras 1 Tendsign, dverfors till
Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Avbryta upphandling | Beslut om att avbryta upphandling Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, overfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
arende
Besluta och teckna Tilldelningsbeslut Ciceron Digitalt Bevaras Kuvitto pé utsant tilldelningsbeslut.
avtal avtalsdatabas avbrytandebeslut registreras i
upphandlingssystemets logg.
Administreras 1 Tendsign, dverfors till
Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Avtal/kontrakt inklusive bilagor Ciceron Digitalt Bevaras Exempelvis ramavtal, objektsavtal,
avtalsdatabas entreprenadavtal, tjdnstekoncessionsavtal
och avtal for externa utforare.
Administreras 1 Tendsign, overfors till
Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Resultat- och analysrapport Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign. &verfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
arende
Efterannonsera Efterannonsering - annons efter Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, 6verfors till
avslutad upphandling till EUT/TED | avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Folja upp och Fordndring av avtal Ciceron Digitalt Bevaras Inklusive motivering till forandring
Sorvalta aval avtalsdatabas /tjansteskrivelse. Kan dven vara
tillaggsavtal, prisjustering. Administreras
i Tendsign, 6verfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
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Annonsering av fordndring av beslut | Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, dverfors till
enligt 17 kap. 16 § LOU avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
arende
Overlatelse av avtal Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign., 6verfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Folja upp och Korrespondens med leverantor Ciceron Digitalt Bevaras I korrespondens av betydelse ingar
Jorvalra avial avtalsdatabas exempelvis motesprotokoll. varsling om
brist, handlingsplaner for avhjilpande av
fel, reklamation. Administreras i
Tendsign, gverfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
Anmodan om rittelse Ciceron Digitalt Bevaras Anmodan kan dven innehalla meddelande
avtalsdatabas om vite eller annan pafoljd. Administreras
1 Tendsign, overfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
Vitesfakwraunderlag Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, dverfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Haévning av avtal/kontrakt Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, dverfors till
(havningsmeddelande) avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Overenskommelser om upphorande | Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, dverfors till
av avtal/forlikningar avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat

drende
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Verksambhetstyp: Ge verksambhetsstod
Verksambhetsomréde: Inkop
| Processgrupp: Inko6p
| Process: Hantera upphandling under troskelvarde (direktupphandling)
Processnumimer: 2.5.1.2
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anméarkning
Forbereda och initiera | Forfragan/ Se anmérkning Digitalt Se anmérkning For direktupphandlingar med ett vérde
upphandlingsérende behovsspecifikation 6ver 100 000 kr: registreras i Ciceron
avtalsdatabas och bevaras.
For direktupphandlingar med ett vérde
under 100 000 kr: forvaras i
samarbetsium och gallras vid avtalets
utgang.
Genomfora Offerter, antagna Samarbetsrum Digitalt Gallras vid avtalets | Inklusive bilagor.
direkrupphandling utgdng
Offerter, ej antagna Samarbetsrum Digitalt Gallras vid Inklusive bilagor.
inaktualitet
Rekvisition Proceedo Digitalt 7 &r
Beslura och teckna Dokumentation av Avtalsdatabas Digitalt Bevaras Upprittas for att efterleva lagkravet pa
aveal direktupphandlingar dokumentation for upphandlingar for ett
virde 6ver 100 000 kr. konkurrensverket
Avtal Se anmérkning Papper Se anmérkning For direktupphandlingar med ett vérde
éver 100 000 kr: registreras i Ciceron
avtalsdatabas och bevaras.
For direktupphandlingar med ett vérde
under 100 000 kr: forvaras hos
handldggare och gallras vid avtalets
utgang.
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Verksamhetstyp: | Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Inkdp

Processgrupp: Inkop

Process: Avropa pé befintliga avtal

Processnummer: 25138

Aktivitet Handling Foérvaring Format | Bevara/Gallra | Anmirkning

Avropa avtal Bestillning Proceedo Digitalt 7 ar For avtal — se process 2.3.1.1 Hautera
upphandling éver wroskelvérde

Formvad Anbud Proceedo Digitalt 7 &r

konkurrensutscitming

Dyvnamiskt inképssystem Anbud Proceedo Digitalt 7 ar
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2.6 Verksamhetsomriade: Informationshantering

2.6.1 Processgrupp: Administrera kommunikationsverksamhet

Beskrivning

Det finns extern och intern kommunikation pa Kungsbacka kommun. Den externa riktar sig till invanare, foretagare, besokare, samarbetspartners och media.
Kommunikationsenheten informerar om kommunens service, publicerar nyheter om det som hénder 1 kommunen och bidrar till att invanare samt foretagare kan
utéva sina demokratiska rattigheter.

Den interna kommunikationen sker mellan enskilda medarbetare, medarbetare och chefer, mellan och inom olika enheter férvaltningar samt mellan politiker
och tjénstepersoner.

2.6.1.1 Hantera policyer och riktlinjer — kommunikationsverksamhet

Aktivitet Handlingstyp Sortering/ Forvaringsplats | Medium Bevaras/ Overforing | Anmirkning
Registrering Gallras till kommun-
arkiv
Leda — stvra — Policydokument, Diariefors Diarium Digitalt Bevaras T.ex. kommunikationspolicy.
organisera faststillt genom Publiceras dven pa webb-
politiskt beslut platsen och intranit.
Riktlinjer, dvriga Amnesvis Intranét/ Digitalt Se anm T.ex. grafiska riktlinjer,
G redaktionella riktlinjer for
—feo — intranét och sociala medier.
Revideras fortlopande.
2.6.2 Processgrupp: Forvalta kommunens webbplats
2.6.2.1 Hantera webbplats
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Aktivitet Handlingstyp Sortering/ Forvaringsplats | Medium Bevaras/ Overforing | Anmirkning
Registrering Gallras till kommun-
arkiv
Dokumentera Webbplats Extern server/G: | Digitalt Bevaras Galler Kungsbacka.se och
webbplats frukostkubben.se.
Webbplatserna sparas ner
arligen, kopior bevaras 1 G:.
Tidigare versioner av
innehallet sparas 1
publiceringssystemet.
2.6.3 Processgrupp: Framstiilla informationsmaterial
2.6.3.1 Hantera informationsmaterial
Aktivitet Handlingstyp Sortering/ Forvaringsplats | Medium Bevaras/ Overforing | Anmirkning
Registrering Gallras till kommun-
arkiv
Nd ur internt Nyheter. kommunens Server Digitalt Se anm. Nyheter som aviseras och
och externt intrandt och webbplats laggs upp 1 kommunens
intranét eller webbplats.
Gallras manuellt vid behov
(rutin ska faststillas).
Pressmeddelanden Kronologisk Extern server Digitalt Gallras vid Pressmeddelanden
—eo— inaktualitet distribueras 1 regel via
MyNewsdesk.
Informationsmaterial, Kronologisk Extern server Digitalt Bevaras Nyhetshrev distribueras som

Nvhetsbrev

e-post via Apsis.

Kungsbacka kommun

Dokumenthanteringsplan

Sida 89 av 93




Informationsmaterial,
Annonser

Kronologisk

Papper/
Digitalt

Gallras vid
inaktualitet

Annonsering 1 t.ex. Hallands
Nyheter, Facebook och
LinkedIn.

Informationsmaterial,
egenproducerade
trycksaker

Papper/
Digitalt

Bevaras

Trycksaker med ursprung i
den egna verksamheten som
t.ex. informationsblad,
broschyrer, publikationer.
Aven tredjepartsprodukter
som Nyintlyttad och
Framtidsvalet.

Arkivexemplar till
kommunarkiv vid
nyproduktion, arsvis.

Digital information gallras
vid inaktualitet.

Hantera bilder

Bildbank

Extern server

Digitalt

Se anm.

Bilddatabaser gemensam f6r
samtliga férvaltningar.
Innehaller képta och
egenproducerade bilder.

Bilder som speglar
verksamheten bevaras men
bilder som rér intern
information och dylikt kan
gallras vid inaktualitet.

Fotosamlingar, icke-
strukturerat bildmaterial

Digitalt/
Papper

Gallras vid
inaktualitet

Digitala bilder, pappers-
kopior. CD-skivor m.m. som
ror intern information etc.
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2.6.4 Processgrupp: Kommunicera via sociala medier

2.6.4.1 Hantera sociala medier

Beskrivning

Sociala medier dr en kommunikationskanal som kommunen anvinder som ett interaktivt verktyg. Sociala medier ger mojlighet att i dialog och samtal 6ka
nérheten till kommunens malgrupper.

Aktivitet Handlingstyp Sortering/ Forvaringsplats | Medium Bevaras/ Overforing | Anmirkning
Registrering Gallras till kommun-
arkiv
Anvénda sociala | Sociala medier Se anm. Extern webb/ Digitalt Gallras vid T.ex. kommunens inldgg pa
medier @ Server inaktualitet Facebook, Instagram och
kommunens LinkedIn.
végnar

All information som hanteras
pé sociala medier av person 1
kommunens namn eller av
kommunanstalld ar att
betrakta som allman
handling.

Dock klassas sddan
information vanligtvis som
ringa eller av tillfallig
karaktér.

I sérskilda fall dar
information féranleder
atgarder fran kommunens
sida ska den 6verféras till
annan databérare och
diarieforas 1 vanlig ordning.
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En sérskild rutin &r satt for att
registrera férslag och
synpunkter som inkommer
via Instagram (Excel-lista
med inkomna forslag).
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Kungsbhacka
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Beslutad av: Kommunstyrelsen 24 augusti 2021 § 202, Dnr KS 2020-
00068

Giller fran: 24 augusti 2021

Ansvarig férvaltning: Kommunstyrelsens férvaltning

Kontakt: Kungsbacka direkt 0300-83 40 00, info@kungsbacka.se

Kungsbacka kommun, 434 81 Kungsbacka
kungsbacka.se

Kungsbacka kommun » 0300-83 40 00 » info@kungsbacka.se » kungsbacka.se



Nyhetsbrev for kommuner 1(1)

@ Valmyndigheten Datum e

2022-01-10 2022:1V

Valmyndighetens nyhetsbrev 2022:1V
Det har nyhetsbrevet innehaller:

e [orordning om statsbidrag f6r kommunernas medverkan vid 2022 ars val till riksdag,
kommun- och regionfullmaktige ar beslutad

Forordning om statsbidrag for kommunernas medverkan vid 2022 ars val
till riksdag, kommun- och regionfullmaktige ar beslutad

Férordningen om statsbidrag for kommunernas medverkan vid val triader 1 kraft den 1
februari 2022. Ersittningen till varje kommun blir 30 000 kr plus kommunens andel av det
totala antalet rostberattigade 1 kommunfullmaktigevalen, multiplicerat med 285 200 000 kr.
Berikningen ska goras utifran en fingerad valdag den 1 mars 2022.

Diirfor dr det forst efter det datumet som vi kan se exakt hur stort belopp som varje
kommun kommer att fa.

Statsbidraget kommer att betalas ut senast den 29 april 2022. Som bilaga till detta
nyhetsbrev finns en lista 6ver era plusgiro- eller bankgironummer frain EU-valet 2019, till

vilka vi kommer att betala ut ersittningen. Kontrollera att ert nummer ar korrekt och
meddela eventuell andring till valadm(@val.se senast den 1 februari.

Forordningen avser det samlade belopp som varje kommun kommer att fa i statsbidrag infér
valen 2022. Det skiljer sig dirmed fran EU-valet 2019 da kommunerna fick ersittning
genom tva olika férordningar.

Lénk till férordningen:

https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-
forfattningssamling/forordning-20211313-om-statsbidrag-for sfs-2021-1313

Har du missat tidigare nyhetsbrev?

Kontakta Valmyndigheten, valadm@val.se, om du saknar tidigare nyhetsbrev.

Med vénliga hilsningar,
Valmyndigheten

www.val.se

valadm@val.se
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DELEGERINGSBESLUT

Datum

2021-12-16

Diarienummer

VN 2021-00029 Kungsbacka

Behorighetsadministration - Valid

Beslut

Valndmnden utser Zhale Rashid och Kristina Gudmundsson som behorighetsadministratorer och
inskrivare 1 Valmyndighetens valadministrativa system Valid.

Upplysning
Beslut fattat med stod av delegering. Valndmndens delegeringsforteckning: punkt 3.1.1, 2020-11-23, §
19.

Sammanfattning

Valndmnden ansvarar for behorighetsadministrationen och for anvéndarna 1 sin kommun. Den lagger
till och tar bort anvindare, ser till att anvéindarna har rétt behorighetsroll, med mera. Valndmnden
behover darfor fatta beslut om:

e Vilka som ska vara behorighetsadministratorer i Valid. Det far finnas max fyra
behorighetsadministratorer i varje kommun. Dessa kan i sin tur ldgga till och ta bort
behorighetsroller for kommunens 6vriga anvéndare.

e Vilka av behorighetsadministratorerna som ocksa ska ha rollen inskrivare. Rollen inskrivare
kravs for att kunna ldgga till och ta bort anvdndare 1 Valid.

Beslutet kan inte vénta till valnimndens sammantrade.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse 2021-12-16

Beslutet skickas till

Lénsstyrelsen 1 Halland, Zhale Rashid och Kristina Gudmundson

Alf Olofsson

Valndmndens ordforande

1)
Kungsbacka kommun
434 81 Kungsbacka

Besoksadress
Stadshuset, Storgatan 37

Telefon 0300-83 40 00

www.kungsbacka.se



Myndigheten for delaktighet <mfd@idr.idrelay.com>

Fran:

Skickat: den 25 januari 2022 15:50

Till: Valnamnden

Amne: Stod for att framja tillgangliga val

Du far inte e-post ofta fran mfd@idr.idrelay.com. Se varfor det har ar viktigt.

Webbversion


https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Ftrk.idrelay.com%2F2904%2Fweb%3Fq%3Db58-2211-000022100b58000000000000000021a6%26c%3Da728be0339&data=04%7C01%7Cvalnamnden%40kungsbacka.se%7Cf90747a4dafa45db998b08d9e011fed2%7C5a4c0c127d7048cf9ba18623ef967212%7C0%7C0%7C637787190302930560%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000&sdata=issd4PynFFXfcbAsH4PVneo%2BjosmjDmwqCcE9OJ13Vw%3D&reserved=0
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http://aka.ms/LearnAboutSenderIdentification




Till din kommuns valnamnd

Stod for att framja tillgangliga val



Hej!

Myndigheten for delaktighet, MFD, har utvecklat ett stddmaterial riktat till kommuner och
andra som har ansvar for tillganglighet i samband med allmanna val. Bland annat har vi
uppdaterat checklistan for tillgangliga val- och réstningslokaler.

For att alla rostmottagare och andra valfunktionarer ska vara val forberedda pa vilka
behov och forutsattningar som finns hos medborgarna, visar MFD ocksa pa vad som
kan inkluderas i en utbildningsinsats om tillganglighet.

Under varen och fram till valet sdker vi ocksa exempel pa hur kommuner och andra
aktivt framjar valdeltagandet bland personer med funktionsnedsattning. Dessa beskrivs
kortfattat i stddmaterialet for att inspirera och framja idé- och erfarenhetsutbyte.

Har du fragor kring materialet sa kontakta Maria Montefusco pa
maria.montefusco@mfd.se

Ta del av stodet for tillgangliga val

Myndigheten for delaktighet BesoOk oss pa
Sturegatan 3, Box 1210, 172 24 Sundbyberg www.mfd.se
Vaxel: 08-600 84 00 Facebook
info@mfd.se LinkedIn

Full delaktighet for alla

Myndigheten for delaktighet, MFD, ar en kunskapsmyndighet som arbetar inom
funktionshindersomradet. Vi arbetar for att alla, oavsett funktionsférmaga, ska kunna
vara fullt delaktiga i samhallet.

Avsluta prenumeration
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Bygdegardarnas
< Riksférbund

"%

2021-12-16

Till kommunens valnamnd

Tydliggorande avseende bygdegdrdarnas vardeneutralitet

Ett rostmottagningsstille ska enligt vallagen inte ha anknytning till viss politisk
sammanslutning. Enligt vallagen bor lokalen vidare inte ha en sddan anknytning till en viss
religis sammanslutning eller till visst foretag som kan paverka véljaren i samband med
rostning.

I avsnitt 4.2.5 i Valmyndighetens bedomning i ”Stéllningstagande angéende viardeneutrala
rostmottagningsstillen” (2021-09-03 2 00 154-21/98221) skriver Valmyndigheten: P4
liknande sétt har bygdegardar kommit att forknippas med Centerpartiet, som pa den tiden
det kallades Bondeforbundet ofta uppforde och forvaltade bygdegardar. P4 samma sétt
som for Folkets hus far en valndmnd som vill anvénda sig av en bygdegérd som inte lingre
drivs av en politisk forening, vid bedomningen av kriterierna ovan véga in pa vilket sétt
byggnaden anvands idag och hur de rostberattigade kan férviantas uppfatta lokalen.”

Bygdegardarnas Riksforbund ar partipolitiskt och religiost obundna, men det stimmer att
Centerpartiet liksom flera andra organisationer ar medlemsorganisation pé nationell nivé i
riksorganisationen.

Bygdegardarnas Riksforbund vill tydliggora att varje enskild bygdegardsforening ar
juridiskt sjalvstdndig och partipolitiskt obunden. Bygdegéardar hérror fran olika former av
foreningsrorelser: fran bystugeforeningar, till bygdegardsforeningar, byalag eller
idrottsforeningar som alla kan driva en bygdegard och darmed omfattas av gemensamma
krav for allmén samlingslokal.

Bygdegardsforeningen, som ar partipolitiskt och religiost obunden, har en allmén
samlingslokal som erbjuder métesplatser. Bygdegardarna ar en del av var demokratiska
infrastruktur och varnar motesfriheten. Lokalen ska opartiskt och pé skéliga villkor
uthyras till foreningens medlemmar, enskilda, ideella organisationer, foretag och offentliga
myndigheter, som 6nskar anvdnda lokalen férutsatt att de delar foreningens demokratiska
varderingar.

Bygdegéardarna har utgjort viktiga lokaler for landets val, speciellt i gles- och landsbygder.
Vi vilkomnar att kommuner anvinder allménna samlingslokaler som
rostningsmottagningslokaler. Ta gérna kontakt med era lokala bygdegardar om det finns
fragor eller funderingar infér kommande val.

enneth Lundmar
Forbundschef
Bygdegardarnas Riksforbund

Bygdegdrdarnas Riksférbund
08440 51 90 | info@bygdegardarna.se | www.bygdegardarna.se




Nyhetsbrev for kommuner 1(2)

@ Valmyndigheten Datum e

2022-01-21 2022:3V

Valmyndighetens nyhetsbrev 2022:3V

Det har nyhetsbrevet innehaller:

e Information om arbetet 1 Valid

e Kontrollera och klarmarkera valkretsar 1 Valid

Bestillning av valmaterial: korrigering av berdkningsgrund fér paket med valsedlar

Beslut om ersattarkvot

Tips om kontaktviag till Valmyndigheten

Information om arbetet i Valid

Det har inkommit nagra fragor om adressen till systemet. Ni nar Valid genom adressen
valid.val.se, adressen finns dven i Handledning f6r behérighetsadministration.

Vi har upplevt att nagra kommunanvindare haft problem att verifiera sig men de problemen
ska nu vara atgirdade. Om ni foljt samtliga steg 1 handledningen men dnda stoter pa
problem ber vi er att kontakta er linsstyrelse.

Uppge sa detaljerad information som maijligt om:
e vad som intriffar,
e vid vilken tidpunkt och

e vilken anvindare samt anvindarnamn det giller

o Anvindarnamnet bestar av fyra bokstiver och fyra siffror, till exempel
ABCD1234.

Bifoga girna en skirmdump 6ver eventuellt felmeddelande.

Handledning och information om behdrighetshantering hittar ni pa Valcentralen:
https://valcentralen.val.se/kommun/behorigheterivalidforkommuner.4.29¢9¢b2617d17125
7e6e82.html

Om ni av nagon anledning inte kunnat klarmarkera era valdistrikt vill vi piminna er om att
linsstyrelsen kan hjilpa er med detta. Kontakta dem i sa fall omgaende eftersom sista datum
for dem ar den 24/1.

www.val.se

valadm@val.se
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Nyhetsbrev for kommuner 2(2)

@ Valmyndigheten Datum

2022-01-21

Kontrollera och klarmarkera valkretsar i Valid

Mellan den 25-31 januari ska ni kontrollera att valkretsindelningen stimmer samt foresla
placeringsdistrikt i Valid. Aven kommuner som inte ir valkretsindelade behéver g4 in i Valid
och foresla placeringsdistrikt.

Senast mandagen den 31 januari ska ni ha klarmarkerat valkretsarna. Detta gor ni 1 Valid
under menyn Valgeografi-Valkretsar.

Bestallning av valmaterial: korrigering av berakningsgrund for paket med
valsedlar

I handboken beskrivs det att valsedlar ska bestillas per valsedel. I Valid fick vi ligga in
berikningsgrunden pa ett annat satt. Bestéllningar av blanka valsedlar och partivalsedlar gors
i buntar om 1000 valsedlar.

En bestillning av 1 styck ger 1000 valsedlar, det vill siga en bunt med valsedlar.
Berikningsgrunden utgar fran 500 valsedlar per valdistrikt, vilket dr en 6kning fran
féregiaende val.

Beslut om ersattarkvot

Ett par kommuner har hért av sig till Valmyndigheten med frigan om det behovs ett nytt
beslut i fullmiktige angiaende ersittarkvoten, om den inte ska dndras. Det ar tydligt i
kommunallagen 5 kap. 7 § att beslut om antal ledamoéter bara behover fattas om det ska ske
en dndring, men inte lika tydligt i 5 kap. 8 § avseende beslut om andelen ersittare i
forhallande till partiets antal platser 1 fullmaktige.

Vir bedémning ar att beslut om ersittarkvoten enbart behéver fattas om det sker en
andring.

Tips om kontaktvag till Valmyndigheten

Sist men inte minst vill vi paminna om att ni kan skicka eventuella fragor direkt till var

funktionsbrevlida for kommuner: valadm(@val.se.

Har du missat tidigare nyhetsbrev?
Kontakta Valmyndigheten, valadm@val.se, om du saknar tidigare nyhetsbrev.
Med vinliga hilsningar

Valmyndigheten
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Valmyndigheten

Hej alla,

Hoppas att ni alla har haft en skén och
avkopplande julledighet och kommer
tillbaka med ny energi for att planera for
valen den 11 september. Med detta brev
vill jag beritta om vad vi pa
Valmyndigheten har arbetat med under
2021 och hur vi ser pa arbetet under
valaret.

Under det gangna aret har vi arbetat med
att férbereda valen 2022. Den helt
overvigande stOrsta arbetsinsatsen, som
tar mer dn 50 procent av var arbetstid ar
utvecklandet av Valid. Det ar ett stort
utvecklingsarbete delvis beroende pa att
IT-stédet f6r valadministrationen bestar
av sa manga olika delar. Som ni redan vet
styr vi arbetet pa tid, det maste vara klart
till valet och till de olika datum infor valet
da olika saker ska goras (statistik,
valdistrikt, valsedlar, anmilan av partier
och kandidater, bestallningar av
valmaterial osv). Vi kan inte skjuta fram
leveranser 1 tid och om nagot riskerar att
bli férsenat tvingas vi skira bort
funktionalitet. Vi kommer att leverera ett
modernt och flexibelt IT-st6d men det
kommer att vara funktioner som vi alla
onskat som inte finns med i denna
version, helt enkelt for att vi tvingats
prioritera funktioner som ar tvingade for
valets genomférande. Arbetet med
utvecklingen av Valid fortsitter efter valen
2022 och vi kommer att slippa nya
versioner dir funktionaliteten successivt
byggs ut. Valid ir ett modernt, flexibelt
och sikert IT-stod som kommer att
fungera som stéd for valadministrationen
under manga ar framoéver.

Under dret har vi, utéver arbetet med
Valid, ocksé prioriterat insatser som
stirker valadministrationens samlade
férmaga att genomfoéra val och som leder
till ett mer standardiserat och likartat

Postadress: Box 12191, 102 25 Stockholm
Telefon: 010-57 57 000 www.val.se

Datum

2022-01-13

valgenomforande dir viljaren ska kinna
igen sig oavsett var man rostar. Var
ambition 4r hela tiden att, utifran era
behov, vara navet i valadministrationen
och ha en stark roll som central
valmyndighet. En viktig men spiannande
utmaning! Nagra insatser vi prioriterat vid
sidan av arbetet med Valid ér
valcentralen.val.se, vigledande
stallningstaganden och ny grafisk profil
tor valadministrationen.
Valcentralen.val.se dr en webbplats for oss
som atbetar med val, dir ni ska finna allt
det stéd ni behéver. Den skapar
forutsittningar for oss att kunna arbeta
med information och utbildning pa ett
flexibelt, effektivt och mer lattillgingligt
sitt. Vi hoppas att den i framtiden ska
vara ert nav i valarbetet och den plats ni
gar till nir ni behéver information.

De vigledande stillningstaganden som
Valmyndigheten beslutat om och som
finns pa valcentralen.val.se, ska ocksa
skapa moijligheter till likartade juridiska
tolkningar pa omriden dar vi uppfattat att
det finns médnga fragor och ibland ocksa
olika tolkningar. Valmyndigheten kommer
att besluta om flera stillningstaganden
aven under 2022. Eftersom formen ir ny
sedan 2020 sa blir det inledningsvis manga
beslutade vigledande stillningstaganden. 1
framtiden tror vi att det kommer att vara
mer av enstaka beslut, efter behov.

Vi har ocksa utvecklat en grafisk profil f6r
valkommunikation. Den bidrar till att
skapa igenkinning i valadministrationens
kommunikation med allmidnheten. Ni kan
anvinda profilen for skyltning,
informationsmaterial och profilprodukter
for allmédnna val och nationella
folkomrostningar. Den finns att hitta pa
valcentralen.

Som ni sikert uppmarksammat har
riksdagen nu beslutat proposition

1)



2(2)

@ Valmyndigheten datum

2020-10-13

2021/22:52, om forstirkt skydd for viljare
vid réstmottagningen, som ska trida i
kraft 1 februari 2022. En av
forindringarna dar ar att Valmyndighetens
utbildningsuppdrag stirks och tydliggors.
Vi far utdkade resurser for att producera
utbildningsmaterial och det blir
obligatoriskt for valadministrationen att
anvinda det utbildningsmaterial som
Valmyndigheten producerat.

Uppdraget kommer sent infor valen 2022
och det medfor begrinsade mojligheter
for oss pa Valmyndigheten att hinna tolka
och utveckla utbildningsproduktionen
infor detta val. Vi har borjat och dr pa god
vig men kommer inte att hinna klart med
allt till detta val. Vi ser framfor oss ett fast
utbildningsmaterial, som det ska vara
m6jligt £6r alla kommuner och
utlandsmyndigheter att anvinda. Det
kommer att finnas mojligheter att ersitta
eller ligea till lokal information. Vi
torsoker ocksa styra tydligt var var
grafiska profil och logotyp anvinds och
var den kan anvindas tillsammans med
kommunens logotyp osv. Vi ser ocksa att
det obligatoriska materialet befinner sig pa
en 6vergripande niva och att malet dr att
det ska finnas olika typer av
tordjupningsmaterial som gar att anvinda
av kommuner, utifrin behov. Nagra
exempel pa fordjupningsmaterial dr hot
och hat mot rostmottagare och
bemoétande vid grupprostning. Arbetet
kommer att fortsitta efter valen 2022.
Genom samarbetet med er har vi en tydlig
vision om hur vi ska arbeta och vi
aterkommer till det under aret.

Den kanske storsta forindringen for er
kommuner till valen 2022 dr ansvaret f6r
att lagga ut dven namnvalsedlarna i
valsedelstallen. Det dr en stor forindring
som Valmyndigheten tror kommer leda
till battre ordning i valsedelstillen och det
ar ocksa positivt att partier inte behover

ga bakom avskidrmningarna for att fylla pa
valsedlar. Partierna dr diremot fortfarande
ansvariga for distributionen av valsedlar
till val- och r6stningslokaler. Manga av er
har arbetat pa detta sitt under flera val,
medan det dr nytt f6r andra.
Valmyndigheten kommer att
kommunicera kring dessa forandringar 1
den stora rikstickande
kommunikationskampanjen till viljare.

Slutligen ér utbildningsmaterial pa
sikerhetsomradet helt nytt sedan 2018.
Det ir ett omrade dir vi, genom att vi
sokt bidrag fran MSB, kunnat héja var
samlade formaga kraftigt. Aven det hittar
ni pa valcentralen.

Det var nagra av de viktigaste
forandringarna infor valen 1 september.
Till dess nar ni oss i vara ordinarie kanaler
och forstas pa valcentralen.val.se.

Med 6nskan om ett gott samarbete under
valaret.

Med vinliga hélsningar,

Anna Nyqvist
Kanslichef



Nyhetsbrev for kommuner 1(2)

@ Valmyndigheten Datum e

2022-01-13 2022:2V

Valmyndighetens nyhetsbrev 2022:2V
Det har nyhetsbrevet innehaller:

e Paminnelse om att kontrollera och klarmarkera valdistrikt i Valid
e Blanketter f6r behorigheter 1 Valid ska skickas till linsstyrelsen
e Nyarsbrev fran Valmyndighetens kanslichef

Paminnelse om att kontrollera och klarmarkera valdistrikt i Valid

Mellan den 12-19 januari ska ni ga in i Valid och kontrollera och klarmarkera era valdistrikt.
Ni ska kontrollera att valdistriktskoder och valdistriktsnamn stimmer.

Senast onsdagen den 19 januari ska ni ha klarmarkerat samtliga valdistrikt. Detta gor ni
under menyn Valgeografi — Valdistrikt, se bild nedan.

]
Hantera Valstatistik @

Kandidatur och valsedel

Rostmottagning @

Valgeografi @

Ladda ner valdistriktfil

Valomraden

Valmaterial @

Blanketter for behorigheter i Valid ska skickas till lansstyrelsen

Medarbetare i kommunerna som ska arbeta i Valid, ska skicka in de undersktrivna
blanketterna till respektive linsstyrelse for att fa systembehorigheter. Detta beh6vs for att fa
tillgang till Valid.

Blanketterna ska inte skickas till Valmyndigheten, eftersom vi inte kan hjilpa till med
kommunala behorigheter.

www.val.se

valadm@val.se
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Nyhetsbrev for kommuner 2(2)

@ Valmyndigheten Datum

2022-01-13

Nyarsbrev fran Valmyndighetens kanslichef

Bifogat till detta nyhetsbrev finner ni ett nyarsbrev frain Valmyndighetens kanslichef Anna
Nyqvist. Dir kan ni ldsa om vad vi pa Valmyndigheten har arbetat med under 2021 och hur
vi ser pa arbetet under det stundande valaret.

Har du missat tidigare nyhetsbrev?

Kontakta Valmyndigheten, valadm@val.se, om du saknar tidigare nyhetsbrev.

Med vanliga halsningar

Valmyndigheten



Nyhetsbrev for kommuner 1(1)

@ Valmyndigheten Datum e

2022-01-10 2022:1V

Valmyndighetens nyhetsbrev 2022:1V
Det har nyhetsbrevet innehaller:

e [orordning om statsbidrag f6r kommunernas medverkan vid 2022 ars val till riksdag,
kommun- och regionfullmaktige ar beslutad

Forordning om statsbidrag for kommunernas medverkan vid 2022 ars val
till riksdag, kommun- och regionfullmaktige ar beslutad

Férordningen om statsbidrag for kommunernas medverkan vid val triader 1 kraft den 1
februari 2022. Ersittningen till varje kommun blir 30 000 kr plus kommunens andel av det
totala antalet rostberattigade 1 kommunfullmaktigevalen, multiplicerat med 285 200 000 kr.
Berikningen ska goras utifran en fingerad valdag den 1 mars 2022.

Diirfor dr det forst efter det datumet som vi kan se exakt hur stort belopp som varje
kommun kommer att fa.

Statsbidraget kommer att betalas ut senast den 29 april 2022. Som bilaga till detta
nyhetsbrev finns en lista 6ver era plusgiro- eller bankgironummer frain EU-valet 2019, till

vilka vi kommer att betala ut ersittningen. Kontrollera att ert nummer ar korrekt och
meddela eventuell andring till valadm(@val.se senast den 1 februari.

Forordningen avser det samlade belopp som varje kommun kommer att fa i statsbidrag infér
valen 2022. Det skiljer sig dirmed fran EU-valet 2019 da kommunerna fick ersittning
genom tva olika férordningar.

Lénk till férordningen:

https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-
forfattningssamling/forordning-20211313-om-statsbidrag-for sfs-2021-1313

Har du missat tidigare nyhetsbrev?

Kontakta Valmyndigheten, valadm@val.se, om du saknar tidigare nyhetsbrev.

Med vénliga hilsningar,
Valmyndigheten

www.val.se

valadm@val.se
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Nyhetsbrev for kommuner 1(2)

@ Valmyndigheten Datum e

2021-12-17 2021:15V

Valmyndighetens nyhetsbrev 2021:15V

Det har nyhetsbrevet innehaller:

e DPaminnelse om arbete med valdistrikt i Valid 12 - 19 januari
e Lagindringarna infér valen 2022 har beslutats

e Valutredningen har publicerat sitt slutbetinkande

Paminnelse om arbete med valdistrikt i Valid 12 - 19 januari

Vi vill paminna om att ert arbete 1 Valid med valdistrikten borjar den 12 januari. Fér mer
information, se Valmyndighetens nyhetsbrev 2021:11V.

Lagandringarna infor valen 2022 har beslutats

Riksdagen har beslutat att anta de férslag till lagindringar infor valen 2022 som regeringen
limnat i propositionen Forstirkt skydd for viljare vid rostmottagningen, Prop 2021/22:52.
Lagindringarna trader i kraft den 1 februari 2022 och innebir 1 korthet:

e Valnimnderna och utlandsmyndigheterna tar 6ver ansvaret for att lagga ut samtliga
valsedlar 1 val- och réstningslokalerna.

e Valmyndigheten ges ett uttryckligt ansvar for att infér varje val ta fram
utbildningsmaterial avseende valet. Materialet ska tillhandahallas linsstyrelserna och
valnamnderna.

e Det klargors att den som inte féljer rOstmottagarnas anvisningar far uppmanas att
tillfalligt limna val- eller réstningslokalen, om det dr av visentlig betydelse for
genomforandet av rostmottagningen.

e Det fortydligas att viljaren ska vilja sina valsedlar och gora i ordning sina roster i
enskildhet.

e Viljare som pa grund av funktionsnedsittning eller liknande inte sjilva kan ta sina
valsedlar pa den avskdrmade plats dir valsedlarna finns utlagda ska pa begiran fa
hjilp med detta av rostmottagarna. En sidan viljare far ocksa anlita nagon annan
person som hjilper honom eller henne med detta.

Observera att den forsta punkten ovan inte medfor ett utokat ansvar for valnaimnderna att
distribuera valsedlarna till val- och rostningslokalerna, utan endast syftar till hanteringen 1
lokalerna.

Valmyndighetens utbildningsmaterial infr valen 2022 kommer att anpassas utifran
andringarna.

www.val.se

valadm@val.se
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Lis mer hir: https://www.regeringen.se/rattsliga-dokument/proposition/2021/10/prop.-

20212252/

Valutredningen har publicerat sitt slutbetéankande

2020 ars valutredning har nu publicerat sitt slutbetdnkande, Sikerhet och tillginglighet vid
val, SOU 2021:96. Slutbetinkandet ska nu ut pa remiss och dndringarna féreslds triada i kraft
infor valet till Europaparlamentet 2024.

Slutbetankandet i sin helhet hittar du har:
https://www.regeringen.se/4aca51/contentassets/66038d84587a4c83ad9c0ed29235cd5c/sa

kerhet-och-tillganglighet-vid-val-sou-202196.pdf

Har du missat tidigare nyhetsbrev?

Kontakta Valmyndigheten genom valadm@val.se om du saknar tidigare nyhetsbrev.

Med vinliga hilsningar

Valmyndigheten
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Kommunfullmaktige Datum
2021-12-07

§ 197 Dnr 2021-00923
Fyllnadsval for uppdrag som ersattare i valnamnden

Beslut

Kommunfullmiktige utser Ulf Helgesson (KB) till uppdraget som ny erséttare i
valndmnden for tiden till och med 31 december 2022.

Sammanfattning av arendet

Kommunfullmiktige entledigade Christer Jorland (-) frén sitt uppdrag som ledamot i
valndmnden vid sammantradet den 9 november 2021. Vid sammantridet utsags
nuvarande ersittaren 1 valnimnden Leif Gullvert (KB) till ny ledamot i valnimnden
samtidigt som fyllnadsvalet for uppdraget som erséttare i valnimnden bordlades till
nidstkommande sammantréde.

Beslutsunderlag

Kommunfullmiktige 2021-11-09, § 165
Avsigelse fran Christer Jorland (-), 2021-09-08

Kommunfullmaktiges valberednings forslag

Kommunfullméktige utser Ulf Helgesson (KB) till uppdraget som ny ersattare i
valndmnden for tiden till och med 31 december 2022.

Beslutsgang

Ordforande Anders Ekstrom (M) provar om kommunfullmiktige kan utse UIf
Helgesson (KB) till uppdraget som ny erséttare i valnimnden for tiden till och med
31 december 2022, och finner att kommunfullmiktige bifaller det.

Beslutet skickas till

Ulf Helgesson (KB), valndmnden, Kommunledningskontoret: Troman, Ciceron;
Service: 16necenter

Justerare Expedierat/bestyrkt
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Valmyndighetens nyhetsbrev 2021:16V

Det har nyhetsbrevet innehaller:

e Kommunens handbok vid valen 2022 publicerad pa Valcentralen
e Dortydligande om kommunens behérighetshandlingar gillande Valid
e Behorigheter 1 Valid och valgeografi

Kommunens handbok vid valen 2022 publicerad pa Valcentralen

Nu ar Kommunens handbok: Valen till riksdag, kommun- och regionfullmaktige 2022
publicerad pa Valcentralen. Valcentralen nar du pa adressen valcentralen.val.se. Handboken
ger en Gversikt 6ver kommunens arbete fore, under och efter valen till riksdag, kommun-
och regionfullmiktige den 11 september 2022.

Nir du kommer in pa Valcentralen viljer ni ”Fér kommun” pa forsta sidan. Efter att ha
klickat dar, kommer ni att se handboken under kalendetlisten.

Fortydligande om kommunens behorighetshandlingar géallande Valid

Nir en medarbetare i en kommun ska begira behorighet 1 Valid av lansstyrelsen (géller
behorighetsadministratorer [BAD] samt inskrivare), maste den personen pa nagot sitt vara
utsedd av valndimnden i kommunen. Det kan ske pa minst tva olika sitt:

1. Det fattas ett sirskilt beslut i nimnden vem eller vilka som ska kunna begira
behorigheter i Valid f6r kommunens handlaggare. Ett sadant beslut kan ocksa
innehalla en upprikning av alla som ska vara behorighetsadministratérer och
inskrivare, om det anses behovligt.

2. Det framgar av en arbets- eller delegationsordning vem eller vilka som ska kunna
begira behorigheter 1 Valid f6r kommunens handlaggare. Detta kan ocksa
kompletteras av ett beslut med en upprakning av alla som ska vara
behorighetsadministratérer och inskrivare, om det anses behévligt.

Till behorighetsbegiran som skickas till lansstyrelsen ska bifogas behorighetshandlingar som
visar detta.

I de fall det dr bradskande f6r valhandlidggare att komma in 1 systemet, och valnimnden inte
hinner utse féretridare genom sirskilt beslut eller om arbets- eller delegationsordning
saknas, kan det 1 undantagsfall finnas andra sitt att visa att en person har behorighet att
foretrida kommunen.

www.val.se

valadm@val.se
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Exempelvis kan ett anstillningsbevis visa att personen ir anstilld i kommunen. Tillsammans
med att en kanslichef, férvaltningschef, valnimndsordférande eller liknande skriver under
behorighetsbegiran kan det racka inledningsvis. Detta ska 1 s fall f6ljas upp med ett beslut
fran valndmnden sa snart som maijligt i efterhand.

Behorigheter i Valid och valgeografi

Om ni inte hinner fa behorighet i Valid (Ladm) till dess att valdistrikt och valkretsar ska
administreras 1 Valid, vill vi paiminna om att dven linsstyrelserna (Radm) har behorighet att
utféra valndmndernas uppgifter 1 Valid nir det galler valgeografi (valdistrikt och valkretsar).

Kontakta linsstyrelsen om ni inte har mojlighet att administrera valdistrikt eller valkretsar 1
Valid. Alla valdistrikt och valkretsar i alla kommuner maste klarmarkeras, dven om inga
indringar skett sedan féregaende val.

Har du missat tidigare nyhetsbrev?
Kontakta Valmyndigheten, valadm@val.se, om du saknar tidigare nyhetsbrev.
God jul och gott nytt valar!

Valmyndigheten



TJANSTESKRIVELSE

Datum

2021-10-22

Diarienummer

KS 2020-00068 Kungsbacka

Antagande av dokumenthanteringsplan for kommungemensamma stodprocesser

Forslag till beslut i kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen antar Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma stédprocesser, daterad
2021-11-03.

Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma stodprocesser, antagen av kommunstyrelsen 2021 -
08-24, § 202, upphor darmed att gélla.

Sammanfattning av arendet

Kommunstyrelsen har i uppdrag att ansvara for de kommungemensamma dokumenthanteringsplanerna
for ledningsprocesser och stodprocesser. Utdver detta har kommunstyrelsen ockséd en kdrnverksamhet
som dven den behover en dokumenthanteringsplan. Stédprocesserna omfattar verksamhetsomradena:
samordnat verksamhetsstod, informationsforvaltning, systemforvaltning & arkitektur, HR/Personal,
ekonomi, inkdp, lokalforsorjning & fastighetsforvaltning, inventariehantering, kris & sékerhet,
information och marknadsforing samt forvaltningsstod.

Arbetet med att uppdatera dokumenthanteringsplanen har delats in 1 tva etapper. Detta ér etapp 2 och
saledes den sista etappen. Etappen omfattar samordnat verksamhetsstod, informationsforvaltning,
ekonomi, kris och siikerhet och information och marknadsforing. Aven vissa mindre forindringar har
gjorts inom verksamhetsomradena i etapp 1.

Dokumenthanteringsplanen géller som gallringsbeslut, vilket innebér att allmdnna handlingar med st6d
av detta far destrueras. Gallring dr en viktig del av att forvalta information.

Beslutsunderlag

Kungsbacka kommuns tjénsteskrivelse, 2021-10-22
Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma stddprocesser, 2021-11-03

Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma stddprocesser, antagen av kommunstyrelsen 2021 -
08-24, § 202

Beslutet skickas till

Samtliga ndmnder, kommunarkivet, verksamhetscheferna pd kommunstyrelsens forvaltning

13)
Kommunstyrelsens forvaltning Kungsbacka kommun
434 81 Kungsbacka

Besoksadress
Utvecklare Stadshuset, Storgatan 37

Telefon 0300-83 40 00

Love Nurmi

www .kungsbacka.se
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Beskrivning av arendet

I Kungsbacka kommuns riktlinjer for arkivvard och informationsforvaltning framgér att varje
myndighet ska ha en dokumenthanteringsplan, klassificeringsstruktur och arkivbeskrivning. Dessa
utgdr tillsammans vad som brukar kallas arkivredovisning. Det dr viktigt att kommunens samtliga
dokumenthanteringsplaner ar uppdaterade, sa att det finns laglig grund for hur allménna handlingar
hanteras. Kungsbacka kommun anvénder sig av KLASSA-modellen fran SKR for att skapa sin
arkivredovisning.

Kommunstyrelsen har, s som arkivmyndighet, ett ansvar for att besluta om dokumenthanteringsplan
for kommungemensamma lednings- och stddprocesser 1 Kungsbacka kommun. I arbetet att ta fram
denna dokumenthanteringsplan har arkivredogdrare pd samtliga forvaltningar haft mojlighet att
inkomma med synpunkter.

Den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen for ledningsprocesserna omfattar
verksamhetsomradena:

— ledning av kommunal myndighet
— styrning

— organisering och utveckling

— demokrati och insyn

Den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen for stodprocesserna omfattar
verksamhetsomridena:

— samordnat verksamhetsstod

— informationsférvaltning

— systemforvaltning och arkitektur
— HR/personal

— ekonomi

— inkdp

— lokalf6rsérjning

— inventarichantering

— kris och sédkerhet

— information och marknadsforing
— forvaltningsstod

Kommunstyrelsen dger ocksé ett antal kirnprocesser. Detta dr processer dar kommunstyrelsen ér
utforare av en verksamhet, vilket omfattar verksamhetsomradena:

— bedriva néringsliv
— infrastruktur och samhallsskydd
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— fysisk planering
— hantera mark och exploatering
— borglig vigsel

Malin Aronsson Anders Johansson

Kommundirektor Bitradande kommundirektor
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Kommunstyrelsen Datum

2021-12-14

§ 318 Dnr 2020-00068

Antagande av dokumenthanteringsplan for kommungemensamma
stodprocesser

Beslut

Kommunstyrelsen antar Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma
stodprocesser, daterad 2021-11-03.

Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma stodprocesser, antagen av
kommunstyrelsen 2021-08-24, § 202, upphor ddrmed att gélla.

Sammanfattning av arendet

Kommunstyrelsen har i uppdrag att ansvara for de kommungemensamma
dokumenthanteringsplanerna for ledningsprocesser och stodprocesser. Utdver detta
har kommunstyrelsen ocksa en kirnverksamhet som dven den behdver en
dokumenthanteringsplan. Stddprocesserna omfattar verksamhetsomrédena:
samordnat verksamhetsstdd, informationsforvaltning, systemforvaltning &
arkitektur, HR/Personal, ekonomi, inkdp, lokalforsorjning & fastighetsforvaltning,
inventarichantering, kris & sdkerhet, information och marknadsforing samt
forvaltningsstod.

Arbetet med att uppdatera dokumenthanteringsplanen har delats in 1 tva etapper.
Detta dr etapp 2 och séledes den sista etappen. Etappen omfattar samordnat
verksamhetsstod, informationsforvaltning, ekonomi, kris och sékerhet och
information och marknadsforing. Aven vissa mindre forindringar har gjorts inom
verksamhetsomradena i etapp 1.

Dokumenthanteringsplanen géller som gallringsbeslut, vilket innebér att allmdnna
handlingar med stod av detta far destrueras. Gallring ar en viktig del av att forvalta
information.

Beslutsunderlag

Kommunstyrelsens arbetsutskott 2021-11-30, § 411
Kommunledningskontorets tjinsteskrivelse, 2021-10-22
Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma stddprocesser, 2021-11-03

Dokumenthanteringsplan for kommungemensamma stodprocesser, antagen av
kommunstyrelsen 2021-08-24, § 202

Beslutsgang

1(1)

Ordforande Lisa Andersson (M) finner att det finns ett forslag till beslut, det vill sdga

kommunstyrelsens arbetsutskotts forslag, och att kommunstyrelsen bifaller det.

Beslutet skickas till

Samtliga ndmnder, kommunarkivet, verksamhetscheferna pa kommunstyrelsens
forvaltning

Justerare

Expedierat/bestyrkt



TJANSTESKRIVELSE

Datum

2021-12-06

Diarienummer

KS 2020-00907 Kungsbacka

Forlangning av sarskilt skal for politiska moten pa distans

Forslag till beslut i kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen beslutar att rddande situation med covid-19 ska ses som ett sérskilt skil da
kommunstyrelse och nimnder far sammantriada med ledamdter narvarande pa distans. Beslutet att
sarskilt skél rader géller som ldngst till den 30 juni 2022.

Sammanfattning av arendet

Kommunstyrelsen har vid ett flertal tillfdllen sedan varen 2020 dé spridningen av viruset covid-19
startade, konstaterat att den rddande pandemin ska ses som ett sirskilt skil d& det ska vara mojligt for
kommunstyrelse och nimnder att sammantrida med ledamdter nérvarande pé distans.

Kommunstyrelsens senaste beslut fran den 22 juni 2021 var tidsbegriansat och 16per ut den 31
december 2021.

Eftersom pandemin fortsétter och Folkhidlsomyndigheten bedomer att behovet av social distansering
kommer att kvarsta, finns dven ett fortsatt behov av att kunna genomféra sammantridden med deltagare
pa distans.

Beslutsunderlag

Kommunledningskontorets tjdnsteskrivelse, 2021-12-06
Kommunstyrelsen 2021-06-22, § 174
Kommunstyrelsen 2020-11-24, § 257
Kommunstyrelsen 2020-04-21, § 103

Beslutet skickas till

Samtliga ndmnder

Beskrivning av drendet

I Kungsbacka har kommunfullmiktige fattat det enligt kommunallagen nddvéndiga beslutet att det ska
vara mojligt att delta i moten pé distans om sérskilda skél finns. Kommunstyrelsen har enligt

12
Kommunledningskontoret Kungsbacka kommun

Patrik Johansson 434 81 Kungsbacka
patrik.johansson2 @kungsbacka.se Besoksadress
Kommunsekreterare Stadshuset, Storgatan 37

Telefon 0300-83 40 00

www .kungsbacka.se
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reglementet rétt att fatta beslut om att det finns skél for att kommunstyrelse och nimnder far
sammantrdda med ledamoter ndrvarande pé distans.

Forsta gdngen kommunstyrelsen beslutade att radande situation med covid-19 ska ses som ett sdrskilt
skél var den 21 april 2020. Beslutet skulle gilla som ldngst till 31 december 2020. Kommunstyrelsen
har efter detta forlingt beslutet vid flera tillfallen, senast den 22 juni 2021 da beslut fattades att sérskilt
skil skulle gilla som langst till och med 31 december 2021.

Malin Aronsson Anders Johansson

Kommundirektor Bitradande kommundirektor
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Kommunstyrelsen Datum
2021-12-14

§ 314 Dnr 2020-00907
Forlangning av sarskilt skal for politiska moten pa distans

Beslut

Kommunstyrelsen beslutar att rddande situation med covid-19 ska ses som ett sirskilt
skél dd kommunstyrelse och ndmnder far sammantrida med ledamoter nirvarande pa
distans. Beslutet att sarskilt skél rader giller som lingst till den 30 juni 2022.

Sammanfattning av arendet

Kommunstyrelsen har vid ett flertal tillfillen sedan varen 2020 da spridningen av
viruset covid-19 startade, konstaterat att den radande pandemin ska ses som ett
sarskilt skél da det ska vara mojligt for kommunstyrelse och nimnder att
sammantridda med ledaméter ndrvarande pa distans.

Kommunstyrelsens senaste beslut fran den 22 juni 2021 var tidsbegréansat och 16per
ut den 31 december 2021.

Eftersom pandemin fortsétter och Folkhdlsomyndigheten bedéomer att behovet av
social distansering kommer att kvarsta, finns dven ett fortsatt behov av att kunna
genomfora sammantrdden med deltagare pa distans.

Beslutsunderlag

Kommunledningskontorets tjénsteskrivelse, 2021-12-06
Kommunstyrelsen 2021-06-22, § 174
Kommunstyrelsen 2020-11-24, § 257
Kommunstyrelsen 2020-04-21, § 103

Beslutsgang

Ordférande Lisa Andersson (M) finner att det finns ett forslag till beslut, det vill sdga
kommunledningskontorets forslag, och att kommunstyrelsen bifaller det.

Beslutet skickas till

Samtliga ndmnder

Justerare Expedierat/bestyrkt





