Informationshanteringsplan fér verksamhetsomrade 2
Verksamhetsstod i Taby kommun, version 1.5:2016

2 Verksamhetsstod
. . . . . " . . . Ersdttningsskannad, e- | Sekretess, inkl .
Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
2.1 Personal
Sdkerstalla
2.1.1 e e s
kompetensforsorjning
2.1.1.1f Rekrytera medarbetare
2.1.1.1 Rekrytera medarbetare Kravprofil Ansvarig chef Vid inaktualitet Nej
2.1.1.1 Rekrytera medarbetare Annons Verksamhetssystem Server 3ar Nej
Ansokningshandlingar ej
2.1.1.1 Rekrytera medarbetare & gar € Verksamhetssystem Server 3ar Nej
rekryterad personal
Ansokningshandlingar, rekryterad L . .
2.1.1.1 Rekrytera medarbetare £ persongal v Systematisk forvaring Personalakt Bevaras Nej
2.1.1.1 Rekrytera medarbetare Forteckning over sékande Verksamhetssystem Server 3ar
Anstallningsuppgift (beslut om
2.1.1.1 Rekrytera medarbetare . p“pg' ( Diarieforing Personalakt Bevaras Nej
anstallning)
Chefstjanster/ 6vriga via
2.1.1.1 Rekrytera medarbetare rekryteringsforetag forteckning Diarieforing Diarieford akt Bevaras
over sokande
Chefstjanster/ 6vriga via e e
2.1.1.1 Rekrytera medarbetare ) . Diarieforing Diarieférd akt Bevaras
rekryteringsforetag annons
Chefstjanster/ 6vriga via
kryteringsforetag, .
2.1.1.1 Rekrytera medarbetare r? ry_ SHiEs ore 2 . Diarieforing Diarieford akt 3ar
ansokningshandlingar, ej
rekryterad personal
Chefstjanster/ 6vriga via
rekryteringsforetag, T
2.1.1.1 Rekrytera medarbetare o yten g 8 Diarieforing Personalakt Bevaras
ansokningshandlingar, rekryterad
personal
Genomfora
2.1.1.2 .
utvecklingssamtal
Nar anstallningen
2.1.1.2| Genomfdra utvecklingssamtal Handlingsplan Ansvarig chef upphér 8 Forekommer
2.1.13 Genomfora utbildning
1.2 Hantera halsoframjande
o atgarder
Hantera systematiskt
2.1.2.1 g

arbetsmiljoarbete
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2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
Hantera systematiskt
2.1.2.1 y Protokoll LAK/Skyddsrond Systematisk forvaring Nararkiv Bevaras Nej
arbetsmiljoarbete
Hantera systematiskt Ar, ménad, , _
2.1.2.1 y Protokoll VAK . Nararkiv Bevaras Nej
arbetsmiljoarbete verksamhetsomrade
G:\PER_Gemensam\N
Y
Hantera systematiskt
2.1.2.1 y Protokoll CAMK Systematisk forvaring | MAPPSTRUKTUR\ARBE Bevaras nej
arbetsmiljoarbete e .
TSMILJO\HALSOFRAM)
ANDF\CAMEK
Hantera systematiskt
2.1.2.1 y Riskbeddomning Ansvarig chef Bevaras Nej
arbetsmiljoarbete
Hantera systematiskt .
2.1.2.1 y Atgéards/ handlingsplan Ansvarig chef Bevaras nej
arbetsmiljoarbete
Hantera systematiskt
2.1.2.1 y Aretsmiljorapport/enhetsniva Systematisk forvaring Nararkiv 2ar Nej
arbetsmiljoarbete
Hantera systematiskt Arbetsmiljorapport
21.2.1 y J pop / . Diarieforing Diarieford akt Bevaras Nej
arbetsmiljoarbete verksamhetsomradesniva
G:\PER_Gemensam\N
Y
Hantera systematiskt - . ar, MAPPSTRUKTUR\ARBE .
2.1.2.1 Arbetsmiljérapport, kommunniva . i . Bevaras ne
arbetsmiljoarbete Jorapp verksamhetsomrade [TSMILJO\HALSOFRAMJ J
ANDE\arsrapporter
arbetsmilio

2/224



2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
Hantera systematiskt Dokumentation
2.1.2.1 y o ) . Diarieforing Diarieford akt Bevaras Nej
arbetsmiljoarbete arbetsmiljoverkets inspektioner
Hantera arbetsskada och
2.1.2.2 .
tillbud
2.1.2.2| Hantera arbetsskada och tillbud Anmalan arbetsmiljoverket Ansvarig chef Bevaras Prova OSL39 § 2
2.1.2.2| Hantera arbetsskada och tillbud Utredning Ansvarig chef Bevaras Préva OSL 39 § 2
2.1.2.2| Hantera arbetsskada och tillbud Atgardsplan Ansvarig chef Bevaras prova OSL39 § 2
Anmalan av arbetsskada eller
2.1.2.2| Hantera arbetsskada och tillbud ) ) Verksamhetssystem Server Bevaras Prova OSL39 § 2
tillbud i verksamhetssystem
Anmalan av arbetsskada eller
2.1.2.2| Hantera arbetsskada och tillbud i e Ansvarig chef Bevaras Prova OSL39 § 2
tillbud till forsakringskassan
G:\PER_GEMENSAM\N
Y
Arssammanstillning av ar, MAPPSTRUKTUR\ARBE .
2.1.2.2| Hantera arbetsskada och tillbud L .. Bevaras ne
arbetsskador och tillbud verksamhetsomrade [TSMILJO\HALSOFRAMJ J
ANDE\ Arbetsskador-
och tillbud
2.1.2.3 Hantera rehabilitering
2.1.2.3 Hantera rehabilitering Rehabiliteringsplan Personalakt Bevaras Prova OSL39 § 2
2.1.2.3 Hantera rehabilitering Arbetsformagebedémning Personalakt Bevaras Prova OSL39 § 2
2.1.23 Hantera rehabilitering Lakarintyg Diarieford akt 3ar Prova OSL39 § 2
2.1.2.3 Hantera rehabilitering Beslut om forstadagsintyg Handlaggare Vid inaktualitet Prova OSL39 § 2
Beslut om anstallningen
2.1.23 Hantera rehabilitering € Systematisk forvaring Personalakt Bevaras Nej

upphorande, sjukersattning
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2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter

Beslut om omreglering av
2.1.2.3 Hantera rehabilitering o . g . g' Systematisk forvaring Personalakt Bevaras Nej

anstallning, sjukersattning
2.1.2.3 Hantera rehabilitering Beslut fran FK Personalakt Bevaras prova OSL 39 § 2
2.1.23 Hantera rehabilitering Utredningshandlingar Personalakt Bevaras Prova OSL39 § 2

2.1.3 Hantera arbetsrattsliga
2.1.3 .
arenden
Genomfora fackli
2.13.1 . . 8
forhandling
2.1.3.1| Genomféra facklig férhandling MBL-protokoll Lokal niva Ansvarig chef Bevaras Férekommer
2.1.3.1] Genomfora facklig férhandling Forhandlingsframstallan Ansvarig chef Bevaras Nej
2.1.3.1] Genomfora facklig férhandling Forhandlings protokoll Ansvarig chef Bevaras Forekommer
2.1.3.1| Genomfora facklig forhandling Forhandlingsunderlag Ansvarig chef Vid inaktualitet Nej
2.1.3.1] Genomfora facklig férhandling Information / kontakter SKL Vid inaktualitet Nej
2.1.3.2| Hantera misskotsamhet

2.1.3.2 Hantera misskotsamhet Handlingsplan missskotsamhet Ansvarig chef Bevaras Ja

Varsel vid varning till fackli
2.1.3.2 Hantera misskotsamhet viav . ! g ! '8 Ansvarig chef 2ar Forekommer

organisation

Underrattelse om varning till

2.1.3.2 Hantera misskotsamhet g Ansvarig chef 2ar Forekommer
medarbetare
L Overlaggningsprotokoll vid e . .. . ..

2.1.3.2 Hantera misskotsamhet - Systematisk forvaring Nararkiv Bevaras Forekommer
2.1.3.2 Hantera misskétsamhet Varning till medarbetare Systematisk forvaring Personalakt Bevaras Forekommer
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2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
2.1.3.2 Hantera misskdotsamhet Besked om uppsagning/ avsked | Systematisk forvaring Personalakt Bevaras Nej
2.1.3.3 Hantera foretradesratt
Gallras efter
2.1.33 Hantera foretradesratt Foretradesrattsblankett Systematisk férvaring Nararkiv foretradesrattens Nej
upphodrande
2134 Hantera uppsdagning
2134 Hantera uppsagning Omplaceringsutredning Personalakt Bevaras Nej
Administrera anstdllda och
2.14 .
fortroendevalda
2.1.4.1| Administrera nyanstallning
2.14.1 Administrera nyanstallning Ansoknings handlingar Systematisk forvaring Personalakt Bevaras Férekommer
2.14.1 Administrera nyanstallning Anstallningskontrakt 4 ar (chefer) | Systematisk forvaring Personalakt Bevaras Nej
2.14.1 Administrera nyanstallning Anstallningsuppgift Systematisk férvaring Personalakt Bevaras Forekommer
2.14.1 Administrera nyanstallning Anstallningsuppgift tim Systematisk férvaring Nararkiv Bevaras Forekommer
2141 Administrera nyanstallning Lararlegitimation Systematisk forvaring Personalakt Bevaras Nej
2.14.1 Administrera nyanstallning Utdrag ur belastningsregister Vid inaktualitet Forekommer
. _ Domstolsbeslut om sekretess av i
2.1.4.1 Administrera nyanstallning . dagordning personalakt Bevaras Ja
personuppgifter
2.1.4.1 Administrera nyanstallning Kopia av korkort Handlaggare Vid inaktualitet
2.1.4.1 Administrera nyanstallning Delegation for sjukskoterska hos chef Bevaras ?
- I Nararkiv hos
2.1.4.1 Administrera nyanstallning Kontrakt god man Verksamhetssystem . . Bevaras Ja
overférmyndaren
Lamplighetsint
2.1.4.1 Administrera nyanstallning Plis _yg/ Ansvarig chef ? ?
Tjanstbarhetsintyg
Underlag for feriearbetande
2.14.1 Administrera nyanstallning . Systematisk forvaring Nararkiv 3ar Forekommer
ungdomar
2.14.1 Administrera nyanstallning Sekretessforbindelse / bevis Systematisk forvaring Personalakt Bevaras Forekommer
2.14.1 Administrera nyanstallning Arbetstidsforlaggning (schema) Verksamhetssystem Server Nej
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2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
2.14.1 Administrera nyanstallning LMA-kort pa utlandsk medborgare| Systematisk forvaring Personalakt Bevaras Nej
2.1.4.2 Andra anstillning
2.1.4.2 Andra anstillning Rakna anstallningstid Systematisk forvaring Personalakt Bevaras Nej
2.1.4.2 Andra anstillning Anstallningskontrakt 4 ar (chefer)| Systematisk forvaring Personalakt Bevaras Nej
2.1.4.2 Andra anstillning Anstallningsuppgift Systematisk férvaring Personalakt Bevaras Forekommer
2.1.4.2 Andra anstillning Anstallningsuppgift tim Systematisk forvaring Nararkiv Bevaras Férekommer
- Domstolsbeslut om sekretess av
2.1.4.2 Andra anstallning ) dagordning Personalakt Bevaras Ja
personuppgifter
2.1.4.2 Andra anstillning AFA forsakringsbeslut Systematisk forvaring Personalakt Bevaras Nej
Beslut fran forsakringskassan om
delpension,
- sjukbidrag/fortidspension/sjukers
2.1.4.2 Andra anstallning __J i g/. i P o /5] dagordning Personalakt Bevaras Forekommer
attning/aktivitetsersattning/rehab
iliteringsersattning/forebyggande
sjukpenning (ej AMOS)
Intyg, t.ex. arbetsgivarintyg, parm i nararkiv eller
2.1.4.2 Andra anstillning inkomstintyg, andra intyg till Ar och pnr-ordning | U:\léneenheten\DIGIT 3ar Forekommer
myndigheter ALT arkiv
. U:\I6neenheten\dele 3 manader efter
2.1.4.2 Andra anstallning Beslut om ersattare \ ] \ € ) ) Nej
ationsbeslut inaktualitet
. U:\loneenheten\deleg| 5 ar efter att delegat
2.1.4.2 Andra anstallning Delegering av beslutanderatt \ ] \ € € Nej
ationsbeslut har avslutats
2.1.4.2 Andra anstillning Registerlistor from 2006 Verksamhetssystem Server Bevaras Nej
. Omreglering av anstallnin a
2.1.4.2 Andra anstallning & g i B8 Systematisk férvaring Personalakt Bevaras Nej
partiell sjukers tv
2.1.4.2 Andra anstillning Registerlistor tom 2001 Systematisk férvaring Nararkiv Bevaras Nej
2.1.4.2 Andra anstillning Registerlistor 1996-2006 Verksamhetssystem Server Bevaras Nej
2.1.4.3 Avsluta anstallning
L Avslut av anstallning, e . ;
2.1.43 Avsluta anstallning Systematisk forvaring Personalakt Bevaras Nej

entledigande
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2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
Anstallning upphor pga
2.1.43 Avsluta anstallning . g p? Pe dagordning Personalakt Bevaras Nej
sjukersattning tv
Overenskommelse om
2.1.43 Avsluta anstallning . . dagordning Personalakt Bevaras Nej
avgangsbidrag
Tjanstgoringsintyg, betygutfardat . .
2.1.43 Avsluta anstallning J el yg' o dagordning Personalakt Bevaras Nej
av arbetsgivaren
2.1.43 Avsluta anstallning Pensionsbrev fran KPA dagordning Personalakt Bevaras Nej
2.1.43 Avsluta anstallning Avslutsmatrikel dagordning Personalakt Bevaras Nej
2144 Kartlagga bisyssla
2.1.4.4 Kartlagga bisyssla Anmalan om bisyssla hos chef Vid inaktualitet Nej
G:\PER_Gemensam\N
Dokumentation/kartlaggning av Y
2.1.4.4 Kartldgga bisyssla ) ggning MAPPSTRUKTUR\ARBE Vid inaktualitet Nej
bisysslor " . .
TSRATT\Arbetsratt\bis
yssla
2.1.4.5| Genomfora lonedversyn
2.1.4.6 Genomfora l6nedversyn Forhandlingsunderlag Verksamhetssystem Server Bevaras Nej
2.1.4.7 Genomfora l6nedversyn Forhandlingsprotokoll Systematisk férvaring Handlaggare Bevaras Nej
2.1.4.8 Genomfora l6nedversyn Yrkanden fran facklig organisation ar Handlaggare Vid inaktualitet Nej
Nararkiv/ ldneenheten
2.1.4.9 Genomfora l6nedversyn Retrolistor Systematisk forvaring . / . 10 ar Nej
eller i U:\lI6bneenheten
Administrera
2.1.4.6 ”
fortroendevalda
2.1.4.6] Administrera fortroendevalda Matrikel i FMS Verksamhetssystem Server Bevaras Nej
2.1.4.6] Administrera fortroendevalda Matrikel i Personec
Anmalan om ny fortroendevald
2.1.4.6] Administrera fortroendevalda v / dagordning Personalakt Bevaras Nej

kommunalrad / éverférmyndare
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2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
. . Underlag for manadsarvode . ,
2.1.4.6| Administrera fortroendevalda B dagordning Personalakt Bevaras nej
fortroendevald
2.1.4.6] Administrera fortroendevalda Avsagelse av uppdrag Diarieforing Diarieakt Bevaras Nej
2.1.4.6| Administrera fortroendevalda Manadsarvode fortroendevald Server Nej
Sammantradesarvode
2.1.4.6| Administrera fortroendevalda . Server Nej
fortroendevalda
Beslut om indexupprakning av
2.1.4.6] Administrera fortroendevalda . PP g Nararkiv 3ar
manadsarvode
Underlag for forlorad
2.1.4.6| Administrera fortroendevalda i . . Systematisk férvaring Nararkiv 3ar Nej
arbetsinkomst fortroendevald
2.14.7 Ta emot praktikant
2.1.4.7 Ta emot praktikant Sekretessforbindelse/bevis Hos chef Nej
2.1.4.7 Ta emot praktikant Ansokningshandling och CV Systematisk forvaring Handlaggare Vid inaktualitet Nej
2.1.4.7 Ta emot praktikant Omdomesblankett Systematisk férvaring Handlaggare Vid inaktualitet Nej
Administrera ersattningar
2.1.5
och avdrag
Administrera rranvaro,
2.1.5.1f ledighet och avvikande
tidnctaoArinag
Administrera franvaro, ledighet . . .
2.15.1 ) . ‘g Lakarintyg hos ansvarig chef 3ar Ja,0SL39§2
och avvikande tjanstgoring
Administrera franvaro, ledighet L. e et e . N . . .
2.1.5.1 ) . -g Avisering till forsakringskassan | Systematisk forvaring Nararkiv 3ar Nej
och avvikande tjanstgoring
Administrera franvaro, ledighet . . 1 e . .
2.15.1 c AnsOkan om extra ledighetsdagar | Systematisk forvaring Personalakt Bevaras Nej

och avvikande tjanstgoring
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2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
U:\Ibneenheten\DIGIT
Administrera franvaro, ledighet Forfragan om 16n fran o ALTARKIV\forsakringsk . .
2.15.1 . . _g . g . Ar, fodelsedatum \ . 8 3ar Nej
och avvikande tjanstgoring forsakringskassam assan svar pa
forfragningar
ar, nararkiv eller i
Administrera franvaro, ledighet | Registrering av sjuk och vard av , . ,
2.1.5.1 ) . i o . personnummerordnin | verksamhetssystemet 3ar Nej
och avvikande tjanstgoring barn timmar for timavlénad
g personec
ar
Administrera franvaro, ledighet Tjanstgoringsrapport for fackli ’ . W . . .
2.15.1 . . .g J . . Sl . personnummerordnin parm i nararkiv 3ar Nej
och avvikande tjanstgoring fortroendeman o
. . iy ar,
Administrera franvaro, ledighet Kontantuttag for semester/ , . ) . .
2.15.1 . . . personnummerordnin nararkiv 3ar nej
och avvikande tjanstgoring okompenserad tid o
. . i ar, nararkiv eller i
Administrera franvaro, ledighet . i , . ,
2.1.5.1 ) . Forskjuten arbetstid personnummerordnin | verksamhetssystemet 3ar Nej
och avvikande tjanstgoring
g Personec
Ar, Nararkiv eller
Administrera franvaro, ledighet ) . )
2.1.5.1 ) . Jour och beredskap personnummerordnin | verksamhetssystemet 3ar Nej
och avvikande tjanstgoring
g Personec
ar
Administrera franvaro, ledighet Underlag for korrigering av ’ . . . .
2.15.1 ) . .g i B 8 . 8 personnummerordnin Nararkiv 3ar nej
och avvikande tjanstgoring avvikande tjanstgoring o
Administrera franvaro, ledighet . registreras i . _
2.15.1 Semesteransokan 3ar Nej

och avvikande tjanstgoring

verksamhetssystem
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2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
Semesteransokan for korrigering
. . . av verkstalld semester, vid for ar,
Administrera franvaro, ledighet . . . . .
2.1.5.1 ) . sent rapporterad semester samt | personnummerordnin parm i nararkiv 3ar nej
och avvikande tjanstgoring . i )
vid omvandling av semesterdag till g
timmar
Administrera franvaro, ledighet . . registreras i .
2.15.1 ) . .g Ansokan om ledighet & Nej
och avvikande tjanstgoring verksamhetssystem
. . : ar,
Administrera franvaro, ledighet . . . . . . .
2.15.1 ) . Rapportering av avikelser personnummerordnin Parm i nararkiv 3ar nej
och avvikande tjanstgoring o
Administrera franvaro, ledighet ar,
2.1.5.1 ) L .g AMOS-beslut personnummerordnin Parm i nararkiv 3ar Forekommer
och avvikande tjanstgoring o
Administrera franvaro, ledighet ar,
2.15.1 . o .g Beslut om havandeskapspenning | personnummerordnin parm i nararkiv 3ar Nej
och avvikande tjanstgoring o
. . : ar,
Administrera franvaro, ledighet Beslut om _ . . . .
2.15.1 . o e . personnummerordnin parm i nararkiv 3ar Forekommer
och avvikande tjanstgoring rehabiliteringsersattning o
Administrera franvaro, ledighet | Sarskild sjukférsakringsavgift ar ar, manad, . i . _
2.15.1 ) . .g ) ESSKB ) _ Parm i nararkiv 10 ar nej
och avvikande tjanstgoring 2005-2006 samlingslistor
Administrera franvaro, ledighet ar,
2.15.1 ) o ‘g Beslut om narstaendevard personnummerordnin parm i nararkiv 3ar Forekommer
och avvikande tjanstgoring o
2.1.5.2 Hantera utmatning
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2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
Ar, parm hos handlaggare, .
ey e i o . 3 ar efter avslutat .
2.1.5.2 Hantera utmatning Beslut om utmatning personnummerordnin till nararkiv efter srende Prova OSL39 § 2
g avslutat drende
2.1.5.2 Hantera utmatning Avstamningslistor avdrag, kopia kronologiskt per ar Handlaggare Vid inaktualitet Préva OSL39 § 3
Beslut om upphavande av a, 3 3r efter avslutat
2.1.5.2 Hantera utmatning E)p ) personnummerordnin i nararkiv . Prova OSL39§4
utmatning o arende
Forfragan fran Ui\Loneenheten\DIGIT 3 3r efter avslutat
2.1.5.2 Hantera utmatning kronofo degm ndieheten ar, fodelsedatum ALT srende Prova OSL39 §5
e Arkiv\KRONOFOGDEN
ar, Parm hos handlaggare, .
. . . , _— i 3 ar efter avslutat .
2.1.5.2 Hantera utmatning Andring av beslut om utmatning | personnummerordnin till nararkiv efter srende Prova OSL39§6
g avslutat arende
Sammanstallning av utmatning till 3 ar efter avslutat
2.1.5.2 Hantera utmatning 2 . kronologiskt per ar | parm hos handlaggare . Prova OSL39§ 7
KF arende
Administrera tillagg, avdrag,
2.153 reserdkning och
traktamente
Administrera tillagg, avdrag, ole: o o e . . .
2.1.53 L - 5 Personalmaltid, kostavdrag ar, manad Parm i nararkiv 3ar Nej
reserakning och traktamente
Administrera tillagg, avdrag, . . . .. registreras i .
2.1.53 . L : Redovisning timmar timavlonad & nej
reserakning och traktamente verksamhetssystem
Administrera tilldgg, avdra ar,
2.1.53 . BB/ & Tjanstgoringsrapport timavlonad | personnummerordnin parm i nararkiv 3ar nej
reserakning och traktamente o
Administrera tillagg, avdrag, . rr - registreras i .
2.1.53 EB B TiB-ersattning B Nej

reserakning och traktamente

verksamhetssystem
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2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
Administrera tillagg, avdrag, . . .
2.1.53 . BB B Bilavtal dag-ordning personalakt Bevaras Nej
reserakning och traktamente

Administrera tilligg, avdra ar,

2.1.53 . e = Utflyttad verksamhet personnummerordnin Parm i nararkiv 3ar Nej
reserakning och traktamente o
Administrera tilldgg, avdra ar,

2.1.5.3 . BB/ & Lageravtal personnummerordnin parm i nararkiv 3ar nej
reserakning och traktamente o
. - ar,

Administrera tillagg, avdrag, Kontantuttag av semester och , . i . ,

2.1.53 o . personnummerordnin parm i nararkiv 3ar nej
reserakning och traktamente okompenserad tid o
ar

Administrera tillagg, avdrag, Semesterdagar for omvandling till ’ . o . . .

2.1.53 o EB & g . 8 personnummerordnin parm i nararkiv 3ar nej
reserakning och traktamente timmar o
Administrera tilldgg, avdra ar,

2.1.5.3 . BB/ & Skuldbrev & fakturor personnummerordnin parm i nararkiv 10 ar nej
reserakning och traktamente o
Administrera tilligg, avdra ar,

2.1.5.3 L EE/ & Telefonersattning, utbetalning | personnummerordnin parm i nararkiv 3ar nej
reserakning och traktamente o

12/224



2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
Administrera tilligg, avdra ar,
2.1.53 . BB/ & Telefonavdrag, privata samtal | personnummerordnin parm i nararkiv 3ar nej
reserakning och traktamente o
Administrera tilligg, avdra ar,
2.1.53 . e = Utanordning manuell utbetalning | personnummerordnin parm i nararkiv 3ar nej
reserakning och traktamente o
ar
Administrera tillagg, avdrag, Underlag for korrigering tilla ’ . R . . .
2.1.53 _ BB & 8 8 8 g/ personnummerordnin parm i nararkiv 3ar nej
reserakning och traktamente avdrag o
ar
Administrera tillagg, avdrag, Underlag for formansvarde vid ’ . o . . .
2.1.53 o EB & & personnummerordnin parm i nararkiv 3ar Nej
reserakning och traktamente externa kurser och konferenser o
Administrera tillagg, avdrag, - . .
2.1.5.3 L EB & SL-kort i tjansten dag-ordning personalakt Bevaras nej
reserakning och traktamente
Administrera tilldgg, avdra ar,
2.1.5.3 . BB/ & Utkop av mobiltelefoner personnummerordnin parm i nararkiv 3ar Nej
reserakning och traktamente o
Administrera tilligg, avdra ar,
2.1.53 L EE/ & Avdrag kop presentshopen personnummerordnin parm i nararkiv 3ar nej
reserakning och traktamente o
Administrera tillagg, avdrag, ) . ar, manad, o . . _
2.153 < : Avdrag for motorvarmare parm i nararkiv 3ar Nej

reserakning och traktamente

samlingslistor
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2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
Administrera tilligg, avdra ar,
2.1.53 . e - Trangselskatt tom 2014-12-31 | personnummerordnin parm i nararkiv 3ar Nej
reserakning och traktamente o
Administrera tillagg, avdrag, Parkeringsavgifter, resekostnader ar, L . . .
2.1.5.3 . - : S . . parm i nararkivi4 ar 10 ar nej
reserakning och traktamente from 2015-01-01 verifiktationsnummer
ar
Administrera tillagg, avdrag, Korjournal km-ersattnin ’ . R . . .
2.1.5.3 . BB & _J. 8 personnummerordnin parm i nararkiv 3ar nej
reserakning och traktamente familjehem/kontaktperson o
Administrera tilligg, avdrag, . ar, . o . .
2.1.5.3 L EB & Trangselskatt from 2015-01-01 e parm i nararkiv 4 ar 10 ar nej
reserakning och traktamente verifiktaionsnummer
ar
Administrera tillagg, avdrag, Parkeringsavgifter, resekostnader ’ , . i . ,
2.1.53 ersonnummerordnin arm i nararkiv 3ar Ne
reserakning och traktamente tom 2014-12-31 P o P J
Administrera tillagg, avdrag, . . .
2.1.53 L - 5 Inrikes traktamente Server 3ar nej
reserakning och traktamente
Administrera tillagg, avdrag, v e Hos chef . _
2.1.53 . L : Korjournal km-ersattning blankett / 3ar nej
reserakning och traktamente medarbetare
Administrera tilldgg, avdra ar,
2.1.5.3 . BB/ & Utlandstraktamente personnummerordnin parm i nararkiv 3ar nej
reserakning och traktamente o
Administrera tillagg, avdrag, . e o ;
2.1.53 . EB B Reserakning km-ersattning Server 3ar Nej
reserakning och traktamente
Administrera tillagg, avdrag, i . _
2.153 < : Utbetalning av engangsbelopp Verksamhetssystem Personalakt Bevaras Nej

reserakning och traktamente
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Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
Administrera tillagg, avdrag, Underlag for redovisning timmar o . . . L . .
2.1.53 . BB B g . B g Systematisk forvaring Nararkiv Vid inaktualitet Nej
reserakning och traktamente timavlonad
Administrera
2.1.54 venn =
arvode/ersattning
2.1.5.4| Administrera arvode/ersattning | Blankett forlorad arbetsinkomst | Systematisk férvaring Nararkiv 3ar Nej
2.1.5.4| Administrera arvode/ersattning Arvode for uppdragstagare Pnr-ordning parm i nararkivet 3ar nej
2.1.5.4| Administrera arvode/ersattning Blankett andring Systematisk férvaring Nararkiv 3ar Nej
2.1.5.4| Administrera arvode/ersattning Narvarolista sammantrade Systematisk férvaring Handlaggare Vid inaktualitet Nej
Underlag for kontaktpersoner
2.1.5.4| Administrera arvode/ersattning . o . / Pnr-ordning Parm i nararkivet 3ar ja
familjehem
2.1.5.4| Administrera arvode/ersattning Administrera gode man Pnr-ordning parm i nararkivet 3ar Ja
2.1.5.4| Administrera arvode/ersattning | Narvaroersattning (habilitering) samlingslistor parm i nararkivet 3ar nej
2.1.5.4] Administrera arvode/ersattning Feriearbetande ungdom Pnr-ordning Parm i nararkivet 3ar kan forekomma
2.1.5.5 Utfora Ioneutbetalning
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2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
2.1.55 Utfora Ioneutbetalnin Melsepeil el Eme s digitalt i Personec P | verksamhetssystemet Bevaras forekommer
o < fran 2006-03-01 & Personec P
2.1.5.5 Utfora Ioneutbetalning Bankfil som skickas till banken filformat khlon\driftpp\bankfil 3ar
khlon\driftpp\ekonomi
2.1.5.5 Utfora Ioneutbetalning Bankfil till redovisningsenheten filformat \ 1Ei)lp\ 3ar
Avstamningsuppgifter med ar
2.1.5.5 Utfora loneutbetalning NORDEA, kvittgensF;Fr)gfrén NORDEA I6neutbetalningsdatu Parm i nararkiv 10 ar nej
m
dni t I h
2.1.5.5 Utfora Ioneutbetalning Lonelistor 1996-01-26-2006-02-28 personnummerordnin SYS em capetia OC, bevaras forekommer
g microfich (slutarkiv)
i DB-kod/
2.1.5.5 Utfora loneutbetalning Lonelistor tidigare an 1996-01-26 | personnummerordnin Slutarkiv Bevaras forekommer
g
2.1.5.6 Hantera skatt
ar
Forfra kattetabell f6 ’ khlon03\driftPP\CSR
2.1.5.6 Hantera skatt oriragan om soa e. a (_? .or personnummerordnin on03\ _r_l . \CSR_s 3ar nej
medarbetare manatlig kérning o katteforfragan
Ar, 3 ar efter avslutat
2.1.5.6 Hantera skatt Skattsedel personnummerordnin i nararkiv srende nej
g
ar
Forfra kattetabell f6 ’ khlon03\driftPP\CSR
2.1.5.6 Hantera skatt oriragan om s oa . € a,‘, e' or personnummerordnin on03\ 'r.| . \CSR_s 3ar Nej
medarbetare arlig kérning o katteforfragan
Ar, 3 ar efter avslutat
2.1.5.6 Hantera skatt Skattejamnkning personnummerordnin i nararkiv srende nej
g
2.1.5.7|Administrera kontrolluppgift
U:\Loneenheten\Drift
. i Underlag for kontrolluppgifter till i \, ) \ _
2.1.5.7| Administrera kontrolluppgift filformat PPHistorik\Kontrollupp Bevaras Nej
skatteverket ) i
gifterHist
ar, U:\Loneenheten\Drift
2.1.5.7| Administrera kontrolluppgift Rattelse kontrolluppgift personnummerordnin [PPHistorik\Kontrollupp Bevaras Nej
g gifterHist
khlon03\driftPP\kontr
2.1.5.7] Administrera kontrolluppgift Fil till skatteverket filformat \ ) \ Bevaras Nej
olluppgifter
U:\Loneenheten\Drift
Kontrolluppgift med skatteplikti
2.1.5.7| Administrera kontrolluppgift PPe piiktig filformat PPHistorik\Kontrollupp Bevaras nej

inkomst

gifterHist
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2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
2.1.5.8 Hantera forman
. o e Ar, manad, pnr- e . .
2.1.5.8 Hantera forman Uttag av friskvardsersattning ordning Nararkiv Idneenheten 10 ar Nej
2.1.5.8 Hantera forman Hantera formansbil Systematisk forvaring Nararkiv 3ar Nej
samlingslista
2.1.5.8 Hantera forman Lonevaxling till pension o .g / parm hos handlaggare 10 ar Nej
forsakringsbolag
Avtal angaende hem PC (har
2.1.5.8 Hantera forman 8 . ( Systematisk forvaring parm i nararkiv 10 ar nej
upphort)
Administrera pension och
2.1.5.9 T p.
forsakring
Administrera pension och U:\I6neenheten\DIGIT
2.1.5.9 . p. Bekrafta anstallning till AFA Systematisk férvaring \ i \ 3ar nej
forsakring ALT arkiv
Administrera pension och
2.1.5.9 . p. Tjanstereseforsakring ? 2 ar efter upphoérande Nej
forsakring
U:\Loneenheten\DIGIT
ALT arkiv\KPA
Administrera pension och Forfragningar om underlag for e i \ . . ,
2.1.5.9 e . Systematisk forvaring PENSION svar pa 3ar Nej
forsakring pension . .
forfragningar fran 14-
10-01
. i AFA forsakring beslut
Administrera pension och . e . e . .
2.1.5.9 forsakrin manadsersattning fran Systematisk férvaring personalakt Bevaras nej
& avtalsgruppforsakringen AGS-KL
Administrera pension och KPA:S berakning av alderspension
2.1.5.9 . p. i & i B Systematisk férvaring personalakt Bevaras nej
forsakring enligt KAP-KL, pensionsbrev
Administrera pension och Andring av
2.1.5.9 > . Systematisk forvaring personalakt Bevaras nej

forsakring

pensionsavgift/Iénevixling (HOK)
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2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
Administrera pension och Overenskommelse om |6nevéxlin
2.1.59 o p' . L. B Systematisk forvaring personalakt Bevaras nej
forsakring i samband med |6onedversyn
2.2 Ekonomi
2.2.1| Utfora I6pande redovisning
2211 Hantera kundfaktura
Handlaggaren
innevarande ar, . .
2.2.1.1 Hantera kundfaktura Fakturaunderlag Systematisk forvaring | . ! _V . 10 ar Nej
nararkiv 4 ar darefter
arkiv
G:’/
EKO_gemensam/redov
2.2.1.1 Hantera kundfaktura Debiteringslista kronologisk ] ._g / 10 ar Nej
isningsenheten/ARKIV
kundreskontra/artal
G’
EKO_gemensam/redo
2.2.1.1 Hantera kundfaktura Avstamningslista kronologisk / i '_g / 10 ar Nej
visningsenheten/ARKI
V kundreskontra/artal
handlaggaren
ver nr ordn innevarande ar, . .
2.2.1.1 Hantera kundfaktura Krediteringslista / . L 10 ar Nej
fakturagrupp nararkiv 4 ar darefter
arkiv
Vid inaktualitet dock
2.2.1.1 Hantera kundfaktura Fil OCR-inbetalningar kronologisk Economaserver . R Nej
minst 1 manad
Nararkiv-
2.2.1.1 Hantera kundfaktura Manuell inbetalningsavi ver nr ordn dagbokfoéringsparm 4 10 ar Nej
ar darefter arkiv
Vid inaktualitet, dock .
2.2.1.1 Hantera kundfaktura Fil autogiro- inbetalningar kronologisk Economaserver . . Nej
minst 1 manad
Hantera leverantorsfaktura
2.2.1.2

och utbetalning
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2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
Hantera leverantorsfaktura och . ev beroende pa
2.2.1.2 . Leverantorsfaktura papper e-kop hos skanningsforetag 10 ar . . P
utbetalning innehall
Hantera leverantorsfaktura och . ev beroende pa
2.2.1.2 ) Leverantorsfaktura digitalt e-kop e-kop 10 ar i . P
utbetalning innehall
Hantera leverantorsfaktura och G:/integration/procee
2.2.1.2 ) Fakturafil kronologisk /integ o /p 10 ar nej
utbetalning do/inlasta
Hantera leverantorsfaktura och . . ) nararkiv/handlaggares| Vid inaktualitet efter ,
2.2.1.2 . Fakturapaminnelse ej sorterat Nej
utbetalning rum avst
Hantera leverantorsfaktura och . . . Vid inaktualitet efter .
2.2.1.2 . Kvittens pa utbetalningsuppdrag handldggares rum nej
utbetalning avst
Hantera leverantorsfaktura och . . . . Vid inaktualitet efter )
2.2.1.2 . Kvittens pa utbetalningsuppdrag handlaggares rum nej
utbetalning avst
Hantera leverantorsfaktura och . . . . nararkiv 4 ar darefter . )
2.2.1.2 . Utbetalningslista fran manuella kronologisk ) 10 ar nej
utbetalning arkiv
G:/EKO_gemensam/r
Hantera leverantorsfaktura och edovisningsenheten/A
2.2.1.2 ) Utbetalningslista fran e-kop kronologisk RKIV 10 ar nej
utbetalning .
leverantorsreskontra
11/ar
Hantera leverantorsfaktura och nararkiv 4 ar darfefter . ev beroende pa
2.2.1.2 Utbetalningsunderlag manuella ver nrordn 10 ar P

utbetalning

arkiv

innehall
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Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
2.2.1.3| Foralopande bokforing
Nararkiv 4 ar darefter
2.2.1.3 Fora I6pande bokforing Bokforingsorder med underlag kronologisk arkiv 10 ar nej
2.2.13 Fora I6pande bokféring Bokforingsorder utan underlag ver nr ordn Economaserver 10 ar Nej
2.2.1.3 Fora I6pande bokforing Huvudbok kronologisk Server Bevaras Nej
2.2.13 Fora I6pande bokforing Kontoplaner kronologisk Economaserver Bevaras nej
nararkiv-
2.2.13 Fora I6pande bokforing In-och utbetalningsavier kronologisk dagbokfoéringsparm 4 10 ar nej
ar darefter arkiv
nararkiv-
2.2.13 Fora I6pande bokforing Dagrapport kronologisk dagbokféringsparm 4 10 ar nej
ar darefter arkiv
nararkiv 4 ar darefter
2.2.13 Fora I6pande bokforing Internt fakturaunderlag ver nr ordn arkiv 10 ar nej
2.2.1.4| Hantera anlaggningsregister
2.2.1.4 Hanteraanlaggningsregister Anlaggningsverifikationer kronologisk Economaserver 10 ar nej
Bokslutslista ur
2.2.1.4 Hanteraanlaggningsregister . kronologisk Economaserver 10 ar nej
anlaggningsreskontra
2214 Hanteraanlaggningsregister Underlag for inrapportering kronologisk Economaserver 10 ar nej
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Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
2.2.1.5| Redovisa skatt och moms
. . . . Nararkiv-momsparm 4 . )
2.2.15 Redovisa skatt och moms Lista pa kommunmoms kronologisk . . ) 10 ar nej
ar darefter arkiv
nararkiv-momsparm 4
2.2.15 Redovisa skatt och moms Lista pa skattemoms kronologisk . 1 P ) 10 ar nej
ar darefter arkiv
nararkiv-momsparm 4
2.2.15 Redovisa skatt och moms Excellblad moms kronologisk . P ) 10 ar nej
ar darefter arkiv
) e Nararkiv-momsparm 4 .
2.2.15 Redovisa skatt och moms Momsersattningsrapport . . 10 ar
ar darefter arkiv
. . . . Nararkiv-momsparm 4 . .
2.2.15 Redovisa skatt och moms Rapport arbetsgivareavgifter kronologisk . . 10 ar Nej
ar darefter arkiv
Ansokningsblankett Nararkiv-momsparm 4
2.2.1.5 Redovisa skatt och moms & kronologisk . 1. P . 10 ar nej
kommunmoms ar darefter arkiv
Kvittens arbetsgivareavgifter Nararkiv-momsparm 4
2.2.15 Redovisa skatt och moms 5 ) . Kronologisk . . P ) 10 ar Nej
deklaration ar darefter arkiv
Nararkiv-momsparm 4
2.2.15 Redovisa skatt och moms Kvittens momsdeklarations kronologisk . 1. P ) 10 ar nej
ar darefter arkiv
2.2.2| Hantera finansforvaltning
2.2.2.1| Utfora likviditetsplanering
2.2.2.1 Utfora likviditetsplanering Laneforfragan Vid inaktualitet
Vid inaktualitet, dock .
2221 Utféra likviditetsplanering Likviditetsprognos Kronologisk G: Nej

minst 1 manad
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2.2.2.1 Utfora likviditetsplanering Laneoffert Evolution Diarieakt (ks) Bevaras Nej
2.2.2.1 Utfora likviditetsplanering Lanebeslut Evolution Diarieakt (ks) Bevaras Nej
2.2.2.1 Utfora likviditetsplanering Laneavtal
2.2.2.1 Utfora likviditetsplanering Lanehandling Evolution Diarieakt (ks) Bevaras Nej
2.2.2.1 Utfora likviditetsplanering Emissionsbilaga

T . e . Nararkiv, o .
2.2.2.1 Utfora likviditetsplanering Insattningsbevis . . 10 ar Nej
dagboksféringsparm
2.2.2.2| Hantera kapitalforvaltning
Manadsrapport fran Nararkiv-
2.2.2.2 Hantera kapitalforvaltning . "pp kronologisk kapitalforvaltningspar 10 ar nej
kapitalforvaltare o g .
m 4 ar darefter arkiv
NErarkiv-
o . Affarstransaktioner fran . . 'érar IV. R . .
2.2.2.2 Hantera kapitalférvaltning e Kronologisk kapitalforvaltningspar 10 ar Nej
kapitalforvaltare (Noter) .
m 4 ar
Nararkiv-
2.2.2.2 Hantera kapitalférvaltning Inventarium (tillgangsslag) Kronologisk kapitalforvaltningspar 10 ar Nej
m 4 ar
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Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
Nararkiv-
2.2.2.2 Hantera kapitalférvaltning Kapitalférvaltningsrapport Kronologisk kapitalforvaltningspar 10 ar Nej
m 4 ar
2.3| Inkép och upphandling
2.3.1f Genomfora upphandling
gemensam katalog, till
2.3.1 Genomfora upphandling Bestallning av uppdrag Evolution/ Tendsign | diarieakt om det blir Bevaras Nej
upphandling
23.1 Genomfora upphandling Projektdirektiv Evolution diarieakt Bevaras Nej
2.3.1 Genomfora upphandling Delegationsbeslut Evolution diarieakt Bevaras Nej
2.3.1 Genomfora upphandling Checklista uppstartsmote Handlaggare Vid inaktualitet Nej
2.3.1 Genomfdra upphandling Beslut om att godkanna ffu Evolution Diarieakt Bevaras Nej
Vid inaktualitet, da
23.1 Genomfora upphandling Sekretessforbindelse Handlaggare tilldelningsbeslut har Nej
tilldelats
2.3.1 Genomfora upphandling Tjansteskrivelse Evolution Diarieakt Bevaras Forekommer
FFU inklusive bilagor + fragor och
23.1 Genomfora upphandling svar for upphandlingar Evolution Tendsign Tendsign/ diarieakt Bevaras Forekommer

kommunen gor
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23.1 Genomfoéra upphandling Annons Tendsign/Evolution Tendsign/Evolution Bevaras Nej
FFU inklusive bilagor som andra
2.3.1 Genomfora upphandling I ! IV. I g
gor och vi anvander oss av
Yttrande och dom om
23.1 Genomfora upphandling . . Evolution Diarieakt Bevaras Forekommer
overprovning

2.3.1 Genomfora upphandling Avtal Tendsign Evolution Tendsign Diarieakt Bevaras Forekommer
2.3.1 Genomfora upphandling Icke antagna bud Tendsign Tendsign 2ar Forekommer
2.3.1 Genomfora upphandling Utvardering Tendsign Evolution Tendsign diarieakt Bevaras Forekommer
2.3.1 Genomfora upphandling Upphandlingsrapport Tendsign Evolution Tendsign Diarieakt Bevaras Forekommer
2.3.1 Genomfora upphandling Tilldelningsbeslut Tendsign Evolution Tendsign Diarieakt Bevaras Nej
2.3.1 Genomfora upphandling Anbud antagna Tendsign/Evolution Tendsign, diarieakt Bevaras Forekommer
2.3.1 Genomfora upphandling Nej tack/ Avbojd anbudsinlamning| Tendsign Evolution Tendsign Diarieakt Bevaras Nej
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Forekommer
23.1 Genomfdra upphandlin Oppningsprotokoll Evolution Diarieakt Bevaras fram till
e i g PPNINgSp tilldelningsbeslut
fattats
Beslut om avbrytande av Diarieforing samt
23.1 Genomfora upphandling y & Diarieférd akt Bevaras Nej
upphandling verksamhetssystem
23.1 Genomfora upphandling Ansokningsinbjudan Tendsign Evolution Tendsign Diarieakt Bevaras Nej
. . . Gemensam katalog o . .
2.3.1 Genomfora upphandling Underlag for framtagande av FFU ) Vid inaktualitet Nej
Upphandling
Fullmakt att foretrada vid
2.3.1 Genomfora upphandling . . Evolution Diarieakt Bevaras Nej
overprovning
2.3.1 Genomfora upphandling Efterannonsering Tendsign Evolution Tendsig Diariekt Bevaras Nej
FFU, avtal och vagledningar dar Vid inaktualitet, dock
2.3.1 Genomfora upphandling annan ansvarar for Verksamhetssystem Server tidigast da avtal
dokumentationen upphor
23.2 Genomfora upphandling
e enligt LoV
Genomfora upphandling enligt
2.3.2 ECF:V & g Annons Tendsign/Evolution Tendsign/Evolution Bevaras Nej
Genomfora upphandling enligt
2.3.2 EEV & 5 Tjansteskrivelse Evolution Diarieakt Bevaras Forekommer
Genomfora upphandling enligt
2.3.2 H . . Checklista uppstartsmote Handlaggare Vid inaktualitet Nej

LoV
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2.3.2 Genomfora uE(r))Candling enligt Projektdirektiv Evolution diarieakt Bevaras Nej
2.3.2 Genomfora uEg\F/landling enligt Beslut om att godkanna ffu Evolution Diarieakt Bevaras Nej
2.3.2 Genomfora uE(E)\f;andling enligt Bestallning av uppdrag Evolution/ Tendsign gjirz:aigzak;nol:tjclac:gt;l;(:” Bevaras Nej
upphandling
2.3.2 Genomfora UEECandling enligt Avtal Tendsign Evolution Tendsign Diarieakt Bevaras Nej
2.3.2 Genomfora ufg\f;andling enligt Utvardering Tendsign Evolution Tendsign diarieakt Bevaras Férekommer
2.3.2 Genomiora uEg\r;andling enligt Forfragningsunderlag Tendsign Evolution Tendsign Diarieakt Bevaras Nej
2.3.2 Genomfora UEE\P;andling enligt Aanbud + kompletteringar Tendsign Evolution Tendsign Diarieakt Bevaras Nej
2.3.2 Genomidra upphandiing enligt Icke antagna bud Tendsign Tendsign 2 areller ardet 4 ar? Forekommer

LoV
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Genomfora upphandling enligt
2.3.2 ESV B g Anbud antagna Tendsign/Evolution Tendsign, diarieakt Bevaras Forekommer
Genomfora
2.3.3 . .
direktupphandling
2.3.3] Genomfoéra direktupphandling Anbudsforfragan Proceedo Evolution Proceedo Diarieakt Bevaras Nej
2.3.3| Genomfora direktupphandling Antagna anbud Proceedo Evolution Proceedo Diarieakt Bevaras Férekommer
Vid inaktualitet, dock .
2.3.3| Genomfora direktupphandling Icke antagna anbud Proceedo Proceedo . . Forekommer
tidigast 1 ar
2.3.3] Genomfoéra direktupphandling Beslut Proceedo Evolution Proceedo Diarieakt Bevaras
2.3.3| Genomfora direktupphandling Avtal Proceedo Evolution Proceedo Diarieakt Bevaras
Vid inaktualitet da
2.3.3| Genomfora direktupphandling Leverantorskontroll Handlaggare notering gors att
kontroll skett
2.3.4| Bestdlla vara eller tjanst

" i i Proceedo/ . :

234 Bestalla vara eller tjanst Bestallning , Proceedo/ Outlook 2ar Nej
kronologiskt

2.3.4 Bestalla vara eller tjanst Katalog Proceedo Proceedo Vid inaktualitet Nej
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Vid inaktualitet (nar
2.3.4 Bestalla vara eller tjanst Orderbekraftelse . ( nej
faktura ar betald)
Vid inaktualitet (nar
2.3.4 Bestalla vara eller tjanst Foljesedel . ( Nej
faktura ar betald)
2.3.4 Bestalla vara eller tjanst Reklamation Systematisk férvaring Handlaggare 2ar Nej
2.3.5 Forvalta avtal
Anteckningar fran 1 ar efter avtalet
2.3.5 Forvalta avtal . g . Systematisk forvaring Server . Forekommer
uppfoljningsmoten upphort
1 ar efter avtalet
2.3.5 Forvalta avtal Forvaltningsplan Systematisk forvaring Server . Nej
upphort
Systematisk férvarin
. Protokoll(egenkontroll, Y ) g 1 ar efter avtalet ,
2.3.5 Forvalta avtal ) ) ) . kronologisk per Server . Nej
kvalitetsbrister, tillsyn & skotsel) ) upphort
upphandling
2.3.5 Forvalta avtal Prisjustering Diarieforing Diarieakt Bevaras Férekommer
Vid inaktualitet, dock
2.3.5 Forvalta avtal Begdran om prisjustering Systematisk férvaring Handlaggare tidigast da nar nasta Nej
begdran inkommer
2.3.5 Forvalta avtal Tillagg och forandringar till avtal Diarieforing Diarieakt Bevaras Forekommer
2.3.5 Forvalta avtal Avtalsforlangning Diarieforing Diarieakt Bevaras Forekommer
2.3.5 Forvalta avtal Tvistemalshandlingar Diarieforing Diarieakt Bevaras Forekommer
Dokumentation av vite och
2.3.5 Forvalta avtal . Evolution Diarieakt Bevaras Forekommer
havning av avtal
2.4 Lokalférsorjning
Utveckla och forandra
24.1 . -
fastighetsbestandet
2.4.1.1| Planera lokalforsorjning
Genomfoéra
24.1.2
lokalbehovsanalys
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2.4.1.2] Genomfora lokalbehovsanalys Bestallning av behovsanalys Diarieforing Evolution Nararkiv Diarieakt Bevaras Forekommer
2.4.1.2| Genomfora lokalbehovsanalys Behovsanalysrapport Diariefoéring Evolution Nararkiv Diarieakt Bevaras Forekommer
2.4.1.2| Genomfora lokalbehovsanalys Startmotesprotokoll Diariefoéring Evolution Nararkiv Diarieakt Bevaras Forekommer
2.4.1.2| Genomfora lokalbehovsanalys Agenda till startmote Systematisk férvaring Handlaggare Vid inaktualitet Nej

Systematisk forvarin Vid inaktualitet, ar .
2.4.1.2| Genomfora lokalbehovsanalys Checklista behovsanalys Y . g Handlaggare . . Nej
per projekt arendet ar avslutat
2.4.1.3| Genomfora byggprojekt
Projektplats under
projekttid, darefter
2.4.1.3 Genomfora byggprojekt Projektakt Gemensam/objekt/obj
ekt/projekt och CD-
skiva/USB
Systematisk forvarin Vid inaktualitet, vid .
2.4.1.3 Genomfora byggprojekt Checklista projektskeden Y . & Projektakt . Nej
per projekt projektavslut
Systematisk férvarin 10 ar efter
2.4.1.3 Genomfora byggprojekt Adress- och distributionslista Y . & Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
24.13 Genomfora byggprojekt Tjansteutlatande Diariefors Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
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2.4.13 Genomfora byggprojekt Beslut i politiskt organ Diariefors Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
Systematisk forvarin 10 ar efte
24.13 Genomfora byggprojekt Projektkalkyl ystematl ) rvaring Projektakt r.e .r Nej
per projekt slutbesiktning
. . e i Systematisk férvaring i 10 ar efter ,
2.4.1.3 Genomfoéra b rojekt Budgetuppfoljnin rojektet Projektakt Ne
PR HeE i el per projekt ol slutbesiktning :
Systematisk forvarin Vid inaktualitet, efter .
2.4.1.3 Genomfora byggprojekt Betalningsplan Y ) 8 Projektakt N . Nej
per projekt garantitidens utgang
Systematisk férvarin 10 ar efter
2.4.1.3 Genomfora byggprojekt Huvudtidplan Y . g Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
N . . . . Systematisk férvaring ) 10 ar efter ,
2.4.1.3 Genomfora byggprojekt Projekteringstidplan . Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
Systematisk férvarin 10 ar efter Forekommer OSL
2.4.1.3 Genomfora byggprojekt Riskanalys projekt Y . g Projektakt o
per projekt slutbesiktning 19:1
2.4.1.3 Genomfora byggprojekt Utredning geoteknik Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
Syst tisk fo i 10 ar eft
2.4.13 Genomfora byggprojekt Utredning miljo ystematis .orvarmg Projektakt ar.e etr Nej
per projekt slutbesiktning
Syst tisk fo i 10 ar eft
2.4.13 Genomfora byggprojekt Utredning trafik ystematis .orvarmg Projektakt arfa etr Nej
per projekt slutbesiktning
Syst tisk fo i 10 ar eft
24.13 Genomfora byggprojekt Utredning tomt ystematis .orvarmg Projektakt ar‘e e'r Nej
per projekt slutbesiktning
Syst tisk fo i 10 ar eft
24.13 Genomfora byggprojekt Utredning buller ystematis .orvarmg Projektakt ar‘e e'r Nej
per projekt slutbesiktning
5413 Genomféra byggprojekt Korrespond.ens av vikt for Systematisk férvaring Projektakt 10 ar ‘efte'r Forekommer OSL
projektet per projekt slutbesiktning 19:1/31:16
. Systematisk forvaring . 10 ar efter Forekommer OSL
24.13 Genomfora b rojekt Protokoll styrgruppsmaéten Projektakt
S shE R per projekt ) slutbesiktning 19:1/31:6
Syst tisk fo i 10 ar eft
24.13 Genomfora byggprojekt Protokoll verksamhetsmaoten ystematis .orvarmg Projektakt ar‘e e'r Nej
per projekt slutbesiktning
Syst tisk fo i 10 ar eft
2.4.1.3 Genomfora byggprojekt Protokoll konsultmoéten ystematis .orvarmg Projektakt ar‘e e.r Nej
per projekt slutbesiktning
Syst tisk fo i 10 ar eft
24.13 Genomfora byggprojekt Protokoll samordningsmdéten ystematis .orvarmg Projektakt ar‘e e.r Nej
per projekt slutbesiktning
Syst tisk fo i
24.13 Genomfora byggprojekt Agenda till méten ystematisictorvaring Projektakt Vid inaktualitet Nej

per projekt
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24.13.1 Genomfora forstudie
24.13.1 Genomfora forstudie Forstudie Diarieforing Evolution Diarieakt Bevaras Forekommer
Diarieforin
24.13.1 Genomfora forstudie Forstudieavtal i & Projektakt Bevaras Nej
Evolurtion.
2.4.1.3.2| Ta fram programhandling
10 ar efter
Systematisk forvarin slutbesiktning, 5 ar om i
2.4.1.3.2 Ta fram programhandling Protokoll programmote y ) & Projektakt . g . Nej
per projekt det inte leder till
projekt
10 ar efter
Systematisk forvarin lutbesiktning, 5 a .
2.4.1.3.2 Ta fram programhandling Programhandlingsavtal Y ) 8 Projektakt > es.| ning a,r om Nej
per projekt det inte leder till
projekt
2.4.1.3.3| Tafram systemhandling
10 ar efter
Systematisk forvarin slutbesiktning, 5 ar om i
2.4.1.3.3 Ta fram systemhandling Protokoll systemhandlingsmote Y . g Projektakt . 8 . Nej
per projekt det inte leder till
projekt
10 ar efter
Systematisk forvarin slutbesiktning, 5 ar om i
2.4.1.3.3 Ta fram systemhandling Systemhandlingsavtal y ) 8 Projektakt “ I 'ng . Nej
per projekt det inte leder till
projekt
24.1.3.4 Genomfora projekt
2.4.1.3.4 Genomfora projekt Genomforandeavtal Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
Syst tisk fo i 10 ar eft
2.4.13.4 Genomfora projekt Ansdkan om kontrollansvarig ystematis .orvarmg Projektakt ar,e e'r Nej
per projekt slutbesiktning
. . - o Systematisk forvaring . 10 ar efter )
2.4.13.4 Genomfora projekt Beviljat bygglov/rivningslov ) Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
Systematisk férvarin 10 ar efter
2.4.13.4 Genomfora projekt Protokoll byggsamrad Y ) 8 Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
Systematisk forvarin 10 ar efter
24134 Genomfora projekt Godkand kontrollplan y ) 8 Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
Systematisk forvarin 10 ar efter
24134 Genomfora projekt Forslag till kontrollplan y ) 8 Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
Systematisk forvarin 10 ar efter
24134 Genomfora projekt Bygglovs/rivningslovsansdkan y 8 Projektakt Nej

per projekt

slutbesiktning
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Systematisk férvarin 10 ar efter
2.4.1.3.4 Genomfora projekt Bygganmalan y ) 8 Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
. i Systematisk forvaring ) 10 ar efter _
2.4.13.4 Genomfora projekt Startbesked ) Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
. ) Systematisk forvaring . 10 ar efter ,
2.4.13.4 Genomfora projekt Slutbesked ) Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
2.4.13.4 Genomfora projekt Miljokonsekvensbeskrivning Diariefoéring Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
Protokoll fran MBL-forhandli Syst tisk fo i 10 ar eft
24134 Genomfora projekt rotoxotran ) S ystematis .orvarmg Projektakt ar.e e.r Férekommer
(kopia) per projekt slutbesiktning
Systematisk férvarin 10 ar efter
2.4.1.3.4 Genomfora projekt Arbetsmiljoplan Y ) 8 Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
Systematisk forvarin Vid inaktualitet, vid .
2.4.1.3.4 Genomfora projekt OVK-protokoll (kopia) Y ) 8 Projektakt ) Nej
per projekt projektavslut
2.4.1.3.4 Genomfora projekt Anmalan till Arbetsmiljoverket | Diarieféring Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
. Syst tisk fo i 10 ar eft
2.4.13.4 Genomfora projekt ATA-liggare ystematis .orvarlng Projektakt ar.e e'r Nej
per projekt slutbesiktning
. . . . Systematisk forvaring . 10 ar efter ,
2.4.13.4 Genomfora projekt Fraga/svar-formular ) Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
Meddeland k iskt Syst tisk fo i 10 ar eft
2.4.13.4 Genomfora projekt edaelande om ekonomis ystematis .orvarmg Projektakt ar.e e'r Nej
avslut per projekt slutbesiktning
Syst tisk fo i 10 ar eft
2.4.13.4 Genomfora projekt Produktionstidplan ystematis .orvarmg Projektakt ar.e e'r Nej
per projekt slutbesiktning
Systematisk forvarin 10 ar efter
2.4.13.4 Genomfora projekt Protokoll projekteringsmote y ) 8 Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
Syst tisk fo i 10 ar eft
2.4.13.4 Genomfora projekt Protokoll startmote ystematis .orvarmg Projektakt ar‘e e'r Nej
per projekt slutbesiktning
. . . Systematisk forvaring . 10 ar efter _
2.4.13.4 Genomfora projekt Protokoll byggmote ) Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
Syst tisk fo i 10 ar eft
2.4.13.4 Genomfora projekt Protokoll ekonomiméte ystematis .orvarmg Projektakt ar,e e'r Nej
per projekt slutbesiktning
Systematisk forvarin 10 ar efter
2.4.13.4 Genomfora projekt Protokoll forbesiktning Y ) 8 Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
2.4.1.3.5|Genomfoéra rivning/ sanering
Systematisk forvarin 10 ar efter
2.4.1.3.,5| Genomfora rivning/ sanering Startbesked Y ) 8 Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
2.4.1.3.,5| Genomfora rivning/ sanering Genomfdrandeavtal Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
Systematisk férvarin 10 ar efter
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Ansokan om kontrollansvarig y ) g Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
. . . L. Systematisk férvaring . 10 ar efter )
2.4.1.3.5| Genomfdra rivning/ sanering Beviljat bygglov/rivningslov Projektakt Nej

per projekt

slutbesiktning
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Systematisk férvarin 10 ar efter
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Protokoll byggsamrad y ) 8 Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
Systematisk férvarin 10 ar efter
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Godkand kontrollplan y ! ) varing Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
Systematisk forvarin 10 ar efter
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Forslag till kontrollplan y ) & Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
Systematisk forvarin 10 ar efter
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Bygglovs/rivningslovsansodkan y ) & Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
. ) . Systematisk forvaring . 10 ar efter .
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Bygganmalan ) Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
Meddelande om ekonomiskt Syst tisk fo i 10 ar eft
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering ! ystematis 'orvarlng Projektakt ar_e e.r Nej
avslut per projekt slutbesiktning
Systematisk forvarin 10 ar efter
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Arbetsmiljoplan y ) & Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
Syst tisk fo i 10 ar eft
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Protokoll startmote ystematis .orvarlng Projektakt ar.e e'r Nej
per projekt slutbesiktning
. . . . Systematisk forvaring . 10 ar efter )
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Fraga/svar-formular ) Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
Syst tisk fo i 10 ar eft
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Produktionstidplan ystematis .orvarmg Projektakt ar.e e'r Nej
per projekt slutbesiktning
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Anmalan till Arbetsmiljoverket | Diarieféring Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
.. Systematisk férvarin 10 ar efter
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering ATA-liggare Y ! ) varing Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
. i Systematisk férvaring i 10 ar efter ,
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Slutbesked . Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Miljokonsekvensbeskrivning Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
Syst tisk fo i 10 ar eft
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Protokoll ekonomiméte ystematis .orvarmg Projektakt ar,e e'r Nej
per projekt slutbesiktning
Systematisk forvarin 10 ar efter
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Protokoll byggmote Y ) 8 Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Miljoinventering Diarieféring Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Tillstandsbevis fran myndigheter | Systematisk forvaring Projektakt 10 ar Nej
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Ansodkan avveckling av skyddsrum | Systematisk forvaring Projektakt 10 ar Nej
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Beslut om skyddsrumsstatus Systematisk férvaring Projektakt 10 ar Nej
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Avvecklingsbesiktning skyddsrum | Systematisk forvaring Projektakt 10 ar Nej
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Avvecklingsbevis skyddsrum Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
2.4.1.3.,5| Genomfora rivning/ sanering Analyser Systematisk forvaring Projektakt 10 ar Nej
2.4.1.3.5| Genomfdra rivning/ sanering Ansokan om miljoatgard Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
2.4.1.3.5| Genomfora rivning/ sanering Tillstand om miljoatgard Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
2.4.1.3.5| Genomfdra rivning/ sanering Slutgodkdnnande miljoatgard Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
2.4.1.3.,5| Genomfora rivning/ sanering Arbetsplatsparm KMA Systematisk forvaring Projektakt 10 ar Nej
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2.4.1.3.6 Avsluta projekt
Handlingsforteckning Arkitekt
2.4.1.3.6 Avsluta projekt AL EITEE nlng. ridtextur Diarieforing Evolution [ Nararkiv diarieakt ? Bevaras Nej
och Konstruktion
Handlingsférteckning ovriga Systematisk férvarin
2.4.1.3.6 Avsluta projekt 8 L 8 8 Y ) 8 Projektakt? Vid inaktualitet Nej
discipliner per projekt
Ritningar Arkitektur och
2.4.1.3.6 Avsluta projekt 8 i Verksamhetssystem Pythagoras Bevaras Nej
Konstruktion
2.4.1.3.6 Avsluta projekt Ritningar ovriga discipliner Verksamhetssystem Pythagoras Vid inaktualitet Nej
Beskrivningar Arkitektur och
2.4.1.3.6 Avsluta projekt . I uroc Diarieféring Evolution | Nararkiv diarieakt ? Bevaras Nej
Konstruktion
Systematisk forvarin
2.4.1.3.6 Avsluta projekt Beskrivningar dvriga discipliner y ) & Projektakt ? Vid inaktualitet Nej
per projekt
Systematisk forvarin 10 ar efter
2.4.1.3.6 Avsluta projekt Samordnad provningskontroll y ) & Projektakt o Nej
per projekt slutbesiktning
2.4.1.3.6 Avsluta projekt Slutbesiktningsprotokoll Diarieféring Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
2.4.1.3.6 Avsluta projekt Efterbesiktningsprotokoll Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
2.4.1.3.6 Avsluta projekt Utlatande slutbesiktning Diariefoéring Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
2.4.1.3.7| Overldmna till férvaltning
. . _— , . Systematisk forvaring . o _
2.4.1.3.7 Overlamna till forvaltning Protokoll DU-genomgang oer projekt Projektakt 10 efter slutbesiktning Nej
.. Protokoll 6verlamnande till Systematisk forvarin
2.4.1.3.7 Overlamna till forvaltning . i y ) 8 Projektakt 10 efter slutbesiktning Nej
forvaltning per projekt
.. . S . . o Systematisk férvaring . i . 1. . i i
2.4.1.3.7 Overlamna till forvaltning Drift- och underhallsparm oer objekt Nararkiv + pa objekt Vid inaktualitet Nej
.. . _— . ) . Systematisk férvaring . L _
2.4.1.3.7 Overlamna till forvaltning Kvittens, underlag for SBA . Projektakt 10 efter slutbesiktning Nej
per projekt
.. Systematisk férvarin
2.4.1.3.7 Overlamna till forvaltning Kvittens, nycklar Y . & Projektakt 10 efter slutbesiktning Nej
per projekt
.. Kvittens, overlamnande av Systematisk forvarin . . .
2.4.1.3.7 Overlamna till forvaltning ) ) Y ) 8 Projektakt 10 efter slutbesiktning Nej
relationshandlingar per projekt
24.1.3.8 Utvardera projekt
24.14 Forvarva fastighet
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Nararkiv diarieakt (om | Bevaras om det leder
det leder till till forvarv, annars vid Forekommer OSL
24.1.4 Forvarva fastighet Erbjudande om forvarv Diarieforing Evolution o ! . I V. v _VI
forvarv)/Server inaktualitet dock minst 19:3
Outlook 1 manad
Vd inaktualitet dock Forekommer OSL
24.1.4 Forvarva fastighet Korrespondens av tillfalligt varde | Systematisk forvaring Server Outlook . .
minst 1 manad 19:3
Korrespondens av varde for Forekommer OSL
24.1.4 Forvarva fastighet . . Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras
forvarvet 19:3
Nararkiv diarieakt (om | Bevaras om det leder
det leder till till forvarv, annars vid Forekommer OSL
24.1.4 Forvarva fastighet Prospekt Diariefoéring Evolution o . ] .
forvarv)/Server inaktualitet dock minst 19:3
Outlook 1 manad
Nararkiv diarieakt (om | Bevaras om det leder
det leder till till forvarv, annars vid Forekommer OSL
24.1.4 Forvarva fastighet Besiktningsprotokoll Diarieforing Evolution !
: &sp g forvarv)/Server inaktualitet dock minst 19:3
Outlook 1 manad
Systematisk férvaring L )
Vid inaktualitet dock
2.4.1.4 Forvarva fastighet FDS-utdrag Gemensam/Objekt/Ob Server Outlook i R Nej
) minst 1 manad
jekt
R . . e . Server Vd inaktualitet dock .
. ) Motesanteckningar fran Systematisk forvaring . , . R Forekommer OSL
2.4.1.4 Forvarva fastighet . ) : Gemensam/objekt/obj| minst 1 manad efter
forhandling per objekt . 19:3
ekt arendets avslut
. . . TP . . s Forekommer OSL
24.1.4 Forvarva fastighet Tjansteutlatande Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras 19:3
Forekommer OSL
24.1.4 Forvarva fastighet Kopeavtal Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras 19:3
— : . P . e e Férekommer OSL
2.4.1.4 Forvarva fastighet Kopebrev Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras 19:3
2.4.1.4 Forvarva fastighet Overtagna hyresavtal
2.4.1.4 Forvarva fastighet Ansokan om lagfart Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
24.1.4 Forvarva fastighet Lagfartsbevis Diarieféring Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
Server
24.1.4 Forvarva fastighet Objektslista (digital) Systematisk forvaring | Gemensam/objekt/obj Vid inaktualitet Nej
ektslista
2.4.1.4 Forvarva fastighet Objektslista (arslista) Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
24.15 Avyttra fastighet
Forekommer OSL
2.4.15 Avyttra fastighet Prospekt Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras 19:3
Vd inaktualitet dock Forekommer OSL
2.4.15 Avyttra fastighet Korrespondens av tillfalligt varde | Systematisk forvaring Server Outlook ) .
minst 1 manad 19:3
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Korrespondens av varde for Forekommer OSL
2.4.1.5 Avyttra fastighet . . vy Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras
forvarvet 19:3
2.4.1.5 Avyttra fastighet Besiktningsprotokoll Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
2.4.1.5 Avyttra fastighet Ritningar
Forekommer OSL
2.4.1.5 Avyttra fastighet Varderingshandling Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras 19:3
Svstematisk farvarin Server Vd inaktualitet dock
2.4.1.5 Avyttra fastighet Annonsunderlag y i & Gemensam/objekt/obj| minst 1 manad efter Nej
per objekt .
ekt arendeavslut
. . TP . N s Forekommer OSL
2.4.1.5 Avyttra fastighet Intresseanmalan/anbud Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras 19:3
Forekommer OSL
2.4.1.5 Avyttra fastighet Anbudsoppningsprotokoll Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras 19:3
Forekommer OSL
2.4.1.5 Avyttra fastighet Tjansteutlatande Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras 19:3
Forekommer OSL
2.4.15 Avyttra fastighet Kopeavtal Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras 19:3
Forekommer OSL
2.4.15 Avyttra fastighet Kopebrev Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras 19:3
2.4.1.5 Avyttra fastighet Meddelande om andrad lagfart | Diarieféring Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
2.4.1.5 Avyttra fastighet Informationsbrev till hyresgaster | Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
Informationsbrev till
2.4.1.5 Avyttra fastighet Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
avtalspartners
Server
2.4.1.5 Avyttra fastighet Objektslista (digital) Systematisk forvaring | Gemensam/objekt/obj Vid inaktualitet Nej
ektslista
2.4.1.5 Avyttra fastighet Objektslista (arslista) Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
R . . e . Server Vd inaktualitet dock .
) Motesanteckningar fran Systematisk forvaring . _ . . Forekommer OSL
2.4.1.5 Avyttra fastighet . ) i Gemensam/objekt/obj| minst 1 manad efter
forhandling per objekt . 19:3
ekt arendets avslut
2.4.1.6( Hyra in lokaler och bostader
Systematisk férvarin Vid inaktualitet, nar Forekommer OSL
2.4.1.6 Hyra in lokaler och bostader Korrespondens kring hyresbehov y ) 8 Server Outlook . .
krononologiskt drendet ar avslutat 19:1
Systematisk forvarin Vid inaktualitet, nar .
2.4.1.6 Hyra in lokaler och bostader Objektsbeskrivning y g Server Outlook Nej

krononologiskt

arendet ar avslutat
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Avsiktsforklaring med Systematisk férvarin Vid inaktualitet, nar _
2.4.1.6 Hyra in lokaler och bostader . . y ) 8 Nararkiv Objektsparm . Nej
andrahandshyresgast per objekt hyresavtal ar tecknat
Forekommer OSL
2.4.1.6 Hyra in lokaler och bostader Hyresavtal (inhyrning) Diarieforing Evolution | Nararkiv Objektsparm Bevaras 19:1/19:3
Uppsagning av hyresavtal Forekommer OSL
2.4.1.6 Hyra in lokaler och bostader AL g. . ) v Diarieféring Evolution | Nararkiv Objektsparm Bevaras
(inhyrning) 19:1/19:3
Forekommer OSL
2.4.1.6 Hyra in lokaler och bostader Arrendeavtal (inhyrning) Diarieféring Evolution | Nararkiv Objektsparm Bevaras 19:1/19:3
9417 Genomfora fastighetsekonomisk
analys
Server Vid inaktualitet, nar n .
Genomfora fastighetsekonomisk . . Systematisk forvaring . , . Y Forekommer OSL
2.4.1.7 Fastighetsekonomisk analys : Gemensam/objekt/obj| analys tas fram for
analys per objekt , 19:1
ekt objektet
Server Vid inaktualitet, nar .
Genomfora fastighetsekonomisk Fastighetsekonomisk analys, Systematisk férvaring i _ . Forekommer OSL
2.4.1.7 . Gemensam/objekt/obj| avtalet upphort att
analys hyresgrundande per objekt . 19:1
ekt gélla
Forvalta
2.4.2 . =
fastighetsbestandet
Planera och bestilla
24.2.1 o
underhall
Onskema&l om underhall fran Systematisk férvarin server
2.4.2.1| Planera och bestélla underhall . Y . g Gemensamt/Forvaltni Vid inaktualitet Nej
hyresgast per objekt )
ng/Objekt
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2.4.2.1| Planera och bestalla underhall Underhallsplan (papper) Diarieforing Evolution Nararkiv Diarieakt Bevaras Nej
Server
2.4.2.1| Planera och bestalla underhall Underhallsplan (digital) Systematisk forvaring | Gemensamt/Forvaltni Vid inaktualitet Nej
ng/Objekt
Systematisk férvarin server
2.4.2.1| Planera och bestalla underhall Planerat underhalllista y ] & Gemensamt/Forvaltni 1ar Nej
kronologiskt ;
ng/Objekt
Hantera felanmalan och
24.2.2 o
felavhjdlpande underhall
Hantera felanmalan och . Systematisk férvarin Vid inaktualitet dock
2.4.2.2 R Aterrapportering av felanmalan y ] 8 Server Outlook ) . Nej
felavhjalpande underhall kronologiskt minst 1 manad
Hantera felanmalan och Systematisk forvarin Vid inaktualitet dock
2.4.2.2 . Felanmalan fran verksamhet y . g Server Outlook . . Nej
felavhjadlpande underhall kronologiskt minst 1 manad
Hantera felanmalan och Systematisk férvarin Server
2.4.2.2 R Felanmalan fran driftentreprencr Y . & Genemsam/objekt/obj 5ar Nej
felavhjalpande underhall per objekt okt
Genomfora kontroll och
24.23 besiktning enligt
myndighetskrav

38/224



2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
Genomfora kontroll och Proceedo
2.4.2.3 . ) i Bestallning ) / Proceedo/ Outlook 2ar Nej
besiktning enligt myndighetskrav kronologiskt
Genomfora kontroll och Systematisk forvarin Nararkiv tematisk
2.4.2.3 o . i Protokoll elrevisionsbesiktning Y i 8 . 10 ar Nej
besiktning enligt myndighetskrav per objekt parm
Genomfora kontroll och Systematisk férvarin Nararkiv tematisk
2.4.2.3 o ) i Revisionsintyg elrevision y ) & . 10 ar Nej
besiktning enligt myndighetskrav per objekt parm
Genomfora kontroll och Systematisk forvarin Nararkiv tematisk | Vid inaktualitet nar n
2.4.23|  Cenomiol _ OVK-protokoll y _ g ' CUalrtet narny Nej
besiktning enligt myndighetskrav per objekt parm besiktning gjorts
Genomfora kontroll och Systematisk forvarin Nararkiv tematisk Vid inaktualitet nar n
2.4.2.3 o . i Underlag for OVK y ) & N I . Y Nej
besiktning enligt myndighetskrav per objekt parm besiktning gjorts
Genomfora kontroll och Systematisk férvarin Nararkiv tematisk [ Vid inaktualitet nér n
2.4.2.3 Energideklaration Y 8 Y Nej

besiktning enligt myndighetskrav

per objekt

parm

besiktning gjorts
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G fora kontroll och Syst tisk fo i Vid inaktualitet na
24.23 ) e.nom o.ra on r(? oc Kontrolljournal brandlarm ystematis .orvarmg Larmcentral ' Inaktualitet nar Nej
besiktning enligt myndighetskrav per objekt larmet byts ut
Server
2493 Genomfora kontroll och Protokoll revisionsbesiktning Systematisk forvaring | Gemensam/Forvaltnin S ar Nei
"7 besiktning enligt myndighetskrav brandlarm/sprinkler per objekt g/Myndighetskrav/SBA J
/Objekt
Genomfora kontroll och Systematisk férvarin Nararkiv tematisk [ Vid inaktualitet nar n
2.4.2.3 . i i Besiktningsprotokoll hiss y : 8 . L i y Nej
besiktning enligt myndighetskrav per objekt parm besiktning gjorts
Genomfora kontroll och Systematisk férvarin Nararkiv tematisk [ Vid inaktualitet nar n
2.4.2.3 o i i Besiktningsprotokoll tryckkarl y i 8 . L i y Nej
besiktning enligt myndighetskrav per objekt parm besiktning gjorts
Genomfora kontroll och Systematisk forvarin Nararkiv tematisk [ Vid inaktualitet nar n
2.4.2.3 o ) i Besiktningsprotokoll kokkarl Y i 8 . L i Y Nej
besiktning enligt myndighetskrav per objekt parm besiktning gjorts
Server
Genomfora kontroll och Systematisk forvaring | Gemensam/Forvaltnin
2.4.2.3 o . i Besiktningsprotokoll lekplats y . g ) / 5ar Nej
besiktning enligt myndighetskrav per objekt g/Myndighetskrav/Lek

platsbesiktningar
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Genomfdra kontroll och . . e . . ;
2.4.2.3 o ) i Tillsynsprotokoll enligt LSO Diarieforing Evolution Server Evolution Bevaras Forekommer
besiktning enligt myndighetskrav
Genomfora
24.2.4 "
entreprendrskontroll
Minnesanteckningar fran Systematisk férvarin server 1 ar efter avtalstidens
2.4.2.4| Genomfdra entreprendrskontroll g Y . 8 Gemensam/forvaltnin . Nej
uppstartsmote per leverantor o utgang
. . . . . Server . .
. . Minnesanteckningar fran Systematisk férvaring . .| 1 ar efter avtalstidens ,
2.4.2.4] Genomfora entreprendrskontroll . . Gemensam/forvaltnin . Nej
driftmote per leverantor o utgang
i . e ) Server . .
. . Dokumentation fran egenkontroll | Systematisk férvaring . .| 1 ar efter avtalstidens ,
2.4.2.4| Genomfora entreprendrskontroll . . Gemensam/forvaltnin . Nej
(stad) per leverantor o utgang
Korrespondens krin Vid inaktualitet, nar ,
2.4.2.4| Genomfora entreprendrskontroll p . 8 Systematisk forvaring Server Outlook e g Nej
kvalitetsbrister atgard genomforts
Systematisk forvarin server 1 ar efter avtalstidens
2.4.2.4] Genomfdra entreprendrskontroll Reklamationsblankett Y . 8 Gemensam/forvaltnin . Nej
per leverantor o utgang
Avvikelserapport fran server Vid inaktualitet, nar
2.4.2.4] Genomfdra entreprendrskontroll ) L . Systematisk forvaring | Gemensam/férvaltnin | . " Nej
driftentreprenor ) atgard genomforts
g/drift
Systematisk forvarin server 1 ar efter avtalstidens
2.4.2.4| Genomfoéra entreprendrskontroll | Kontroll av utford tillsyn/skotsel y ) 8 Gemensam/forvaltnin X Nej
kronologiskt o/drift utgang
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Genomféra
24.25 . .
hyresgastanpassning
Systematisk forvarin server
2.4.2.5| Genomfora hyresgastanpassning Forfragan om anpassning y or obiekt & Gemensam/objekt/obj 10 ar Nej
P : ekt/projekt
Systematisk forvarin server
2.4.2.5| Genomfora hyresgastanpassning Offert pa anpassning y or obiekt & Gemensam/objekt/obj 10 ar Nej
P : ekt/projekt
2.4.2.5| Genomfora hyresgastanpassning Bestallning av anpassning Diariefoéring Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
2.4.2.6| Forvalta under garantitid
Systematisk forvarin server Vid inaktualitet, efter
2.4.2.6 Forvalta under garantitid Servicebesoksprotokoll y : 8 Gemensam/objekt/obj T Nej
per objekt ) garantibesiktning
ekt/projekt
Systematisk forvarin server
2.4.2.6 Forvalta under garantitid Lista pa fel under garantitid y or obiekt 8 Gemensam/objekt/obj 5ar Nej
P J ekt/projekt
Garantibesiktningsprotokoll
2.4.2.6 Forvalta under garantitid (pappe?) P Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
Garantibesiktningsprotokoll(digita| Systematisk forvarin Server
2.4.2.6 Forvalta under garantitid B .p & Y i 8 Gemensam/objekt/obj Vid inaktualitet Nej
| kopia) per objekt )
ekt/projekt
Efterbesiktningsningsprotokoll
2.4.2.6 Forvalta under garantitid (paiper)g P Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
Efterbesiktningsprotokoll(digital | Systematisk forvarin Server
2.4.2.6 Forvalta under garantitid & p & Y i 8 Gemensam/objekt/obj Vid inaktualitet Nej
kopia) per objekt )
ekt/projekt
Genomfora l6opande
2.4.2.7 :

forvaltning
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Larmrapport fran Vid inaktualitet nar Forekommer OSL
2.4.2.7] Genomfdra I6pande forvaltning ,F_)p ) Systematisk forvaring Server Outlook . .
vaktbolag/raddningstjanst arendet ar avslutat 18:8
Server
2.4.2.7] Genomfdra l6pande foérvaltning Inventeringar/ utredningar Systematisk forvaring | Gemensam/objekt/obj 10 ar Nej
ekt
Systematisk forvarin server Forekommer
2.4.2.7] Genomfdra I6pande forvaltning Skyddsrondsprotokoll y i & Gemensam/objekt/obj 5ar i
per objekt (olika lagrum)
ekt
Minnesanteckningar fran Systematisk férvarin Server Forekommer
2.4.2.7| Genomfora lépande forvaltning . & Y . g Gemensam/objekt/obj 5ar )
kundmoten per objekt okt (olika lagrum)
Hyra ut och hantera
24.3 e
hyresforhallanden
2.4.3.1| Hyra ut lokal och bostad
243.1.1 Hyra ut lokaler
Korrespondens, lokalbehov och L . o . Forekommer OSL
2.43.1.1 Hyra ut lokaler . B s Systematisk forvaring Server Outlook Vid inaktualitet
forutsattningar 31:16
Systematisk forvarin Server
243.1.1 Hyra ut lokaler Lokalbestallning Y ] 8 Gemensam/Forvaltnin 2ar Nej
kronologiskt i
g/Bestallningar
Server
2.43.1.1 Hyra ut lokaler Lokalbank Systematisk forvaring | Gemensam/Forvaltnin Vid inaktualitet Nej
g/Objekt
Systematisk férvarin server
2.43.1.1 Hyra ut lokaler Annonsunderlag lokaluthyrning y . g Gemensam/Forvaltnin Vid inaktualitet Nej
per objekt . .
g/Objekt/Objekt
243.1.1 Hyra ut lokaler Objektsbeskrivning
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NP . . . .. Forekommer OSL
24.3.1.1 Hyra ut lokaler Lokalhyresavtal Diarieforing Evolution | Nararkiv avtalsparm Bevaras 19:1/31:16
243.1.1 Hyra ut lokaler Avstaende fran besittningsskydd | Diarieféring Evolution | Nararkiv avtalsparm Bevaras Nej
24.3.1.2 Hyra ut bostader
. ) Systematisk férvaring L 1s . .
2.43.1.2 Hyra ut bostader Kontraktsakt (bostader) ) Nararkiv Iast skap 5 ar efter avflytt Ja OSL 26:1
alfabetiskt per adress
2.43.1.2 Hyra ut bostader Bestallning kontraktskrivning Diarieféring Evolution | Nararkiv Kontraktsakt 5 ar efter avflytt Ja OSL 26:1
2.43.1.2 Hyra ut bostader Bostadshyresavtal Diarieféring Evolution | Nararkiv Kontraktsakt 5 ar efter avflytt Ja OSL 26:1
2.43.1.2 Hyra ut bostader Avstaende fran besittningsskydd | Dairieforing Evolution | Nararkiv Kontraktsakt 5 ar efter avflytt Ja OSL 26:1
Server
Informationsmaterial om G/forvaltning/bostadsf
2.43.1.2 Hyra ut bostader . Systematisk forvaring _./ orval' ning/bostads Vid inaktualitet Nej
hyresforhallandet orvaltning/arbetsmate
rial/information
Information till hyresvard/BRF om | Systematisk férvarin Vid inaktualitet, minst
24.3.1.2 Hyra ut bostader y . / Y ! . vanng Server Outlook e ! °| I Ja OSL 26:1
ny hyresgast Kronologiskt 1 manad
Information till elbolag om n
2.43.1.2 Hyra ut bostader hyresgast 8 y Diarieforing Evolution | Nararkiv Kontraktsakt 5 ar efter avflytt Ja OSL 26:1
2.43.1.2 Hyra ut bostader Statistiklista bostader (arslista) | Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
Server
2.43.1.2 Hyra ut bostader Statistiklista bostader (digital) Systematisk forvaring |G/forvaltning/bostadsf Vid inaktualitet Nej
orvaltning/statistik
Lista 6ver outhyrda objekt
2.43.1.2 Hyra ut bostader (érslis’zla) ) Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
Server
2.43.1.2 Hyra ut bostader Lista 6ver outhyrda objekt (digital)| Systematisk forvaring |G/f6érvaltning/bostadsf Vid inaktualitet Nej
orvalting/internhyror
2.43.1.2 Hyra ut bostader "Arbetslistan" (arslista) Diariefoéring Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Ja OSL 26:1
Server
G/forvaltning/bostadsf
2.43.1.2 Hyra ut bostader "Arbetslistan" (digital) Systematisk forvaring __/ . g/‘ o Vid inaktualitet Ja OSL 26:1
orvaltning/politikerlist
an
G/forvaltning/bostadsf
2.43.1.2 Hyra ut bostader Bostadsregister Systematisk forvaring / 4 Vid inaktualitet OSL 26:1

orvaltning
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2.4.3.2 Administrera seniorko
Innevarande ar hos
Korrespondens handlaggare, sedan . .
. o i > . Systematisk férvaring . &8 o 2 ar/vid inaktualitet ,
2.4.3.2 Administrera seniorkd kring/komplettering till i nararkiv. Till . Nej
i . kronologisk . . (se anmarkning)
intresseanmalan anvisningsparm efter
anvisning.
2.4.3.2 Administrera seniorkd Informationsfolder seniorko Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
2.4.3.2 Administrera seniorko Beslut om fortur Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Ja OSL 26:1
Innevarande ar hos
Systematisk forvarin handldggare, sedan 2 ar/vid inaktualitet
2.4.3.2 Administrera seniorkd Anmalan till seniorkd y , ) 8 nararkiv. Till . Nej
kronologisk ordning . . (se anmarkning)
anvisningsparm efter
anvisning.
Innevarande ar hos
Systematisk férvarin handldggare, sedan 2 ar/vis inaktualitet (se
2.4.3.2 Administrera seniorkd Bytesblankett Y , ) 8 nararkiv. Till o Nej
kronologisk ordning . . anmarkning)
anvisningsparm efter
anvisning.
Objektsbeskrivning lagenhet till | Systematisk férvarin Nararki
2.4.3.2 Administrera seniorko J . g 8 Y ) ! Y _I g L IV__ 2 ar efter anvisning Nej
formedling alfabetiskt per objekt anvisningsparm
Systematisk férvarin Nararki
2.4.3.2 Administrera seniorkd Anvisning av lagenhet y ,I V, né . IV__ 2 ar efter anvisning Nej
alfabetisk ordning anvisningsparm
Systematisk forvarin Server G/KFA Vid inaktualitet, dock .
2.4.3.2 Administrera seniorko Informationsbrev ledig lagenhet Y . & / o _ . Nej
per objekt gemensam/Seniorkon minst 3 manader
Nararkiv diarieakt.
2.4.3.2 Administrera seniorko Formedlingslista(arslista) Diarieféring Evolution Kopia i Bevaras Nej
anvisningsparm.
Server G/KFA
2.4.3.2 Administrera seniorko Aktuella seniorlagenheter (digital) | Systematisk forvaring / o Vid inaktualitet Nej
gemensam/Seniorkon
. N Aktuella seniorldgenheter e . N e ,
2.4.3.2 Administrera seniorko (3rslista) Diarieforing Evolution Nararkiv diarieakt Bevaras Nej
Server G/KFA
2.4.3.2 Administrera seniorko Faktureringslista arsavgift (kopia) | Systematisk forvaring / o 2ar Nej
gemensam/Seniorkon
Hantera uppsagning och
2433 .
avflyttning lokal och bostad
Hantera uppsdagning och
2.433.1 SR

avflyttning lokaler
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Hantera uppsagning och Uppsagningbrev (fran
2.4.3.3.1 p,p gning Ppsagning . ( Diarieforing Evolution | Nararkiv avtalsparm Bevaras Nej
avflyttning lokaler Kommunfastigheter)
Hantera uppsagning och Korrespondens krin Systematisk forvarin Server
24331 p_p gning "p . g Y . g Gemensam/forvaltnin Vid inaktualitet Nej
avflyttning lokaler ersattningslokal per objekt i )
g/objekt/objekt
Hantera uppsagning och Systematisk férvarin server Vid inaktualitet, nar n
2.433.1 AVl tt:if')l Iikalir Besiktningsprotokoll y or obiekt & Gemensam/forvaltnin besiktnin "orts y Nej
v . P : g/objekt/objekt gl
Hantera uppsagning och Systematisk forvarin Vid inaktualitet, nar .
2433.1 p,p gning Mottagningsbevis Y . g Nararkiv avtalsparm . . Nej
avflyttning lokaler per objekt arendet ar avslutat
Hantera uppsigning och Nararkiv avtalsparm
2.433.1 p_p S Hyresnamndsarende Diariefoéring Evolution nar drende pagar, Bevaras Nej
avflyttning lokaler . o
darefter diarieakt
Hantera uppsagning och Systematisk férvarin
2.43.3.1 p.p SINRE Kontraktsakt (bostader) Y ) 8 Nararkiv Iast skap 5 ar efter avflytt JaOSL 26:1
avflyttning lokaler alfabetiskt per adress
Hantera uppsagning och . . e i . i .
2.433.1 p,p gning Uppsagningbrev (fran hyresgast) | Diarieféring Evolution | Nararkiv Kontraktsakt 5 ar efter avflytt Ja OSL 26:1
avflyttning lokaler
Hantera uppsagning och Uppsagningsblankett (fran Social
2433.1 plREEn FRREEn ( Diarieforing Evolution | Nararkiv Kontraktsakt 5 ar efter avflytt Ja OSL 26:1

avflyttning lokaler

omsorg)
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Hantera uppsagning och
2.43.3.1 p,p g Uppsagningsbekraftelse Diarieforing Evolution | Nararkiv Kontraktsakt 5 ar efter avflytt JaOSL 26:1
avflyttning lokaler
Server
Hantera uppsagning och Systematisk férvaring | Gemensam/forvaltnin Forekommer OSL
24331 p_p e Besiktningsprotokoll y ) 8 _,/ ) 10 ar
avflyttning lokaler per objekt g/bostadsférvaltning/o 26:1
bjekt
Hantera uppsagning och
2.433.1 p,p S Information om ledig lagenhet | Systematisk forvaring Server Outlook Vid inaktualitet Nej
avflyttning lokaler
Hantera uppsagning och Uppsagningsbrev (fran
2.433.1 p_p S el ) ( Diarieféring Evolution | Nararkiv Kontraktsakt 5 ar efter avflytt Ja OSL 26:1
avflyttning lokaler Kommunfastigheter)
Hantera uppsagning och
2.433.1 p_p S Mottagningsbevis Diarieféring Evolution | Nararkiv Kontraktsakt 5 ar efter avflytt Ja OSL 26:1
avflyttning lokaler
Hantera uppsagning och
2.43.3.1 p,p gning Information om avhysning Systematisk forvaring Server Outlook Vid inaktualitet Ja OSL 26:11
avflyttning lokaler
Hantera uppsagning och Ansokan om
2.433.1 p.p SINRE betalningsforelaggande/vanlig | Diarieforing Evolution | Nararkiv Kontraktsakt 5 ar efter avflytt Ja OSL 26:1
avflyttning lokaler e
handrackning
Hant agni h Utslag fr3
2.433.1 antera up.psagnlng o¢ ~es ran‘ Diarieféring Evolution | Nararkiv Kontraktsakt 5 ar efter avflytt Ja OSL 26:1
avflyttning lokaler Kronofogdemyndigheten
Hantera uppsizning och Nararkiv kontraktsakt
24.33.1 SRR Hyresnamndsarende Diarieforing Evolution ndr arende pagar, Bevaras Ja OSL 26:11

avflyttning lokaler

déarefter diarieakt
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2.4.3.4| Hantera overlatelse av lokal
Vid inaktualitet nar Forekommer OSL
2434 Hantera overlatelse av lokal Forfragan om overlatelse Systematisk forvaring Server Outlook . .
arendet ar avslutat 31:16
2.43.4 Hantera Overlatelse av lokal Information om ny dgare Systematisk forvaring Server Outlook Vid inaktualitet Nej
Vid inaktualitet nar
2.43.4 Hantera Overlatelse av lokal Bolagsbevis Systematisk forvaring Handlaggare . N Nej
arendet ar avslutat
Vid inaktualitet nar
2.43.4 Hantera Overlatelse av lokal Kredituppgifter Systematisk forvaring Handlaggare . N Nej
arendet ar avslutat
2434 Hantera Overlatelse av lokal Avslagsbrev 6verlatelse Diarieforing Evolution | Nararkiv avtalsparm Bevaras Nej
2.43.4 Hantera Overlatelse av lokal Overlatelse Diarieféring Evolution | Nararkiv avtalsparm Bevaras Nej
Nararkiv avtalsparm
2.43.4 Hantera Overlatelse av lokal Hyresnamndsarende Diariefoéring Evolution nar drende pagar, Bevaras Nej
darefter diarieakt
Hantera forandrade
2.4.3.5 v v e
hyresforhallanden bostad
Hantera oklara
2.4.3.6 . Lo
hyresforhallanden bostad
1 ar/5 ar/bevaras (se
Hantera oklara hyresforhallanden Minnesanteckningar fran e . Nararkiv Oklara /5 ar/bev ( Ja OSL 26:1 och
2.4.3.6 N Diariefoéring Evolution ot e Oklara
bostad samtal/besok hyresforhallanden-akt e 26:11
hyresforhallanden-akt)
1 ar/5 ar/bevaras (se
Hantera oklara hyresforhallanden Tillsagelse att upphora med e i Nararkiv Oklara /5ar/ ( Ja OSL 26:1 och
2.4.3.6 i . Lo Diarieforing Evolution . 1o Oklara
bostad oriktigt hyresforhallande hyresforhallanden-akt .y e 26:11
hyresférhallanden-akt)
1 ar/5 ar/bevaras (se
Hantera oklara hyresforhallanden . o . Nararkiv Oklara /5ar/ ( Ja OSL 26:1 och
2.4.3.6 Rek-kvitto Systematisk férvaring e Oklara
bostad hyresforhallanden-akt .y 26:11
hyresforhallanden-akt)
1 ar/5 ar/bevaras (se
Hantera oklara hyresforhallanden i i o ) Nararkiv Oklara /5ar/ ( Ja OSL 26:1 och
2.4.3.6 Mottagningsbevis Systematisk forvaring .y Oklara
bostad hyresférhallanden-akt ot 26:11
hyresforhallanden-akt)
. Ansokan om . . 1 ar/5 ar/bevaras (se
Hantera oklara hyresforhallanden . o . e . Nararkiv Oklara /5ar/ ( Ja OSL 26:1 och
2.4.3.6 betalningsforelaggande/ vanlig | Diarieforing Evolution Oklara

bostad

handrackning

hyresforhallanden-akt

hyresforhallanden-akt)

26:11
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1 ar/5 ar/bevaras (se
Hantera oklara hyresforhallanden . ) . e ) Nararkiv Oklara />3 ( Ja OSL 26:1 och
2.4.3.6 Underrattelse till socialnamnd | Diarieforing Evolution ot Oklara
bostad hyresforhallanden-akt ot 26:11
hyresférhallanden-akt)
Nararkiv oklara
Hantera oklara hyresforhallanden h forhallande-akt Ja OSL 26:1 och
2.4.3.6 ra nyr Hyresnamndsarende Diariefoéring Evolution yrfes”or a ano eoa Bevaras a ¢
bostad nar drende pagar, 26:11
darefter diarieakt
1 ar/5 ar/bevaras (se
Hantera oklara hyresforhallanden Korrespondens kring oklara e i Nararkiv Oklara />ar/ ( Ja OSL 26:1 och
2.4.3.6 . Diarieforing Evolution L e Oklara
bostad hyresforhallanden hyresforhallanden-akt .y 26:11
hyresforhallanden-akt)
Nararkiv
Hant klara h forhalland Storni arm/Uppsag| 1 ar/5ar/b Ja OSL 26:1 och
2.43.6 IS PR SRR Oklara hyresforhallanden-akt Diarieforing Evolution F)rnlngsparm/ ppsag| 1 ar/ ar{ ev'aras (se a oc
bostad ningsparm/Kronofogd anmarkning) 26:11
eparm
2.4.3.7| Hantera storningar bostad
Nararkiv
Storningsparm/Uppsa Ja OSL 26:1 och
2.4.3.7 Hantera stérningar bostad Storningsakt Diariefoéring Evolution | . ! g parm/Uppsdg 1 ar/5 ar/bevaras
ningsparm/Kronofogd 26:11
eparm
Ja OSL 26:1 och
2.4.3.7 Hantera stérningar bostad Anmalan om stérning Diarieféring Evolution | Nararkiv Storningsakt Se Storningsakt 26:11
Mi teckni fra Ja OSL 26:1 och
2.4.3.7 Hantera stérningar bostad INnesantec ”'”,_gar ran Diarieforing Evolution | Nararkiv Storningsakt Se Storningsakt @ o¢
samtal/besok 26:11
U i tt hé d Ja OSL 26:1 och
2.4.3.7 Hantera stérningar bostad RETGENE z‘a. f‘pp orame Diarieforing Evolution | Nararkiv Storningsakt Se Storningsakt @ o¢
storning 26:11
Ja OSL 26:1 och
2.4.3.7 Hantera stérningar bostad Rek-kvitto Diarieforing Evolution | Nararkiv Storningsakt Se Storningsakt 26:11
Ja OSL 26:1 och
2.4.3.7 Hantera stérningar bostad Mottagningsbevis Diarieféring Evolution | Nararkiv Storningsakt Se Storningsakt 26:11
Ansok
. . rlso ?n om . P . . e . Ja OSL 26:1 och
2.4.3.7 Hantera storningar bostad betalningsforeldggande/ vanlig | Diarieféring Evolution | Nararkiv Storningsakt Se Storningsakt 26:11
handrackning '
Underrattelse om storning till Ja OSL 26:1 och
2.4.3.7 Hantera stérningar bostad . Diarieforing Evolution | Nararkiv Stérningsakt Se Storningsakt

socialnamnd

26:11
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Nararkiv
Stérni 4 rm/UpDS3
- e — __[Stérningsparm/Uppsie Ja OSL 26:1 och
2.4.3.7 Hantera stérningar bostad Hyresnamndsarende Diarieforing Evolution | ningsparm/Kronofogd Bevaras 26:11
eparm, efter avslut till '
diarieakt.
Férhandla och administrera
24.4
hyror
24.4.1 Forhandla om hyror
2.4.4.1.1| Forhandla om lokalhyror
. . Systematisk férvaring . Vid inaktualitet nar Forekommer OSL
24411 Forhandla om lokalhyror Uppsagningsrapport Handlaggare
v PRI R per objekt g8 arendet ar avslutat 19:1
. . TP . . . . Forekommer OSL
24.4.1.1 Forhandla om lokalhyror Uppsagning Diarieforing Evolution | Nararkiv avtalsparm Bevaras 19:1
Systematisk férvarin Server
. Korrespondens kring Y ! varing v . | Vid inaktualitet nar Forekommer OSL
24.4.1.1 Forhandla om lokalhyror hvresfarhandlin per Gemensam/objekt/obj srendet ar avslutat 19:1
v . objekt/kronologiskt ekt ELLER Outlook '
Nararkiv avtalsparm, Fsrekommer OSL
24.4.1.1 Forhandla om lokalhyror Hyresnamndsarende Diarieféring Evolution | efter avgorande till Bevaras 19:1
allmanna diarieserien '
2.4.4.1.2| Forhandla om bostadshyror
2.4.4.1.2 Forhandla om bostadshyror Framstallan om omférhandling | Diarieféring Evolution Nararkiv Diarieakt Bevaras Nej
Systematisk forvarin Server
2.4.4.1.2 Forhandla om bostadshyror Fil Hyresforhandling Y ] 8 Gemensamt/Ekonomi 2ar Nej
kronologiskt . N .
(ar)/ hyresforhandling
Korrespondens av vikt for
2.4.4.1.2 Forhandla om bostadshyror p" . vV Diarieforing Evolution Nararkiv Diarieakt Bevaras Nej
forhandling
Korrespondens av tillfalli Systematisk férvarin Vid inaktualitet nar
2.4.4.1.2 Forhandla om bostadshyror p e ) . Y ) 8 Server Outlook . . Nej
karaktar for forhandling kronologiskt arende ar avslutat
2.4.4.1.2 Forhandla om bostadshyror Forhandlingsoverenskommelse | Diarieforing Evolution Nararkiv Diarieakt Bevaras Nej
2.4.4.1.2 Forhandla om bostadshyror Meddelande om ny hyra Diarieféring Evolution Nararkiv Diarieakt Bevaras Nej
2.4.4.1.2 Forhandla om bostadshyror Forhandlingsprotokoll Diarieforing Evolution Nararkiv Diarieakt Bevaras Nej
24.4.1.2 Forhandla om bostadshyror Yttrande fran hyresnamnden Diarieforing Evolution Nararkiv Diarieakt Bevaras Nej
24.4.2 Debitera hyror
24.4.2.1 Debitera externhyror
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Forekommer
Systematisk forvarin bostader OSL
24421 Debitera externhyror Gallande kontraktbild y ) 8 Handlaggare Vid inaktualitet
objektsnummer 26:1, lokaler ev
OSL 19:1
- . . Forekommer
. e . . Vid inaktualitet, nar B
) Korrespondens hyrespaverkande | Systematisk forvaring Kontraktsparm . bostdder OSL
24.4.2.1 Debitera externhyror e ) o i kontraktet upphor
kontraktsforandringar objektsnummer redovisningsassistent sl 26:1, lokaler ev
& 0osL 19:1
Ja bostader OSL
Avstamningslist Syst tisk fo i Handl3 till
2.4.4.2.1 Debitera externhyror vs"arrTnmgsnls .a ystematis o.rvarmg ar.1. aggaie, I 2ar 26:1, lokaler ev
upprakningskorning kronologisk nararkiv ar 2 19:1
Svstematisk frvarin Aviseringsparm Ja bostader OSL
244.2.1 Debitera externhyror Aviseringssammandrag Y i 8 handlaggare, till 2ar 26:1, lokaler ev
kronologisk N .o
nararkiv ar 2 19:1
Systematisk férvarin Ja bostader OSL
2.4.4.2.1 Debitera externhyror Hyresavi Y e & Server hyressystemet 10 ar 26:1, lokaler ev
verifikationssnummer
19:1
Aviseri a Ja bostader OSL
. Dokumentation av Systematisk férvaring V|set|ngsparrT1 . a bostader
24.4.2.1 Debitera externhyror i i handlaggare, till 2ar 26:1, lokaler ev
makuleringsorsak kronologisk . .
nararkiv ar 2 19:1
Forek
Systematisk forvarin Kontraktsparm Vid inaktualitet, nar bz.::ég;g:[
2.4.4.2.1 Debitera externhyror Hyreskontrakt (kopia) Y ) g L P . kontraktet upphor
objektsnummer redovisningsassistent slla 26:1, lokaler ev
g 0OsL 19:1
Server Ja bostader OSL
Fil Hyror Kommunfastigheter Systematisk férvarin Vid inaktualitet dock
2.4.4.2.1 Debitera externhyror v . . . y ] 8 handlaggare/hyresupp i R 26:1, lokaler ev
(manad + ar) kronologiskt . minst 1 manad
dateringar 19:1
Systematisk forvarin Ja bostader OSL
2.4.4.2.1 Debitera externhyror Kreditfaktura Y e B Server hyressystemet 10 ar 26:1, lokaler ev
verifikationssnummer
19:1
Ja bostader OSL
Systematisk forvarin Vid inaktualitet dock
2.4.4.2.1 Debitera externhyror Fil Total in Y ] 8 Server handlaggare i R 26:1, lokaler ev
kronologiskt minst 1 manad
19:1
Svstematisk farvarin Hyresbetalningsparm Ja bostader OSL
2.4.4.2.1 Debitera externhyror Utskrift Total in Y ] 8 handlaggare, nararkiv 2ar 26:1, lokaler ev
kronologiskt .
ar2 19:1
Hyresbetalningsparm Ja bostader OSL
] Utskrift Systematisk forvaring y . g P . .
24.4.2.1 Debitera externhyror ) . ) ) handlaggare, nararkiv 2ar 26:1, lokaler ev
Bankgiro/plusgiroinbetalningar kronologiskt .
ar2 19:1
Svstematisk férvarin Hyresbetalningsparm Ja bostader OSL
24.4.2.1 Debitera externhyror Inbetalningsjournal y 8 handlaggare, nararkiv 2ar 26:1, lokaler ev

kronologiskt

ar2

19:1
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24.4.2.2 Debitera internhyror
e . Server
. . ) Systematisk forvaring ] . ,
2.4.4.2.2 Debitera internhyror Internhyreslista ] Kommunfastigheter/E 2ar Nej
kronologiskt e .
konomi/(ar) ekonomi
Systematisk forvarin Vid inaktualitet dock
2.4.4.2.2 Debitera internhyror Internhyresavtal (skannad kopia) Y . 8 Server Outlook . R Nej
kronologiskt minst 1 manad
Hantera bristande
2.4.4.3 .
betalningar
Hantera bristande
24.43.1 .
betalningar lokal
Hantera bristande betalningar Systematisk forvarin Vid inaktualitet dock Férekommer OSL
2.4.43.1 & Kravbrevslista (digital) Y ) g Server Outlook . R
lokal kronologiskt minst 1 manad 26:11
Hantera bristande betalningar Systematisk forvaring | Handlaggare, nararkiv . Forekommer OSL
24.43.1 8 Kravbrevslista (papper) Y . & ggo 2ar
lokal kronologiskt ar2 26:11
Hantera bristande
2.4.4.3.2 ]
betalningar bostad
Hantera bristande betalningar Vid inaktualitet, nar Ja OSL 26:1 och
2.4.4.3.2 5 Lista Obetalade hyror Systematisk férvaring Handlaggare o
bostad avstamning ar gjord 26:11
2 4.4.3.2 Hantera bristande betalningar VarningsbreY bristande Diarieféring Evolution | Nararkiv kontraktsakt 2 ar efter arendets Ja OSL 26:1 och
bostad betalningar avslut 26:11
Hantera bristande betalningar Anteckningar fran mote/samtal 2 ar efter arendets Ja OSL 26:1 och
2.4.4.3.2 I "ne ng / Diarieforing Evolution | Nararkiv kontraktsakt

bostad

med hyresgast

avslut

26:11
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2.5/ Informationsforvaltning
25.1 Hantera och registrera
b allmin handling
Hantera och registrera allman Handlingar endast registrerade i . ,
2.5.1 g' £ i . Diarieforing Server 3ar Nej
handling postlista
Hantera och registrera allman . ..
2.5.1 g' Postlista Diarieforing Server 3ar Forekommer
handling
Hantera och registrera allman e . e . . ..
2.5.1 ) Diarieférda handlingar Diarieforing Nararkiv Bevaras Forekommer
handling
Hantera och registrera allman Registererade handlingar i
2.5.1 g' . i . Diarieforing Server 3ar Forekommer
handling postlista
Hantera och registrera allman
2.5.1 g‘ Diarielista i dnr-ordning Diarieforing Server Bevaras Nej
handling
Hantera och registrera allmén e . . P .
2.5.1 ) Diarielista i dossienr.ordning Diarieforing Server Bevaras Nej
handling
Hantera begdran om
2.5.2 utldmnande av allman
handling
Hantera begdran om utldmnande |Delegationsbeslut om nekande att
2.5.2 g B Diarieforing Diarieford akt Bevaras Forekommer

av allman handling

ldmna ut allman handling

53/224



2 Verksamhetsstod

Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
. . Kopia av utlamnad handling med
Hantera begdran om utldmnande . o . . . . .
2.5.2 . ) sekretessbelagda uppgifter Systematisk forvaring Nararkiv 5ar Forekommer
av allman handling
maskade
. . Kopia av utlamnad handling med
Hantera begdaran om utlamnande . . . . .
2.5.2 . ) sekretessbelagda uppgifter Nararkiv 1 manad Forekommer
av allman handling
markerade
Hantera begaran om utlamnande |Bilaga till begaran om utlamnande
2.5.2 - . ) . - . ) Systematisk férvaring Nararkiv Bevaras Forekommer
av allman handling av allman handling
Hantera begaran om utlamnande Register dver inkomna
2.5.2 - . ) . e . Systematisk férvaring Server Bevaras Forekommer
av allman handling forfragningar
Hantera begaran om utlamnande | Sammanstallning over forekomst
2.5.2 & . ) & i Systematisk férvaring Vid inaktualitet
av allman handling av personuppgifter
253 Gallra och arkivera allman
e handling
Gallra och arkivera allman
2.53 ) Forfragan om leverans/ kolista Server Vid inaktualitet Nej
handling
Gallra och arkivera allman
253 , Leveransreversal Visual Arkiv Arkivombud Bevaras Nej
handling
Gallra och arkivera allman Protokollsutdrag att levererade
253 & Visual Arkiv Bevaras

handling

handlingar ar 6ppna for foskning
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Forvalta och tillgangliggora
254 .
arkiv
Vid inaktualitet dvs da
2.5.4| Forvalta och tillgangliggdra arkiv Matresultat klimtakontroll arkivlokalen tas ur Nej
bruk
2.5.4| Forvalta och tillgangliggdra arkiv Stadschema for arkivlokaler Arkivombud Vid inaktualitet Nej
Vid inaktualitet, da
2.5.4| Forvalta och tillgangliggdra arkiv Nyckelkvittenser Arkivombud o 1
nyckel aterlamnats
2.5.4| Forvalta och tillgangliggbra arkiv Berakningar for arkivlokaler Handlaggare Vid inaktualitet
2.5.4| Forvalta och tillgangliggora arkiv Arkivforteckningar Visual Arkiv Arkivmyndighet Bevaras Forekommer
2.5.4| Forvalta och tillgangliggora arkiv Utstallningsmaterial, kopior Vid inaktualitet
Forteckning 6ver utlanade Vid inaktualitet, dvs da
2.5.4| Forvalta och tillgangliggora arkiv 5 . Utldnande myndighet e
handlingar handling aterlamnats
2.5.5 Hantera o6verklagan
2.5.5 Hantera overklagan Inkommenoverklagan Diarieforing Diarieakt Bevaras Forekommer
2.5.5 Hantera overklagan Avwvisningsbesked Diarieforing Diarieakt Bevaras Nej
2.5.5 Hantera overklagan (Andrat) Beslut Diariefors Diarieakt Bevaras Forekommer
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2.5.5 Hantera overklagan Inkommen overklaga till SRMH Verksamhetssystem
2.5.5 Hantera overklagan Awvisningsbesked SRMH Verksamhetssystem
2.5.5 Hantera overklagan (Andrat) Beslut SRMH Verksamhetssystem
Systemforvaltning och
2.6 .
telefoni
2.6.1 Systemforvaltning
2.6.1.1 Forvalta system
. - I Gemensam katalog _
2.6.1.1 Forvalta system Behorighetsbestallningsblanketter . nej
eller i parmar
i normalfallet
inte, beroende
av systemets
2.6.1.1 Forvalta system Manualer, rutinbeskrivningar Gemensam katalog Vid inaktualitet . Y .
sékerhetsklass (it
sakerhets 18 kap
§8 §9)
i normalfallet
inte, beroende
av systemets
2.6.1.1 Forvalta system Systemutbildningsdokumentation gemensam katalog Vid inaktualitet . Y .
sdkerhetsklass (it
sakerhets 18 kap
§8 §9)
i normalfallet
Vid inaktualitet, dock .
. - . inte, beroende
gemensam katalog, i | tidigast da systemet
i . . . . av systemets
2.6.1.1 Forvalta system Systemdokumentation parmar eller pa tagits ur bruk och . .
. . ) R sakerhetsklass (it;
leverantorswebb informationen ar .
arkiverad alt gallrad sakerhets 18 kap
8 §8 §9)
i normalfallet
inte, beroende
av systemets
2.6.1.1 Forvalta system Licensavtal Evolution i diarieakt? Bevaras Y

sdkerhetsklass (it
sakerhets 18 kap
§8 §9)
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i normalfallet
inte, beroende
. . i av systemets
2.6.1.1 Forvalta system Forvaltningsplan emensam katalo Bevaras
v Esp 8 8 sakerhetsklass (it
sakerhets 18 kap
§8 §9
i normalfallet
inte, beroende
. . . el e av systemets
2.6.1.1 Forvalta system Forvaltningsspecifikation emensam katalo
( S : 8 sdkerhetsklass (it
sakerhets 18 kap
§8 §9
Hantera forandring och
2.6.1.2 2
release
| normalfallet
inte, beroende
Forandringsdokumentation fran Gemensam katalo av systemets
2.6.1.2| Hantera forandring och release : R ) 8 N Y .
leverantor eller Easit sékerhetsklass (it
sakerhets 18 kap
§88§9)
G\Verksamhetsstod\S | Vid inaktualitet, dock
. Change-management och . . . .
2.6.1.2| Hantera forandring och release . ervicedesk\supportha | tidigast da systemet nej
(release)processen, beskrivning
ndboken tas ur bruk
| normalfallet
inte, beroende
Gemensam katalo av systemets
2.6.1.2| Hantera forandring och release Forandringsdokumentation , 8 . Y )
eller Easit sdkerhetsklass (it
sakerhets 18 kap
§8 §9)
2.6.1.3 Hantera problem
G\Verksamhetsstdd\S | Vid inaktualitet, dock
Problem management, . . . .
2.6.1.3 Hantera problem S ervicedesk\supportha | tidigast da systemet nej
processbeskrivning
ndboken tas ur bruk
beroende pa
2.6.1.3 Hantera problem Mejl om problem Outlook . . P
innehall
2.6.14 Hantera incident
. G\Verksamhetsstod\S .
. Incident-management process/ ) Gallras nar systemet _
2.6.1.4 Hantera incident . ervicedesk\supportha . nej
beskrivning forsvinner
ndboken
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Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
2.6.1.5 Hantera serviceniva
Vid inaktualitet, dock
2.6.1.5 Hantera serviceniva Service level agreement (SLA) Easit tidigast da systemet Troligen inte
tas ur bruk
Administrera IT-plattform
2.6.1.6 .
och drift
2.6.1.7| Hantera tjanstebegdran
. . . beroende pa
2.6.1.7 Hantera tjanstebegaran Mejl om tjanstebegaran Outlook inehall
Tillhandahalla
2.6.2 )
telefonisupport
2.7 Kommunikation
Varda och hantera
2.7.1 . . .
varumarke och grafisk profil
Varda och hantera varumarke och
2.7.1 i ! Manual till grafisk profil
grafisk profil
Vard h hant ark h
2.7.1 ardaoc an'era var}Jmar eoc Varumarkesplattform
grafisk profil
Varda och hantera varumarke och
2.7.1 ) : Budskapsplattform
grafisk profil
Samordna och planera
2.7.2 -

integrerad kommunikation
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Samordna och planera integrerad
2.7.2 P L g Pressrelease
kommunikation
Samordna och planera integrerad
2.7.2 . o : Kommunikationsplan
kommunikation
Samordna och planera integrerad
2.7.2 ; o : Utbildningsmaterial
kommunikation
279 Samordna och planera integrerad| Motesanteckningar - fran vad
o kommunikation undrar petra
Samordna och planera integrerad
2.7.2 P o & Trycksaker, arkivexemplar
kommunikation
Samordna och planera integrerad
2.7.2 P o g Annonser
kommunikation
Samordna och planera integrerad
2.7.2 P o & Redaktionellt matieral (text)
kommunikation
Samordna och planera integrerad
2.7.2 P o & Pul-blankett, medgivande
kommunikation
Samordna och planera integrerad . .
2.7.2 P g Avtal med fotograf, bildbyra

kommunikation
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Samordna och planera integrerad
2.7.2 P L Intee Bilder, illustrationer
kommunikation
Forvalta och vidareutveckla
2.7.3
kanaler
Forvalta och vidareutveckla
2.7.3 Bilaga til grafisk profil
kanaler
Forvalta och vidareutveckla
2.7.3 Utbildningsmaterial
kanaler
Forvalt h vid tveckl
273 orvalta och vidareutveckla Hemsida
kanaler
Forvalta och vidareutveckla
2.7.3 Insida/intranat
kanaler
273 Forvalta och vidareutveckla Forteckning over deltagande i
o kanaler sociala medier
2.7.4 Hantera presskontakt
2.7.7 Delta i sociala medier
2.8 Sakerhet och trygghet
2.8.1 Samordna trygghet
Motesanteckningar
2.8.1 Samordna trygghet . &
Trygghetsmoten
Motesanteckningar dar Trygg i
2.8.1 Samordna trygghet
YEE Taby ar sammankallande
Motesanteckningar fran natverk
2.8.1 Samordna trygghet E

dar Trygg i Taby ingar
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Ersattningsskannad, e-

Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
2.8.1 Samordna trygghet Konferensdokumentation, natverk Bevaras
2.8.1 Samordna trygghet Trygg i Tabyguiden Bevaras

Program foraldraféreldsningar
2.8.1 Samordna trygghet e "r r - Bevaras
med utvarderingar
Deltagarlistor Foraldra-
2.8.1 Samordna trygghet g ' I__ ) r Vid inaktualitet
forelasningar
Projektdokumentation,
2.8.1 Samordna trygghet el i ! ) on
anslagsfinansierade
2.8.1 Samordna trygghet Ansokningar till Trygg i Taby-priset
2.8.1 Samordna trygghet Beslut om Trygg i Taby-priset
2.8.1 Samordna trygghet Uppfoljning av Trygg i Taby-priset
Bedriva forebyggande
2.8.2 .
sdakerhetsarbete
Bedriva forebyggande
2.8.2 . Yes Information pa hemsidan Server Vid inaktualitet Nej
sakerhetsarbete
Bedriva foreb d
2.8.2 € tlva orevyggande Forsakringsvillkor Bevaras
sakerhetsarbete
Bedriva
2.8.3| informationssdkerhetsarbet
e
Bedriva
2.83| . . .. v Anmalan om handelse
informationssakerhetsarbete
Bedri
2.8.4| . i e"r|va Risk- och sarbarhetsanalys
informationssdkerhetsarbete
Bedriva
2.8.5 Till t
informationssakerhetsarbete L SYRSIapRAr
Hantera forsakrings- och
2.8.4 o .
skadestandsarenden
2.9 Intern service
29.1 Ta emot besokare
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Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
2.9.2 Tillhandahalla vaxel
2.9.3| Hantera kort och nycklar
Kvitteringslista nyckla Syst tisk fo i Handla Forek OSL
2.9.3 Hantera kort och nycklar Vi ! g |° YC f ystematis 9rvar|ng an a"ggar(_a Vid inaktualitet orexommer
kortlan/langlan kronloogiskt vaktmasteri 18:8
Verksamhetssystem Server llog/Assa
2.9.3 Hantera kort och nycklar Lasscheman Server llog/Assa erforr(:1er Vid inaktualitet Ja OSL 18:8
performer P
Systematisk férvarin Nararkiv Forekommer OSL
2.9.3 Hantera kort och nycklar Kvitteringslista nycklar hyresgast Y . 8 kontraktsakt/objektsp Vid inaktualitet
per objekt . 18:8
arm
Kvitteringslista nycklar Systematisk férvarin Forekommer OSL
2.9.3 Hantera kort och nycklar . . . 'y y i & Nararkiv objektsparm Vid inaktualitet
tillaggsbestallningar per objekt 18:8
2.9.4| Hantera post och leveranser
2.9.4| Hantera post och leveranser Mottagningsbevis Systematisk férvaring Se anmarkning Vid inaktualitet Nej
2.9.4| Hantera post och leveranser Rek-kvitto Verksamhetssystem | Server postens system 2ar Nej
2.9.4| Hantera post och leveranser Paketavier Verksamhetssystem | Server postens system 2ar Nej
2.9.5| Tillhandahalla lokalservice
Tillhandahalla
2.9.6 e eae
tryckeritjanster
Forekommer,
2.9.6| Tillhandahalla tryckeritjanster Tryckeriforlaga Systematisk forvaring |Server tryckeriansvarig Vid inaktualitet beroende pa
innehall
2.9.7 Bestalla ID-kort
2.9.7 Bestdlla ID-kort ID-kortsbestallning Systematisk forvaring Handldggare Vid inaktualitet Nej
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Sekretess, inkl
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. ) Systematisk forvaring . . . ,
2.9.7 Bestalla ID-kort ID-kortskvittens ) Handlaggare Vid inaktualitet Nej
kronologiskt
. Systematisk forvaring . I . -
2.9.7 Bestalla ID-kort ID-kortsrapport i Handlaggare Vid inaktualitet Nej
kronologisk
2.9.7 Bestalla ID-kort Forfragan om anstéllning Systematisk forvaring Server Outlook Vid inaktualitet Nej
2.9.8| Hantera parkeringsplatser
Systematisk férvarin
2.9.8 Hantera parkeringsplatser Parkeringsplatskontrakt Y 8 Handlaggare 2 ar efter upphoérande Nej
efter p-platsnummer
Server
. s N . e ) Gemensamt/Forvaltni . . _
2.9.8 Hantera parkeringsplatser Kolista for p-plats/motorvarmare | Systematisk forvaring ng/P-platser Vid inaktualitet Nej
kommunhuset
Server
: . e . Gemensamt/Forvaltni o ) '
2.9.8 Hantera parkeringsplatser Lista Kontrakterade p-platser Systematisk forvaring Vid inaktualitet Nej
ng/P-platser
kommunhuset
Korrespondens p-platser och p- | Systematisk forvarin
2.9.8 Hantera parkeringsplatser P "p P P Y ) g Server Outlook Vid inaktualitet Nej
boter kronologiskt
i i i o Systematisk férvaring Handlaggare . . ,
2.9.8 Hantera parkeringsplatser Lista Parkeringstillstand ) N ) 2 ar efter upphorande Nej
kronologiskt vaktmasteri
2.9.9 Hantera fordon
2.10 Ovrigt stédjande
Hantera berém, synpunkter
2.10.1 ey
och klagomal
Hantera berém, synpunkter och . . o o .
2.10.1 yo & Sammanstallningar och statistik Diarieforing Diarieford akt Bevaras Nej
klagomal
Hantera berom, synpunkter och . . e . o . .
2.10.1 klagor:élp Klagomalsregister Systematisk forvaring Server Vid inaktualitet Forekommer
Genomfoéra undersoknin
2.10.2 &/

nulagesanalys
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Sekretess, inkl

Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist - —— Personuppgifter
Genomfora undersoknin
2.10.2 . 4 Foretagsbarometer
nuldagesanalys
Genomfora underséknin
2.10.2 . 4 Befolkningsprognoser
nulagesanalys
5102 Genomfora undersokning/ Utvardering av
T nulagesanalys kommunikationsinsatser
Genomfora
2.10.3 . .
utvecklingsprojekt
System/Nararkiv 3 ar
2.10.3] Genomfora utvecklingsprojekt Projektbestallning Diariefors y / . Bevaras Nej
darefter kommunarkiv
System/Nararkiv 3 ar
2.10.3] Genomfora utvecklingsprojekt Projektplan Diariefors y / . Bevaras Nej
darefter kommunarkiv
System/Nararkiv 3 ar
2.10.3] Genomfora utvecklingsprojekt Lagesrapport Diariefors Bevaras Nej
8>prol 8 bP darefter kommunarkiv J
2.10.3] Genomfora utvecklingsprojekt Checklistor Nej Vid inaktualitet Nej
System/Nararkiv 3 ar
2.10.3] Genomfora utvecklingsprojekt Protokoll Diariefors y / ) Bevaras Nej
darefter kommunarkiv
System/Naérarkiv 3 ar
2.10.3| Genomfora utvecklingsprojekt Projektledaréverenskommelse Diariefors y / Bevaras Nej

darefter kommunarkiv
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System/Nararkiv 3 ar

2.10.3] Genomfora utvecklingsprojekt Intressentanalys Diariefors y / . Bevaras Nej
darefter kommunarkiv
System/Nararkiv 3 ar

2.10.3| Genomfora utvecklingsprojekt Riskanalys Diariefors y / ) Bevaras Nej
darefter kommunarkiv
System/Nararkiv 3 ar

2.10.3| Genomfora utvecklingsprojekt Kommunikationsplan Diariefors y / i Bevaras Nej
darefter kommunarkiv
System/Nararkiv 3 ar

2.10.3] Genomfora utvecklingsprojekt Personkontrakt Diariefors y / . Bevaras Nej
darefter kommunarkiv
System/Nararkiv 3 ar

2.10.3] Genomfora utvecklingsprojekt Slutrapport Diariefors y / Bevaras Nej

darefter kommunarkiv
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Ansvarig chef

Aditro Recruit

Ansvarig chef

Aditro Recruit

Ansvarig chef

Inklusive betyg, intyg, etc Finns dven i Aditro Recruit i 3 ar.

Ansvarig chef

Aditro Recruit

Ansvarig chef

Fungerar dven som delegationsbeslut om anstéallning. Besluten anmals
av léneenheten till kommunstyrelsen.

Ansvarig chef

Ansvarig chef

Ansvarig chef

Ansvarig chef

Ansvarig chef

Ansvarig chef
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Kronologiskt i parm

Ansvarig chef

Kronologsiskt i parm G:\PER_Gemensam\NY
MAPPSRUKTUR\ARBETSMILJIO\HALSOFRAMJANDE VAK

Ansvarig chef

digitalt samt Kronologiskt i parm

Personalavdelnin
gen

digitalt

Ansvarig chef

Ansvarig chef

Ansvarig chef

digitalt verksamhetschef och personalavdelningen /
G:\PER_Gemensam\NY
MAPPSTRUKTUR\ARBETSMILIO\HALSOFRAMJANDE\ARSRAPPORTER
arbetsmiljo

Ansvarig chef

digitalt

Personalavdelnin
gen
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

digitalt G:\\PER_Gemensam\NY
MAPPSTRUKTUR\ARBETSMILIO\HALSOFRAMJANDE\Arbetsmiljoverket

Verksamhetschef

digitalt Ansvarig chef
digitalt Ansvarig chef
digitalt Ansvarig chef
Ansvarig chef
digitalt Ansvarig chef
. personalavdelnin
digitalt

gen

Ansvarig chef

Hos ansvarig chef eller personalavdelningen vid deras medverkan

Ansvarig chef/
personalavdelnin
gen

Ska forvaras hos ansvarig chef eler personalavdelningen vid deras
medverkan. Datum registreras in i verksamhetssystem

Ansvarig chef

Hos ansvarig chef

Ansvarig chef

papper

Ansvarig chef
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Ansvarig chef

Forvaras hos ansvarig chef

Ansvarig chef

Forvaras hos ansvarig chef eller hos personalavdelningen vid deras
medverkan

Ansvarig chef

Ansvarig chef

Ansvarig chef

Ansvarig chef

Ansvarig chef

Personalavdelnin
gen

digitalt

Ansvarig chef

Ansvarig chef

Ansvarig chef

Parm hos personalavdelningen.

personalavdelnin
gen

papper

Ansvarig chef

116/224



Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

papper

Ansvarig chef

Parm hos personalavdelningen i datumordning for inkommen handling

Personalavdelnin
gen

digitalt G:\\PER_Gemensam\NY
MAPPSTRUKTUR\ARBETSRATT\arbetsratt\arbetsbrist

Personalavdelnin
gen

Inklusive intyg, betyg, etc.

Ansvarig chef

papper, dag-ordning

Ansvarig chef

Pappershandling med medarbetarens och arbetsgivarens underskrifter

Ansvarig chef

Parm i personnummerordning

Ansvarig chef

papper

Ansvarig chef

Skall endast uppvisas som noteras i personalsystem. Dessa utdrag ar
vattenstamplade, sidnumrerade och belagda med giltighetstid. Den
sokande har dessutom ratt att behalla sittutdrag i orginal efter att det
visats upp.

Ansvarig chef

papper Forbattringsforslag: forvaras i forseglat kuvert

|6neadministrato
r

papper

Ansvarig chef

Fraga MASen Samma hantering som utdrag ur brottsregister

Ansvarig chef

Registreras i Wadrna

overférmyndarh
andlaggare

papper Anstdllande chef behaller hos sig

Ansvarig chef

Samlingslista. Forvaras i parm Ferieungdomar pa personuppgiftslista
och arvode till ferieungdomar i form av narvarolista, Galler som
anstallningsuppgift

|6neadministrato
r

papper

Ansvarig chef

registrering i verksamhetssystem Personec P eller Time Care

Ansvarig chef
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Anmarknin Ansvarig enhet Ansvarig Format vid Leverans till Motivering till gallrin Versionshanterin
g & myndighet arkivering arkivmyndigheten UL g &
[6neadministrato
papper ;
papper Ansvarig chef
papper Ansvarig chef
papper Ansvarig chef

FOrvaras i parm i personnummerordning

|6neadministrato
r

papper Forbattringsforslag: forvaras i forseglat kuvert

|6neadministrato
r

papper

|6neadministrato
r

papper

papper har ska
det nog sta nat
annat

papper eller digitalt

|6neadministrato
r

systemadministr

digitalt
g ator
systemadministr
digitalt y .
ator

digitalt i verksamhetssystemet Personec P

|dneadministrato
r

papper

|dneadministrato
r

Parm sorterat pa efternamn och/ eller personnummerordning

|dneadministrato
r

digitalt i Capella sokbart pa efternamn och/eller personnummerordning

|dneadministrato
r

papper, dagordning

Ansvarig chef
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

papper Ansvarig chef
papper Ansvarig chef
[6neadministratd
papper
r
[6neadministratd
papper ]
[6neadministratd
papper
r
Ansvarig chef
digitalt Forhandlingschef

Papper tom 2006, from 2007 digitalt i verksamhetssystem Personec
forhandling. Samlingslistor per l6neférhandling och facklig organisation

Forhandlingschef
/ l6nechef

Kronologiskt i parm hos forhandlingschef

Forhandlingschef

Dokumenteras i protokollet

Forhandlingschef

papper tom 2010 digitalt from ar 2011. Samlingslistor arsvis

|6neadministrato
r

Avser dven inaktuella uppgifter. Inaktuella uppgifter foérs over till
historikdel

Namndsekretera
re

Hanteras som avslutsmatrikel

papper orginalkalla ar namnds protokoll

|6neadministrato
r
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

papper Orginalkalla ar namnds protokoll

|6neadministrato
r

Behandlas i kommunfullmaktiges valberedning for beslut i
kommunfullmatkige.

Namndsekretera
re

registreras i verksamhetssystemet Personec P

|6neadministrato
r

registreras i verksamhetssystemet Personec P

Namndsekretera
re/ldneadministr
ator

Loneadministrat
or

Pnr-ordning, parm papper

|6neadministrato
r

fundera pa detta - Kolla med juristen

Chef eller
registrator pa
namnd

Handlaggare

Handlaggare

datum registreras in i verksamhetssystemet Forbattringforslag: Ska
diarieforas

Ansvarig chef

papper, samlingslistor arsvis

|6neadministrato
r

papper. Parm i dagordning hos handlaggare, till personalakt efter avslut

|6neadministrato
r
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

digitalt

|6neadministrato
r

Papper eller i erksamhetssystemet Personec

|6neadministrato
r

papper

|6neadministrato
r

papper

|6neadministrato
r

papper eller i verksamhetssystemet Personec

|6neadministrato
r

Papper eller i versamhetssystemet Personec

|6neadministrato
r

papper

|dneadministrato
r

registreras i verksamhetssystem

|6neadministrato
r
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

papper

|6neadministrato
r

registreras i verksamhetssystem

|6neadministrato
r

|6neadministrato

papper .
|6neadministrato
papper ;
|6neadministrato
papper )
|6neadministrato
papper

r

papper, gallras 2017 Fanns endast dessa aren

|dneadministrato
r

papper

|dneadministrato
r
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

papper forbattringsforslag: ev borja skanna, nar drendet ar avslutat

Loneadministrat
or

papper, orginal finns hos redovisningsenheten

|6neadministrato
r

digitalt forbattringsforslag: ev borja skanna

|6neadministrato
r

digitalt

|6neadministrato
r

papper forbattringsforslag: ev borja skanna

|6neadministrato
r

|6neadministrato

papper ]
I6neadministrato
papper ]
i verksamhetssystem
[6neadministrato
papper ;
i verksamhetssystem
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

papper Forbattringsforslag: kan scannas

|6neadministrato
r

Loneunderlag for verksamhet pa annan plats. papper

|6neadministrato
r

|6neadministrato

papper ;
|6neadministrato
papper ;
|6neadministrato
papper

r

papper fakturaorginal hos redovisningsenheten

|6neadministrato
r

papper

|6neadministrato
r
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

|6neadministrato

papper ]
|dneadministrato
papper ]
|6neadministrato
papper ;
|6neadministrato
papper ;
|6neadministrato
papper ;
|6neadministrato
Papper )
|6neadministrato
papper ]
|dneadministrato
papper

r
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

papper

|6neadministrato
r

papper skots from 2015-01-01 av redovisningsenheten

redovisningsassis
tent

papper

|6neadministrato
r

papper skots from 2015-01-01 av redovisningsenheten

redvosningsassis
tent

papper

|6neadministrato
r

registeras i verksamhetssystem Personec P

|6neadministrato
r

chef/medarbetar
papper
e
|6neadministrato
papper

r

registeras i verksamhetssystem Personec P

|6neadministrato
r

Loneadministrat
or
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Pappersunderlag fran timanstallda, for inmatning i digitalt system
3arsmaterial eller ej?

Handlaggare

Avser fortroendevaldas ersattning

Loneadministrat
or

papper

|6neadministrato
r

Loneadministrat
or

Originalkalla namnd/styrelseprotokoll

Namndsekretera
re

papper orginalkalla finns pa socialkontoret

|6neadministrato
r

papper orginalkilla finns pa overformyndarenheten

|dneadministrato
r

papper

|6neadministrato
r

papper Orginalkélla finns pa socialkontoret

|6neadministrato
r
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

finns i verksamhetssystemet/ pappersex trycks hos banken
Forbattringsforslag: ev ta bort pappersex och bara ha [6nespecen
digitalt?

I6neadministrato
r

systemadministr

filformat i
ator
. L e . . systemadministr
filformat forbattringsforslag: ekonomiprocessen? Ator

papper

systemadministr
ator

| system och pa microfich Forbattringsforslag: Kan scannas

|6neadministrato
r

|6neadministrato

papper ]
. |dneadministrato
digitalt
r
|dneadministrato
papper ]
. |dneadministrato
digitalt
r
|dneadministrato
papper .
systemadministr
digitalt Y

ator

papper/ digitalt

systemadministr

ator
systemadministr
digitalt y i
ator
. systemadministr
digitalt Y

ator
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Papper

[6nedministrator

papper parm i nararkivet, ar, pnr

|6neadministrato
r

papper, ansokan finns hos respektive forsakringsbolag eller hos
forsakringsmaklare Forbattringsforslag: kan scannas

|6neadministrato
r

pnr-ordning, papper, gallras 2016

|6neadministrato
r

pnr-ordning

|6neadministrato
r

Personalavelning
en

pnr-ordning,

|6neadministrato
r

dag-ordning, papper

|dneadministrato
r

dag-ordning, papper

|dneadministrato
r

dag-ordning, papper

|dneadministrato
r
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

dag-ordning, papper

|6neadministrato
r

ver nr ordn

Redovisningshan
dlaggare

forbattringsforslag: E-arkiv

redovisningshan
dlaggare

Forbattringsforslag: E-arkiv

redovisningshan
dlaggare

redovisningshan
dlaggare

redovisningshan
dlaggare

redovisningshan
dldggare

redovisningshan
dlaggare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

info om ansvar saknas

info om ansvar saknas

redovisningshan
dlaggare

redovisningshan
dlaggare

redovisningshan
dlaggare

redovisningshan
dlaggare

redovisningshan
dlaggare

forbattringsforslag: E-arkiv

redovisningshan
dldggare

redovisningshan
dldggare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

redovisningshan
dlaggare

Forbattringsforslag: E-arkiv

redovisningshan
dlaggare

Forbattringsforslag: E-arkiv

redovisnings
chef

Forbattringsforslag:E-arkiv

redovisnings
chef

redovisningshan
dlaggare

redovisningshan
dlaggare

redovisningshan
dldggare

forbattringsforslag: E-arkiv

redovisnings
chef

forbattringsforslag: E-arkiv

redovisnings
chef

forbattringsforslag: E-arkiv

redovisnings
chef
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

redovisningshan

Forbattringsforslag: E-arkiv
& & dlaggare
e N . redovisningshan
Forbattringsforslag: E-arkiv .
dlaggare
. .. . redovisningshan
Forbattringsforslag: E-arkiv B
dlaggare
Forbattringsforslag: E-arkiv
L e R . redovisningshan
Forbattringsforslag: E-arkiv B
dlaggare
L e R . redovisningshan
Forbattringsforslag: E-arkiv B
dlaggare
Redovisningshan
Forbattringsforslag: E-arkiv . g
dlaggare
dovisningsh
Forbattringsforslag: E-arkiv re owﬂsnmgs an
dldggare

Redovisningschef
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Registrator

Registrator

Fraga Lena Fahlander

Registrator

Redovisningschef

Forbattringsforslag: E-arkiv

redovisningshan
dlaggare

Forbattringsforslag: E-arkiv

Redovisningshan
dlaggare

Forbattringsforslag: E-arkiv

Redovisningshan
dldggare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Forbattringsforslag: E-arkiv

Redovisningshan
dlaggare

Nytt dokument

handlaggare/
registrator

nytt dokument

handlaggare/
registrator

nytt dokument,

handlaggare/
registrator

Handlaggare

Kan vara delegationsbeslut

Handlaggare

Galler for deltagare i upphandlingsprojektet

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Handlaggare

Inkl vagledningar till upphandlingar Fullmakt till kammarkollegiet,
beslut om deltagande SLK STIC inkl. 6verprévningar Beslut om
anslutning till andras upphandlingar

Sekretess fram till dom faller?? Laggs in i Tendsign? Av Tendsign?

Handlaggare

Handlaggare

Gallringsfristen forlangs vid rattslig tvist.

Handlaggare

Sekretess géller fram till tilldelningsbeslut ar fattat

Handlaggare

Sekretess galler fram till tilldelningsbelut ar fattat Forbattringsforslag:
Elektronisk signatur

Handlaggare

Forbattringsforslag: Elektronisk signatur

Handlaggare

Sekretess galler tills dess tilldelningsbeslut fattas enligt LOU19 kap 38.
Anbudsgivaren kan begédra sekretess pa viss information enl OSL xxx

Handlaggare

Handlaggare

136/224



Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Underskrift av 2 handlaggare

Handlaggare

Om meddelandet skickas ut under anbudstiden sker det via ett
informationsmeddelande i Tendsign.

Handlaggare

Forekommer vid upphandlingar med 2-stegsforfarande Medskickat FFU
se FFU i upphandlingar som kommunen gor

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Enligt faststalld rutin.

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

nytt dokument

handlaggare/
registrator

Kan vara delegationsbeslut

Handlaggare

Nytt dokument

handlaggare/
registrator

Handlaggare

Sekretess géller fram till tilldelningsbeslut ar fattat

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Gallringsfristen forlangs vid rattslig tvist.

Handlaggare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Sekretess galler tills dess tilldelningsbeslut fattas enligt LOU19 kap 38§.
Anbudsgivaren kan begéara sekretess pa viss information enl OSL xxx

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till

arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

handlaggare

Handlaggare

Forslag: en gemensam rutin for detta dokumenthanteringssystemet?

Handlaggare

Arbetsmoten, driftsmoten etc

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Arkivexemplar i diarieakt, | Tendsign gallras uppgifterna vid inaktualitet
och endast aktuella uppgifter finns.

Handlaggare

Handlaggare

Arkivexemplar i diarieakt. Uppgifter i Tendsign gallras vid inaktualitet,
har finns endast aktuella uppgifter.

Handlaggare

Arkivexemplar i diarieakt, Uppgifter i Tendsign gallras vid inaktualitet,
endast aktuella uppgifter i Tendsign.

Handlaggare

Handlaggare

Reklamationsmall, korrespondens, foton, tjansteanteckningar

Handlaggare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Fastighetsstrateg

Fastighetsstrateg

Fastighetsstrateg

Fastighetsstrateg

Fastighetsstrateg

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Kopia i projektakt

Projektledare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Kopia i projektakt

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Kopia i projektakt.

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Sadant som dokumenterar forandringar av forutsattningar, ekonomiska

beslut, 6verenskommelser etc.

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Kan gallras nar det finns protokoll.

Projektledare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Projektledare

Kan dven kallas Bestallning av forstudie.

Projektledare

Projektledare

Kan dven kallas Bestallning av program.

Projektledare

Projektledare

Kan dven kallas Bestallning av systemhandling.

Projektledare

Kopia i projektakt.

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Bilaga till bygglov.

Projektledare

Projektledare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Kopia i projektakt.

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Kopia i projektakt.

Projektledare

Lista 6ver andringar och tillaggsarbeten gentemot upphandlad

entreprenad.

Projektledare

Lista 6ver andringar och tillaggsarbeten gentemot upphandlad

entreprenad.

Projektledare

Lista 6ver andringar och tillaggsarbeten gentemot upphandlad

entreprenad.

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Kopia i projektakt.

Projektledare

Projektledare

Projektledare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Projektledare

Projektledare

Bilaga till bygglov.

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Lista 6ver andringar och tillaggsarbeten gentemot upphandlad

entreprenad.

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Lista 6ver andringar och tillaggsarbeten gentemot upphandlad

entreprenad.

Projektledare

Projektledare

Kopia i projektakt.

Projektledare

Lista 6ver andringar och tillaggsarbeten gentemot upphandlad

entreprenad.

Projektledare

Projektledare

Kopia i projektakt.

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Kopia i projektakt.

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Kopia i skyddsrumsparm

Projektledare

Projektledare

Kopia i projektakt.

Projektledare

Kopia i projektakt.

Projektledare

Kopia i projektakt.

Projektledare

Projektledare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Relationshandling. Behover hitta battre forvaringslosning!

Projektledare

Relationshandling. Behover se dver forvaringsplats!

Projektledare

Relationshandling.

Projektledare

Relationshandling.

Projektledare

Relationshandling. Behéver hitta battre férvaringslosning!

Projektledare

Relationshandling. Behéver se dver forvaringslosning.

Projektledare

Projektledare

Kopia i projektakt

Projektledare

Kopia i projektakt

Projektledare

Kopia i projektakt

Projektledare

Projektledare

Projektledare

Nar en byggnadsdetalj byts ut ellar fastighet rivs kan dokumentationen
gallras. DU-parmar som skannats forvaras tills vidare hos
driftentreprencren. Det ar den digitala versionen som raknas som
original.

Forvaltare

Underlag for systematiskt brandskyddsarbete.

Projektledare

Projektledare

Projektledare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Utdrag ur Lantmateriets databas.

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Med bilagor.

Handlaggare

Handlaggare

Hanteras som andra bostadsavtal/lokalavtal. Se Hyra ut bostad/Hyra ut
lokal.

Handlaggare

Aldre lagfartsbevis férvaras p& SBK.

Handlaggare

Arslista bevaras

Ekonomiassisten
t

Lista per 31 december bevaras pa papper.

Ekonomiassisten
t

Fastighetsjurist

Intern och extern korrespondens.

Fastighetsjurist

147/224



Anmarknin Ansvarig enhet Ansvarig Format vid Leverans il Motivering till gallrin Versionshanterin
g & myndighet arkivering arkivmyndigheten UL g &
Intern och extern korrespondens. Fastighetsjurist
Fastighetsjurist
Overlamnas till képare enligt Jordabalken 4:2. Kommunen behéller
kopia om man bedémer att det finns behov av det. Géller bade
pappersritningar och digitala ritningar.
Fastighetsjurist
Fastighetsjurist
Antagna och ej antagna anbud hanteras pa samma satt. Fastighetsjurist
Fastighetsjurist
Fastighetsjurist
Med bilagor. Fastighetsjurist
Fastighetsjurist
Fastighetsjurist
Racker med att bevara ett exemplar sa man ser formuleringar. Fastighetsjurist
Racker med att bevara ett exemplar sa man ser formuleringar. Fastighetsjurist

Arslista bevaras

Ekonomiassisten
t

Lista per 31 december bevaras pa papper.

Ekonomiassisten
t

Fastighetsjurist

Fastighetsjurist

Fastighetsjurist
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Fastighetsjurist

Fastighetsjurist

Fastighetsjurist

Fastighetsjurist

Fastighetsekono
m

Fastighetsekono
m

Kan gallras nar atgard ar genomford eller avfardad.

Forvaltare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Arslista tas ut pd papper nar budgeten &r fastlagd.

Driftsamordnare

Forvaltare
PIan'erings- och uppfdljningsunderlan fran driftentreprendr, kallas daven Forvaltare
PU-lista.
Mejl fran driftentreprendrs system. Forvaltare
Ska styras over till driftentreprenoér. Forvaltare
Skickas fran driftentreprendrens system. Forvaltare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Handlaggare

Kallas aven EN-protokoll

Sakerhetssamord
nare

Sakerhetssamord
nare

Driftsmordnare

Ritningar, driftkort, OVK-protokoll etc, enbart kopior.

Driftsmordnare

Driftsmordnare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Forvaltare

Sakerhetssamord
nare

Driftsmordnare

Driftsmordnare

Driftsmordnare

Forvaltare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Tillsynsprotokoll enligt Lag om skydd mot olyckor. Racker med om

dokumenten finns digitalt i Evolution.

Sakerhetssamord
nare

Stadkontrollsans
varig/Driftansvar

18

Stadkontrollsans
varig/Driftansvar

18

Inklusive fotografier

Stadkontrollsans
varig

Inklusive fotografier.

Stadkontrollsans
varig/Driftansvar
ig/Forvaltare

Stadkontrollsans
varig

Inklusive fotografier.

Driftansvarig/For
valtare

Driftansvarig
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Gallringsfrist raknas fran slutbesiktning om férfragan leder till

i Forvaltare
byggprojekt.
Innehaller kostnad, tidplan och preliminar hyra. Gallringsfrist raknas .
. _— v oo . . Forvaltare
fran slutbesiktning om forfragan leder till byggprojekt.
Digital kopia ska finnas i Gemensam/objekt/objekt/projekt. Forvaltare
Forvaltare
Forvaltare
Diariefors i samma arende som byggprojektet. Forvaltare
Original finns i diarieakt. Forvaltare
Diariefors i samma drende som byggprojektet. Forvaltare
Original finns i diarieakt Forvaltare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Om kostnaden ska vidarefaktureras bifogas larmrapporten fakturan. Forvaltare
Forvaltare
Kopia, original finns hos berdrd verksamhet. Forvaltare
Forvaltare

Kan i normalfallet gallras nar avtal ar tecknat.

Lokalforvaltare/f
astighetsjurist/fa
stighetsekonom

Lokalférvaltare/f
astighetsjurist/fa
stighetsekonom

Fastighetsjurist/F
astighetsekonom

Lokalforvaltare

Overlamnas till hyresgést, utskrift ur Fastighetssystem.
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Anmarknin Ansvarig enhet Ansvarig Format vid Leverans il Motivering till gallrin Versionshanterin
g & myndighet arkivering arkivmyndigheten UL g &
Med bilagor, t ex indexbilaga och gransdragningslista. Fastighetsjurist
Fastighetsjurist

Nar hyresgast avflyttar stalls akterna av till aktskap i nararkiv. Om det
fartfarande finns fordran pa hyresgast flyttas akten till Utestaende
fordringar-parm.

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Kan gallras nar informationen andras.

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Arslista (sista december) bevaras pa papper,

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Underlag for interndebitering till Social omsorg for tomstallda
lagenheter. Arslista (sista december) bevaras pa papper,

Bostadsforvaltar
e

Underlag for interndebitering till Social omsorg for tomstallda
lagenheter.

Bostadsforvaltar
e

Samlad information om bostadsbestand och -hyresgéster. Arslista (sista
december) bevaras pa papper, Ersatter "Politikerlistan".

Bostadsforvaltar
e

Samlad information om bostadsbestand och -hyresgaster. Ersatter
"Politikerlistan".

Bostadsforvaltar
e

Kallas aven "Agneta och Maud-listan"

Bostadsforvaltar
e/ekonomiassist
ent
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Underlag for registrering. Anmalan som leder till anvisning: 2 ar efter
anvisning. Anmalan foér person som flyttar fran kommunen/avlider/inte
betalar koavgift: vid inaktualitet, dock minst tre manader.

Seniorkéhandlag
gare

Seniorkéhandlag
gare

Fortursbeslut diariefors i arsvis samlingsarende.

Seniorkéhandlag
gare

Underlag for registrering.Anmalan som leder till anvisning: 2 ar efter
anvisning. Anmalan for person som flyttar fran kommunen/avlider/inte
betalar kdavgift: vid inaktualitet, dock minst tre manader.

Seniorkéhandlag
gare

Underlag for registrering. Anmalan som leder till anvisning: 2 ar efter
anvisning. Anmalan for person som flyttar fran kommunen/avlider/inte
betalar kdavgift: vid inaktualitet, dock minst tre manader.

Seniorkéhandlag
gare

Seniorkéhandlag
gare

Seniorkéhandlag
gare

Seniorkéhandlag
gare

Diariefors i arsvis samlingsarende.

Seniorkohandlag
gare

Seniorkéhandlag

gare
Arslista (per sista december) tas ut och diarieférs i arsvis Seniorkéhandlag
samlingsarende. gare
Seniorkéhandla
Original hanteras inom ramen for Hantera kundfaktura. gare g
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Mall i Itkett.

Fastighetsjurist

Lokalforvaltare/f
astighetsjurist

Inklusive fotografier.

Lokalforvaltare

Fastighetsjurist

Fastighetsjurist

Nar hyresgast avflyttar stalls akterna av till annan parm i nararkiv. Om
det fartfarande finns fordran pa hyresgast flyttas akten till Utestdende

fordringar-parm.

Bostadsforvaltar
e

Maste vara skriftlig for att vara giltig.

Bostadsforvaltar
e

Maste vara skriftlig for att vara giltig.

Bostadsforvaltar
e
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Maste vara skriftlig for att vara giltig. Ska aven innehalla
avflyttningsinformation.

Bostadsforvaltar
e

Inklusive fotografier.

Bostadsforvaltar
e

Till Social omsorg. Kan gallras nar lagenheten ar uthyrd.

Bostadsforvaltar

e
o et e - Bostadsforvaltar
Maste vara skriftlig for att vara giltig. o
o et - Bostadsforvaltar
Maste vara skriftlig for att vara giltig. o

Till Social omsorg. Kan gallras nar drendet ar avslutat. Den formela
informationen skickas fran Kronofogden.

Bostadsforvaltar
e

Inklusive begaran om verkstallighet.

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Lokalforvaltare

Kontaktuppgifter, fakturaadress etc. Kan gallras nar uppgifterna
registrerats i fastighetssystemet.

Lokalforvaltare

Om underlaget leder till avslag ska detta dokumenteras i Avslagsbrev.

Lokalforvaltare

Om underlaget leder till avslag ska detta dokumenteras i Avslagsbrev.

Lokalforvaltare

Kopia ska finnas i LEB.

Lokalforvaltare

Kopia ska finnas i LEB.

Lokalforvaltare

Fastighetsjurist

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Arende som inte gar till domstol/avhysning: gallras 1 &r efter avslutat
drende. Arende som gar till avhysning: gallras med kontraktsakt 5 &r
efter avflyttning. Arende som gar till domstol bevaras.

Bostadsforvaltar
e

Arenden som inte gér till avhysning/domstol gallras efter 1 &r. Arenden
som gar till avhysning laggs in i kontraktsakt och gallras efter 5 ar.
Arenden som gér till domstol bevaras (se Hyresnamndsirende) bland
diarieakter.

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Bostadsforvaltar
e

Fastighetsjurist

Aven digitalt i LEB.

Fastighetsjurist

Fastighetsjurist

Fastighetsjurist

Fastighetsjurist

Underlag for hyresférhandlingar (nuvarande hyresnivaer).

Ekonomiassisten
t

Fastighetsjurist

Fastighetsjurist

Fastighetsjurist

Fastighetsjurist

Fastighetsjurist

Fastighetsjurist
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Avstamningsunderlag

Redovisningsassi
stent

Orsaken till bokféringshandelser.

Redovisningsassi
stent

Redovisningsassi
stent

Redovisningsassi
stent

Redovisningsassi
stent

Redovisningsassi
stent

Bostadskontrakt maste férvaras inlast p g a sekretess.

Redovisningsassi
stent

Redovisningsassi
stent

Redovisningsassi
stent

Redovisningsassi
stent

Redovisningsassi
stent

Redovisningsassi
stent

Redovisningsassi
stent
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

En lista per ndamnd och ar. Kopia, pappersexempler bifogas
bokforingsorder.

Controller

Kopia, kan gallras nar internhyreslistan uppdaterats.

Controller

Redovisningsassi
stent

Redovisningsassi
stent

Arbetsmaterial, listan finns dven i Redabs system.

Bostadsforvaltar
e

Bostadsforvaltar
e

Bor vara i form av PM, inte 16sa anteckningar.

Bostadsforvaltar
e
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Registrator

Registrator

Registrator

Registrator

Registrator

Registrator

Handlaggare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Handlaggare

3 veckors 6verklagandetid

Handlaggare

Tex medgivande att ta del av sekretessbelagd uppgift

Handlaggare

Arkivmyndighetens register 6éver inkomna forfragningar att fa ta del av
allman handling. Samtliga personuppgifter gallras efter 5 ar, évriga

uppgifter bevaras for statistik och forbattringsatgarder

Handlaggare

Handlaggare

Arkivmyndighet

Kvittens pa emottagen leverans samt dvertagande av ansvar for

handlingar. Upprattas i 2 exemplar, ett till arkivmydnigheten samt ett
till levererande myndighet. Arkivmyndighetens exemplar finns i Visual

Arkiv samt paskrivet i parm.

Arkivombud

Arkivmyndighete
n
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Arkivombud

Arkivombud

Vissa uppgifter kan bevaras langre, tex nyckeltal for berdkningar av

hyllmeter etc

Arkivmyndgihet

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare
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. . Ansvarig Format vid Leverans till T . . :
Anmarkning Ansvarig enhet . .. ] ) Motivering till gallring Versionshantering
myndighet arkivering arkivmyndigheten
Ecos
Ecos
Ecos

hanteras olika pa olika stallen kan kallas behérighetsanmalan etc
Forbattringsforslag: Bra om alla gar over till uppstyrd digital hantering

Objektsspecialist
/

systemférvaltare

bra om alla kunde ga 6ver till uppstyrd digital hantering

Objektsspecialist
/

systemforvaltare

bra om alla gar over till uppstyrd digital hantering

Objektsspecialist
/

systemforvaltare

Hanteras olika pa olika stallen. Hur ska vi i framtiden hantera
dokumentation utifran E-arkiv? Boka mote med Petra for planering och
hur vi ska gora!

objektsspecialist

/

systemforvaltare

Kolla upp var det sparas?

Objektsansvarig/
systemagare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Hanteras olika pa olika stallen

Objektsspecialist
/

systemforvaltare

Hanteras olika pa olika stallen

Objektsspecialist
/

systemforvaltare

Hanteras olika pa olika stallen

Objektsspecialist
/

systemforvaltare

change manager

Hanteras olika pa olika stallen

Objektsspecialt/
systemférvaltare

Dokumentet galler bara IT-avdelningen

Problem
manager

Hanteras olika pa olika stallen kronologiskt

handlaggare

Dokumentet galler bara IT-avdelningen

incident
manager
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

SLA:er Forbattringsforslag: Roll behover definieras

Janne

Hanteras olika pa olika stallen kronologiskt

handlaggare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

T.ex. Operativ samverkan i Taby kommun

T.ex. RoSam, Spndelklubben, ungt fokus.
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Program, deltagarlistor, rapporter, etc. Galler endast de konferenser
Trygg i Taby star som arrangor for, Ovriga kan gallras vid inaktualitet

1 arkivexemplar. Upphorde 2004.

Finns endast pa hemsidan.

Sakerhetschef

Ar detta ett resultat av en uphandling? Publiceras dven pd hemsidan
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

R or i Vaktmastare/For
Kan gallras nar nyckeln aterlamnats
valtare
Sakerhetsansvari
g
Kan gallras nar nyckeln aterlamnats Forvaltare
Kan gallras nar laset byts ut. Ska dven finnas som PDF i Assa Performer. Forvaltare

| de fall man behdver kunna bevisa att ett brev hamtats ut sparas
mottagningsbeviset i respektive akt.

Handlaggare

Vaktmasteri

Vaktmasteri

Tryckeriansvarig
vaktmasteri

Kan gallras nar kortet kvitterats och fakturan ar betald.

ID-kortsansvarig
social
omsorg/vaktmas
teri
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Nar kortet gar ut/makuleras

ID-kortsansvarig
social
omsorg/vaktmas
teri

Kan gallras nar det kommer ny rapport. Lista fran utfardare o6ver vilka 1D{
kort som ar utfardade.

ID-kortsansvarig
vaktmasteri

Kan gallras nar kontroll ar genomford.

ID-kortsansvarig
social omsorg

Handlaggare

Handlaggare

Lista per 1 oktober skickas till Ibneenheten och utgor underlag for
[6bneavdrag.

Handlaggare

Kan gallras nar drendet ar avslutat.

Handlaggare

Handlaggare

Fors i word alt excel

Handlaggare

Fors i word alt excel

Handlaggare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Genomfdra projekt TAGET FRAN VALLENTUNA ANDRA

Ansvarig chef

Genomféra projekt TAGET FRAN VALLENTUNA ANDRA

Handlaggare

Genomfora projekt TAGET FRAN VALLENTUNA ANDRA

Handlaggare

Genomfora projekt TAGET FRAN VALLENTUNA ANDRA

Handlaggare

Genomféra projekt TAGET FRAN VALLENTUNA ANDRA

Handlaggare

Genomféra projekt TAGET FRAN VALLENTUNA ANDRA

Ansvarig chef
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Genomféra projekt TAGET FRAN VALLENTUNA ANDRA

Handlaggare

Genomféra projekt TAGET FRAN VALLENTUNA ANDRA

Handlaggare

Genomféra projekt TAGET FRAN VALLENTUNA ANDRA

Handlaggare

Genomfdra projekt TAGET FRAN VALLENTUNA ANDRA

Ansvarig chef

Genomféra projekt TAGET FRAN VALLENTUNA ANDRA

Handlaggare
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering

182/224



Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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Motivering till gallring Versionshantering
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