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1. Styrande
verksamhet

11 Fatta
politiska
beslut

1.1 Fatta Kallelse Bevaras KFEN diariet Evolution Nimndsckreterare | Registreras Forekommer Digitalt Kallelser med
politiska beslutsunderlag. Bevaras i
beslut sin helhet digitalt.

1.1 Fatta Skriftliga yrkanden Vid Nimndsckreterare Nimndsckreterare | Ordnas Redovisas i protokollet
politiska inaktualitet systematiskt och gallras efter det att
beslut protokollet dr justerat.

Digitalt/Papper

1.1 Fatta Meddelandelista Bevaras KFEN diariet Evolution Nimndsckreterare | Registreras Ja Digitalt Redovisas i protokollet
politiska
beslut
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1.1 Fatta Delegationstedovisning | 2 ar Nimndsekreterare Nimndsekreterare | Ordnas Inkomna listor med
politiska systematiskt delegationsbeslut,
beslut Digitalt/Papper | redovisas i protokollet.

1.1 Fatta Delegationsbeslut Bevaras KFEN diariet Evolution Nimndsekreterare | Diariefors Enstaka skriftliga beslut.
politiska Beslut med originalbeslut
beslut bevaras i narakrviet med

Digitalt/papper | en kopia i Evolution.

1.1 Fatta Delegationsanmilan Bevaras KFEN diariet Evolution Nimndsekreterare | Registreras Sammanstillning av de
politiska olika
beslut delegationsredovisningarna

som inkommit, redovisas i
Digitalt protokollet.

1.1 Fatta Protokoll med bilagor, | Bevaras KFEN diariet Evolution Nimndsekreterare | Registreras Papper Digital kopia bevaras i
politiska fysisk justering Ja Evolution
beslut

1.1 Fatta Protokoll med bilagor, | Bevaras KFEN diariet Evolution Nimndsekreterare | Registreras Digitalt
politiska digital justering Ja
beslut

1.1 Fatta Kungérelse (annons) Vid nassjo.se SiteVision Nimndsckreterare | Ordnas Digitalt
politiska inaktualitet systematiskt
beslut

1.1 Fatta Justeringsanslag Vid nassjo.se SiteVision Nimndsckreterare | Ordnas Digitalt
politiska inaktualitet systematiskt
beslut

1.1 Fatta Voteringslista Vid Nimndsekreterare | Evolution Nimndsckreterare | Ordnas Papper Redovisas i protokollet
politiska inaktualitet systematiskt och gallras efter det att
beslut Ja protokollet dr justerat.

1.1 Fatta Nirvarolista 10 ar Nimndsekreterare | Troman Nimndsekreterare | Verksamhetssystem Papper/Digitalt | Utgor underlag for
politiska arvodesutbetalning.
beslut Ja

1.1 Fatta Atvodesunderlag 10 ar Nimndsekreterare | E- Nimndsekreterare | Ordnas Digitalt Undetlag fér ans6kan om
politiska tjanst/ Troman systematiskt ersittning for till exempel

a
beslut J resor och forlorad
arbetsfortjanst.
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1.1 Fatta Bild eller Bevaras Server, digitalt Nimndsekreterare | Ordnas Digitalt
politiska ljudupptagning original systematiskt
beslut Ja
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1.2 Planera och
folja upp

1.2 Planera och Verksamhetsplan/budget | Bevaras KFN diariet Evolution Nimndsekreterare | Diariefors Digitalt
folja upp

1.2 Planera och Budget for kultur- och Bevaras KFN diariet Evolution Nimndsekreterare | Diariefors Digitalt
folja upp fritidsndmnden

1.2 Planera och Ekonomisk rapport Bevaras KFEN diariet Evolution Nimndsekreterare | Diariefors Digitalt
folja upp

1.2 Planera och Budgetuppféljning Bevaras KFEN diariet Evolution Nimndsekreterare | Diariefors Digitalt
folja upp

1.2 Planera och Tertial/Delarsrapport Bevaras KFEN diariet Evolution Nimndsekreterare | Diariefors Digitalt
folja upp

1.2 Planera och Tilliggsbudget Bevaras KFEN diariet Evolution Nimndsekreterare | Diariefors Digitalt
folja upp

1.2 Planera och Resultatrapport Bevaras KFN diariet Evolution Nimndsekreterare | Diariefors Digitalt
folja upp
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13 Samverka
med
medarbetare,
arbetsplats
och facken
1.3.1 Samverka
med
medarbetare
1.3.1 Samverka Mitt medarbetarskap | Vid Resp. chef Enhetschef Ordnas Papper/Digitalt | Vid anstillningens
med inaktualitet systematiskt upphérande/nir ny
medatbetare har upprittats
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13.2 Samverka pa
arbetsplatsen
1.3.2 Samverka pa Dagordning 2 ar Respektive Enhetschef Ordnas Digitalt
arbetsplatsen enhet systematiskt
1.3.2 Samverka pa Minnesanteckningar/protokoll | 2 &r Respektive Enhetschef Ordnas Digitalt
arbetsplatsen enhet systematiskt
132 Samverka pa Semesterplanering 2 ar Respektive Enhetschef Ordnas Digitalt
arbetsplatsen enhet systematiskt
1.3.2 Samverka pa Ledningsgruppsprotokoll 2 ar Forvaltning Forvaltningschef | Ordnas Digitalt
arbetsplatsen systematiskt
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13.3 Samverka
med
facken
133 Samverka Kallelse 2ar Nirarkiv HR Enhetschef Ordnas Digitalt
med facken systematiskt
133 Samverka Dagordning Bevaras Nirarkiv HR Enhetschef Ordnas Digitalt
med facken systematiskt
133 Samverka Minnesanteckning/protokoll | Bevaras Nirarkiv HR Enhetschef Ordnas Digitalt
med facken systematiskt
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1.4 Ta fram
styrdokument
14 Ta fram Styrdokument och Bevaras KFN diariet Evolution Handliggare Diariefors Digitalt Publiceras i Nissjo
styrdokument delegationsordningar kommuns
forfattningssamling
1.4 Ta fram Avgifter/ taxor Bevaras KFN diariet Evolution Handliggare Diariefors Digitalt Publiceras i Nissjo
styrdokument kommuns
forfattningssamling
1.4 Ta fram Tjansteskrivelse Bevaras KFEN diariet Evolution Handldggare Diariefors Digitalt
styrdokument
14 Ta fram Beslut Bevaras KFN diariet Evolution Nimndsekreterare | Diariefors Digitalt
styrdokument
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15 Bedriva
systematiskt
arbetsmilj6arbete

15.1 Genomfo6ra
skyddsrond

1.5.1 Genomfora Skyddsrondsprotokoll Bevaras Central Kia . . Otrdnas Digitalt

. . Forvaltningschef .

skyddsrond forvaltning systematiskt

1.5.1 Genomféra Riskbedémning Bevaras Central Kia - . Ordnas Digitalt

. . Forvaltningschef .

skyddsrond forvaltning systematiskt

151 Genomfora Handlingsplan Bevaras (icntral‘ Kia Férvaltningschef Ordnas ' Digitalt
skyddsrond forvaltning systematiskt
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15.2 Rapportera
anmilningar om
arbetsmilj6

1.5.2 Rapportera Tillbudsanmalan Bevaras Personalakt, HR | Stella Forekommer Otrdnas Ja Digitalt
anmilningar om systematiskt
arbetsmiljo

152 Rapportera Anmilan om arbetsskada | Bevaras Personalakt, HR | Stella Foérekommer Ordnas Ja Digitalt
anmalningar om till FK systematiskt
arbetsmiljo

152 Rapportera Anmilan till AFA (TFA- | Bevaras Personalakt, HR | Stella Foérekommer Ordnas Ja Digitalt
anmalningar om KL) systematiskt
arbetsmiljo

152 Rapportera Anmilan om arbetsskada | Bevaras Server Stella Foérekommer Ordnas Ja Digitalt
anmilningar om systematiskt
arbetsmiljo
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1.5.2 Rapportera Anmilan om Bevaras Personalakt, HR Forekommer Ordnas Ja Digitalt
anmalningar om diskriminering, systematiskt
arbetsmiljo trakasserier eller
krinkande behandling
152 Rapportera Sammanstillning av Bevaras HR Stella Ordnas Ja Digitalt
anmilningar om tillbud, olycksfall och systematiskt
arbetsmiljo arbetsskador
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15.3 Rehabilitera
1.5.3 Rehabilitera Rehabiliteringsutredning Bevaras Personalakt, HR | Adato Ja Ordnas Digitalt
HR systematiskt
1.5.3 Rehabilitera Arbetsférmagebedémning | Bevaras Personalakt Adato Ja Ordnas Digitalt
HR systematiskt
153 Rehabilitera Sjukanmilan 2 ar Personalakt Adato Ja Respektive Ordnas Digitalt
chef systematiskt
1.5.3 Rehabilitera Likarutlatande 2 dr Personalakt Adato Ja Respektive Ordnas Digitalt
chef systematiskt
1.5.3 Rehabilitera Omplaceringsutredning Bevaras Personalakt, HR Ja Otrdnas Digitalt
HR systematiskt
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/Gallras system
15.4 Utf6ra
arbetsmilj6arbete
1.5.4 Utfora Beslut fran Bevaras KFEN diariet Evolution Digitalt/Papper | Bevaras i
arbetsmiljoarbete arbetsmiljéverket nirarkiv om
handlingen ér i
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papper med
underskrift
154 Utfora Fordelning av Nir ny Resp. avdelning Ordnas
arbetsmiljoarbete arbetsmiljduppgifter ;n:vang Enhetschef systematiskt Digitalt
a
utsetts
1.5.4 Utfora Oversyn av Bevaras KFEN diariet Evolution Digitalt
arbetsmiljoarbete arbetsmiljéarbete
1.5.4 Utfora Konsekvensanalys av Bevaras Personalavdelning Ordnas Digitalt Bifogas MBL-
arbetsmilj6arbete arbetsmiljéeffekter systematiskt protokoll
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et P s ats system ss ng ift
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1.6 Handlig
ga
drenden
1.6.1 Handlig
ga
remisser
och
yttranden
1.6.1 Handldgga | Remisser Bevaras | KFN diatiet Evolutio Handldggare Diariefors Digitalt/pap Endast besvarade remisser bevaras
remisser n per
och
yttranden
1.6.1 Handligga | Begiran om Bevaras | KFN diatiet Evolutio Handldggare Diatiefors Digitalt/pap
remisser yttrande n per
och
yttranden
1.6.1 Handligga | Tjinsteskrivel | Bevaras | KFN diariet Evolutio Handldggare Diariefors Digitalt
remisser ser n
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och
yttranden

1.6.1 Handligga | Yttrande Bevaras | KFN diariet Evolutio Handlidggare Diariefors Digitalt
remisser n
och

yttranden

1.6.1 Handligga | Beslut Bevaras | KFN diatiet Evolutio Nimndsekreter | Diariefors Digitalt
remisser n are
och

yttranden

1.6.1 Handligga | Protokollsutdr | Bevaras | KFN diariet Evolutio Nimndsekreter | Diariefors Digitalt Kopia av beslut frin sista instans som behandlar
remisser ag n are irendet.

och
yttranden
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1.6.2 Utveckla
verksamheten

1.6.2 Utveckla Utredning Bevaras KFN diariet Evolution . Diariefors Digitalt
Handliggare
verksamheten

1.6.2 Utveckla Tjansteskrivelser | Bevaras KFEN diariet Evolution Diariefors Digitalt

verksamheten Handliggare

1.6.2 Utveckla Yttrande Bevaras KFEN diariet Evolution Diariefors Digitalt

verksamheten Handlaggare

1.6.2 Utveckla Beslut Bevaras KFN diariet Evolution . Diariefors Digitalt
Handliggare
verksamheten

1.6.2 Utveckla Protokollsutdrag | Bevaras KFEN diariet Evolution Diariefors Digitalt Kopia av beslut frin sista instans som

verksamheten Handliggare behandlar drendet.
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1.7 Arbeta i

projekt
1.7 Arbeta i Projektplan Bevaras KFN diariet Evolution . Diariefors Digitalt

. Handliggare

projekt
1.7 Atrbeta i Delrapport Bevaras KFEN diariet Evolution R Diariefors Digitalt

projekt Handliggare
1.7 Atrbeta i Projekthandlingar Bevaras KFEN diariet Evolution B Diariefors Digitalt

projekt Handldggare
1.7 Arbeta i Slutrapport och Bevaras KFN diariet Evolution . Diariefors Digitalt

. 1 Handliggare

projekt utvirdering
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1.8 Fora dialog med

kommuninvinare
1.8.1 Utreda forslag till

Niissj6 kommun
1.8.1 Utreda forslag till | Forslag till Nissjo Bevaras KFN diariet Evolution Diariefors Digitalt | Originalhandling bevaras i

Niissjo kommun Handligoar ursprungsirende i kommunstyrelsens

o oy >
kommun andiaggare Ja diarie, kopia som skickas till kultur-och

fritid diariefors i KEN diariet
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1.8.1 Utreda forslag till | Mottagningsbevis Vid KFEN diariet Evolution Diariefors . o . ,
o . . i - Skickas till forslagsstillaren pa samma
Niissjo inaktualitet Handliggare Ja Digitalt R . . .
sitt som fOrslaget inkommit.
kommun /Papper
1.8.1 Utreda forslag till | Svar pa forslag Bevaras KFEN diariet Evolution Diariefors Skickas till forslagsstillaren pa samma
Nissj6 kommun Handliggare Ja Digitalt | sitt som férslaget inkommit. Kopia
/Papper | skickas till kommunstyrelsen.
1.8.1 Utreda forslag till | Tjinsteskrivelse, Bevaras KFEN diariet Evolution Diariefors Digitalt
Nissjo forslag till beslut Handlidggare
kommun
1.8.1 Utreda forslag till | Beslut Bevaras KFN diariet Evolution Diariefors Digitalt
Niissjo Handlidggare Skickas till kommunstyrelsens diarie
kommun
1.8.1 Utreda forslag till | Protokollsutdrag Bevaras KFN diariet Evolution Diariefors Digitalt . .
Niissio Handli Kopia av beslut frin sista instans som
assjo andlaggare behandlar drendet.
kommun
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1.8.2 Delta i sociala
medier
1.8.2 Delta i sociala | Plan f6r sociala Bevaras KFEN diariet Evolution Diariefors Digitalt
medier medier
1.8.2 Deltaisociala | Beslut om tillatelse | Bevaras KFEN diariet Evolution Diariefors Digitalt
medier att anvinda socialt
media
1.8.2 Delta i sociala | Blogg / Bevaras Internet Digitalt
medier mikroblogg
1.8.2 Delta i sociala | Communitysida Bevaras Internet Digitalt
medier
1.8.2 Delta i sociala | Wiki Bevaras Internet Digitalt
medier
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1.8.2 Delta i sociala | Inligg/ Vid Internet Digitalt | Inligg och kommentarer av vikt
medier kommentater inaktualitet exporteras och registreras i KFN diariet
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1.8.3 Hantera
klagomal
1.8.3 Hantera Mottagningsbevis | Vid Central Ordnas Papper/Digitalt | Skickas till insindaren av klagomalet
klagomal inaktualitet | forvaltning, Handldggare | systematiskt péa samma sitt som klagomilet
server inkommit.
1.8.3 Hantera Utredning Bevaras KFN diariet Evolution B Diariefors Digitalt
klagomal Handldggare
1.8.3 Hantera Inkommit Bevaras KFEN diariet Evolution . Diariefors Papper/Digitalt
klagomal skriftligt klagomal Handliggare
1.8.3 Hantera Kotrespondens Bevaras KFEN diariet Evolution Diatiefors Digitalt Avser korrespondens som tillfor
klagomal information till d4rendet. Arkiveras
Handlioeare med tillhérande klagomal.
andlaggare Korrespondens av tillfillig eller ringa
betydelse for drendet gallras vid
inaktualitet.
1.8.3 Hantera Tjinsteskrivelse, Bevaras KFN diariet Evolution . Diariefors Digitalt
. . . Handliggare
klagomal forslag till beslut
1.8.3 Hantera Beslut Bevaras KFN diariet Evolution . Diariefors Digitalt
. Handldggare
klagomal
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119 Gora
internkontroll
1.9 Gora Internkontrollsplan Bevaras KFEN diariet Evolution . Diariefors Digitalt | Skickas till kommunledningskontoret
) Handliggare . - . ‘s
internkontroll f6r sammanstillning pd kommunniva
1.9 Gora Internkontrollsredovisning | Bevaras KFEN diariet Evolution B Diariefors Digitalt | Skickas till kommunledningskontoret
internkontroll Handliggare

for sammanstillning pa kommunniva

1.9 Gora Tjansteskrivelse Bevaras KFN diariet Evolution B Diariefors Digitalt
internkontroll Handliggare
1.9 Gora Internkontrollsuppféljning | Bevaras KFEN diariet Evolution . Diariefors Digitalt
. Handliggare
internkontroll
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1.10 Administrera
personuppgifter
1.10.1 Administrera
petsonuppgifter
1.10.1 Administrera Register 6ver Bevaras Server DraftIT ) Verksamhetssystem } Digitalt
personuppgifter | personuppgiftsbehandling Personuppgiftssamordnare Forekommer
1.10.1 Administrera Personuppgiftsbitridesavtal | Bevaras KFEN diariet Evolution Diariefors }
personuppgifter | med fysisk underskrift Férekommer Papper
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1.10.1 Administrera Personuppgiftsbitridesavtal, | Bevaras KFEN diariet Evolution Diariefors . Digitalt
. L . Forekommer
personuppgifter | med Digitalt underskrift
1.10.1 Administrera Samtycke till behandling av Vid Server/papper Ordnas Papper/Digitalt | *Gallras 6
personuppgifter | personuppgifter inaktualitet* systematiskt manader
efter att
R samtycket
Handliggare Ja har I6pt ut
eller att
samtycket
aterkallats
1.10.1 Administrera Samtycke till behandling av | Vid Server/papper Ordnas Digitalt *Gallras 6
personuppgifter | personuppgifter inkommit inaktualitet systematiskt manader
via e-tjdnst efter att
. samtycket
Handliggare Ja har 16pt ut
eller att
samtycket
aterkallats
1.10.1 Administrera Atertagande av samtycke till | Vid Server/papper Ordnas
personuppgifter | behandling av inaktualitet Handliggare systematiskt Papper/Digitalt
personuppgifter
1.10.1 Administrera Delegationsbeslut Bevaras KFN diariet Evolution Diariefors N .
. Foérekommer Digitalt
personuppgifter
1.10.1 Admmlstrer_a Begaranden frin den _Vld _ Handliggare Ordnas _ Papper/Digitalt
personuppgifter | registrerade inaktualitet systematiskt
1.10.1 Administrera Svar pa begiran Vid Server/papper Ordnas Skickas till
personuppgifter inaktualitet systematiskt avsindaren
N . pa samma
Handliggare Papper/Digitalt Gitt som
begiran
inkommit.
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1.10.2 Administrera
petsonuppgiftsorganisation

1.10.2 Administrera Anmilan om Bevaras KFEN diatiet Evolution Diatief6rs Digitalt
personuppgiftsorganisation | dataskyddsombud

1.10.2 Administrera Beslut om Bevaras KFEN diariet Evolution Diariefors Digitalt
personuppgiftsorganisation | dataskyddsombud

1.10.2 Administrera Beslut om 2ar KFN diariet Evolution Diariefors Digitalt
petsonuppgiftsorganisation | personuppgiftssamordnare

1.10.2 Administrera Beslut om 24r KFEN diariet Evolution Diariefors Digitalt
personuppgiftsorganisation | personuppgiftsassistent
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1.10.3 Administrera
personuppgiftsincidenter

1.10.2 Administrera Anmilan om Bevaras KFEN diariet Evolution Diariefors Digitalt
petsonuppgiftsorganisation | dataskyddsombud

1.10.3 Administrera Anmilan om Vid Epostsystem Outlook Ordnas Digitalt
petsonuppgiftsincidenter personuppgiftsincident | inaktualitet systematiskt

1.10.3 Administrera Incidentlogg Bevaras KFEN diariet Evolution Diariefors Digitalt
personuppgiftsincidenter

1.10.3 Administrera Incidentrapport Bevaras KFN diariet Evolution Diariefors Digitalt
petsonuppgiftsincidenter

1.10.3 Administrera Anmiilan till nimnd Bevaras KFN diariet Evolution Registrering Digitalt

petsonuppgiftsincidenter
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1.10.3 Administrera Information till Vid Handlidggare Ordnas Digitalt
personuppgiftsincidenter berdrda personer inaktualitet systematiskt

1.10.3 Administrera Delegationsbeslut Bevaras KFN diatiet Evolution Diariefors Digitalt
petsonuppgiftsincidenter

1.10.3 Administrera Konsekvensbedémning | Bevaras KFEN diariet Evolution Diariefors S Digitalt

. Foérekommer

personuppgiftsincidenter
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1.10.4 Administrera begiran
om registerutdrag

1.10.4 Adm1n{strcra begiran Bcgaran om 2ar KFN diariet Evolution Registrering Ja Papper/Digitalt
om registerutdrag registerutdrag

1.10.4 Administrera begiran Bekriftelse pd begiran | 2 ér KFN diariet Evolution Registrering Digitalt
om registerutdrag om registerutdrag

1.10.4 Administrera begiran | Registerutdrag Avhindas | Handliggare Digitalt
om registerutdrag

1.10.4 Administrera begiran Foljebrev till 2ar KFN diariet Evolution Registrering Digitalt

a

om registerutdrag registerutdrag J
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1.11 Hantera
sikethetsfrigor

1.11.1 Bedriva systematiskt
brandskyddsarbete

1.11.1 Bedriva systematiskt Utrymningsplaner Vid Resp. ) Ordnas Digitalt
brandskyddsarbete inaktualitet | handliggare Ansvarig enhetschef systematiskt
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1.11.1 Bedriva systematiskt Handlingar rérande Vid Resp. ) Ordnas Digitalt
brandskyddsarbete brandskyddskontroll inaktualitet | handliggare Ansvarig enhetschef systematiskt
1.11.1 Bedriva systematiskt Handlingar rérande Vid Resp. Ansvario enhetschef Ordnas Digitalt
va: € C (&
brandskyddsarbete brandskyddsutbildning inaktualitet | handldggare varls c systematiskt
1.11.1 Bedriva systematiskt Beslut om utseende av Vid KFEN diariet Evolution Registreras Digitalt
brandskyddsarbete brandskyddshandliggare, | inaktualitet .
’ ’ ’ Ansv nhetschef
brandskyddsombud, nsvarig enhetsche
brandskyddskontrollant
1.11.1 Bedriva systematiskt Skriftlig dokumentation Bevaras KFEN diariet Evolution Férvaltnineschef Diariefors Digitalt
brandskyddsarbete av brandskyddet © gsche
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats | IT- Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
1.11.2 Utbilda i
sikerhetsfragor
1.11.2 Utbilda i Dokumentation 6ver Vid Resp. enhetschef Ordnas
sikerhetsfragor utbildning inaktualitet Enhetschef systematiskt Ja Digitalt
1.11.2 Utbilda i Bevis 6ver genomford Vid Resp. enhetschef Ordnas
sikerhetsfriagor utbildning inaktualitet Enhetschef systematiskt Ja Digitalt
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats | IT- Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
1.11.3 Administrera
forsikringar
1.11.3 Administrera Information om villkor | 2 4r Resp. Ordnas Digitalt
forsakringar handliggare systematiskt
1.11.3 Administrera Forsikringar 10 ar Resp. Ordnas Digitalt
forsakringar handliggare systematiskt
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Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats | IT- Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
112 Ta fram
arkivredovisning
1.12 Ta fram Arkivbesktivning Bevaras KFEN diariet Evolution Arkivansvarig, Diariefors
arkivredovisning kultur-och fritid Digitalt
1.12 Ta fram Arkivforteckning Revideras | Server Visual Administreras av
arkivredovisning Arkiv kommunatkivarien.
Vid beslut om ny
version skickas en
kopia till
Kommunarkivarie Digitalt kommunatrkivet.
112 Ta fram Informationshanteringsplan | Bevaras KFN diariet Evolution Diariefors Vid beslut om ny
arkivredovisning Arkivansvarig, version skickas en
kultur-och fritid kopia till
Digitalt kommunarkivet.
112 Ta fram Klassificeringsstruktur Bevaras KFN diariet Evolution Diariefors Forvaras med
arkivredovisning 6vriga delar av
Arkivansvarig, arki\rrcd()visningcn.
>, Vid beslut om ny
kultur-och fritid . . ’
version skickas en
kopia till
Digitalt kommunarkivet.
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats | IT- Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
1.13 Hantera
6verklaganden
1.13 Hantera Ovcrklagandc av Bevaras KFN diariet Evolution Diariefors Papper/Digitalt Ovcrklagan
6verklaganden beslut som dr
Handl undertecknad
andlaggare Ja med fysisk
underskrift
bevaras i
nirarkivet.
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Digitalt
inlimnade
6verklaganden
bevaras enbart
i digital form.
1.13 Hantera Avvisning av for sent Bevaras KFEN diariet Evolution Diariefors
6verklaganden inkommit Handliggare
Sverklagande Digitalt
1.13 Hantera Foreliggande fran Bevaras KFN diariet Evolution Handli Diariefors Papper/Digitalt
6verklaganden domstol andlaggare
1.13 Hantera Omprévningsbeslut Bevaras KFEN diariet Evolution Handlieare Diariefors
Jo oy
6verklaganden andiaged Digitalt
113 Hantera Yttrande till hogre Bevaras KFN diariet Evolution Handliooare Diariefors
al agoa
6verklaganden instans =0 Digitalt
1.13 Hantera Yttrande frin motpart | Bevaras KFEN diariet Evolution Handligoare Diariefors
6verklaganden &8 Digitalt
1.13 Hantera Dom eller beslut fran Bevaras KFEN diariet Evolution Handlieare Diariefors
o oy
6verklaganden Sverinstans andlagga Digitalt
113 Hantera Kallelse till Bevaras KFN diariet Evolution Handliooare Diariefors
al agoa
6verklaganden forhandling =0 Digitalt
1.13 Hantera Kotrespondens Bevaras KFEN diariet Evolution Handligoare Diariefors
6verklaganden &8 Digitalt
1.13 Hantera Undetlag for framstalle | Vid KFEN diariet Handliooare Ordnas
Jo oy
6verklaganden krav inaktualitet andlagga systematiskt Digitalt
1.13 Hantera Protokoll Bevaras KFN diariet Evolution Handli Diariefors Papper/Digitalt
6verklaganden andlaggare
1.13 Hantera Tjinsteanteckning Bevaras KFEN diariet Evolution Handligoare Diariefors
6verklaganden &8 Digitalt
1.13 Hantera Fullmakt Bevaras KFEN diariet Evolution Handlieare Diariefors Papper/Digitalt
Jo oy
6verklaganden andlagga
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Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats | IT- Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
1.14 Handldgga priser och
stipendier
1.14 Handldgga priser och Nomineting Bevaras KFEN diariet Evolution Handldggare Diariefors Ja Alla
stipendier nomineringar
for samma ar
registreras i
samma arende,
utbetalning sker
Digitalt en ging per ar.
1.14 Handldgga priser och Tjansteskrivelse Bevaras KFEN diariet Evolution Handldggare Diariefors Ja Registreras i
stipendier samma drende
som tillhérande
Digitalt nomineringar.
1.14 Handldgga priser och Beslut Bevaras KFEN diariet Evolution Diariefors Ja Registreras i
stipendier Nimndsekreterare samma i{cndc
som tillhérande
Digitalt nomineringar.
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats | IT- Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
1.15 Utreda motioner
1.15 Utreda motioner Motioner Bevaras KFEN diariet Evolution Handldggare Diariefors Digitalt
1.15 Utred ti Yttrande 6 ti B KFN diariet Evoluti 5 Diarief6
reda motioner rande Gver motion evaras iarie volution Handliggare iariefors Digitalt
1.15 Utreda motioner Tjinsteskrivelse Bevaras KFN diariet Evolution Diariefors Forslaget till
svar pa
Nimndsekreterate motionen ska
limnas till
Digitalt utskottet senast

sex minader
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efter att
motionen kom
in.
1.15 Utreda motioner Beslut Bevaras KFEN diariet Evolution Nimndsekreterare Diariefors Disitalt
[=]
1.15 Utreda motioner Protokollsutdrag Bevaras KFN diariet Evolution Diariefors Kopia av beslut
fran sista
Nimndsckreterare instans som
behandlar
Digitalt irendet.
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras /Gallras Forvaringsplats | IT- Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgift | Format Anmirkning
system
2 Stédjande
verksamheter
2.1 Hantera
handlingar
2.1.1 Registrera och
diarieféra
2.1.1 Registrera och | Inkomna Bevaras KFEN diariet Evolution Handldggare Registreras Kan Papper/Digitalt | Giller dven e-post,
diatiefora skrivelser, av eller forekomma sms och ljudfiler.
betydelse diariefors Handlingar av vikt ska
registreras och
bevaras.
2.1.1 Registrera och | Inkomna Vid inaktualitet Handldggare Handldggare Ordnas Papper/Digitalt | Inkomna handlingar i
diariefora skrivelser av systematiskt form av skrivelser,
ringa betydelse meddelanden och
information av ¢j
ringa virde, som inte
tillh6r ett drende.
2.1.1 Registrera och | Utgdende Bevaras KFEN diariet Evolution Handldggare Registreras Kan Papper/Digitalt | Giller dven e-post,
diariefora skrivelser, av eller forekomma sms och ljudfiler.
betydelse diariefors Handlingar av vikt ska
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registreras och

bevaras.
2.1.1 Registrera och Utgaende Vid inaktualitet Handliggare Handliggare Ordnas Papper/Digitalt | Inkomna handlingar i
diarief6ra skrivelser av systematiskt form av skrivelser,
ringa betydelse meddelanden och
information av ej
ringa virde, som inte
tillh6r ett drende.
2.1.1 Registrera och | Lista Gver 30 dagar Resp. e-postlida | Outlook Handliggare Ordnas Digitalt Giller saval
diarief6ra inkommen e- systematiskt myndighets- som
post personlig
brevlada
2.1.1 Registrera och | Kotrespondens | Vid inaktualitet, Outlook Handldggare Ordnas Digitalt Giller dven e-post,
diariefora dock tidigast 1 systematiskt sms och ljudfiler.
vecka Kotrespondens av
vikt ska registreras
och bevaras. Kan
gallras efter det
fegistrerats/diatieforts
2.1.1 Registrera och | Diarium Bevaras Server Evolution Registrator Ordnas Digitalt
diariefora systematiskt
2.1.1 Registrera och | Arendelista Bevaras KFN-diariet Arkivansvarig Ordnas Papper Lista 6ver drets
diariefora systematiskt irenden med rubrik
och
diarienummer
2.1.1 Registrera och | Arendekort Bevaras KFEN diariet Registrator Ordnas Papper Forteckning 6ver
diariefora systematiskt handlingar i ett
drende. Forvaras i
fysisk akt.
2.1.1 Registrera och | Meddelanden 2ar KFEN diariet Evolution Nimndsckreterare | Regsitreras Kan Digitalt Avser inkomna
diarief6ra forekomma handlingar for

kinnedom till
namnden.
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2.1.1 Registrera och | Diarieférda Vid KFEN diariet Evolution Registrator Diarief6s Kan Papper/Digitalt | Diarieférda
diariefora handlingar, inaktualitet/Bevaras forekomma handlingar pa papper
fysiska original som skannats kan

gallras, original som
maste bevatas
arkiveras i pappersakt.

Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats IT- Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
2.1.2 Expediera och
arkivera
2.1.2 Expediera och Expedieringslista Vid Nimndsekreterare | Ordnas Digitalt Lista 6ver vilka
arkivera inaktualitet systematiskt som ska delges
ett beslut
2.1.2 Expediera och Leveranskvitto Bevaras Kommunarkivarie Handliggare Otrdnas Papper Kvitto pa
arkivera systematiskt 6verlimnade
handlingar till
kommunarkivet.

Bevaras inte av
kultur-och

fritidsndmnden.
2.1.2 Expediera och Leveranséverenskommelse | Bevaras Kommunarkivarie Kommunarkivarie | Diariefors Papper Kvitto pa
arkivera 6verlimnade
handlingar till
kommunarkivet.

Bevaras inte av
kultur-och
fritidsnaimnden.

2.1.2 Expediera och Gallringsrapport Bevaras Arkivhandliggare Evolution Arkivhandliggare Diariefors Digitalt Giller en lista
arkivera 6ver gallrade
handlingar ur
Evolution. Tas
ut vid
gallringstillfalle
av férvaltningens
arkivhandliggare.
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Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats IT- Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
2.2 Administrera
ekonomi
221 Betala leverantorer
221 Betala leverantérer | Forteckning 6ver 10 ar Ekonomiavdelning Handliggare Ordnas Papper Fors centralt av
utlimnade systematiskt kommunledningskontorets
rekvisitionsblock ckonomiavdelning
221 Betala leverantérer | Rekvisition 10 ar Skanningsféretaget Handliggare Verksamhetssystem Digitalt Bilaga till faktura
2.2.1 Betala leverantorer | LeverantOrsfaktura 10 ar Skanningsforetaget Handldggare Verksamhetssystem Digitalt Skannas och férvaras av
externt foretag
221 Betala leverantérer | Attestlista Revideras Handliggare Verksamhetssystem Digitalt
2.2.1 Betala leverantorer | Betalningsfil 2 ar Server Handldggare Verksamhetssystem Digitalt Skickas elektroniskt till
bankgirot f6r
utbetalning
2.2.1 Betala leverantérer | Utbetalningar till 10 ar Server Handldggare Verksamhetssystem Digitalt
leverantor
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats IT- Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
2.2.2 Fakturera och bevaka
kundfordran
2.2.2 Fakturera och bevaka | Fakturaunderlag 2 ar Nairarkiv KFN Handliggare Ordnas Papper/Digitalt
kundfordran systematiskt
222 Fakturera och bevaka | Fakturafil 2 ar Server Handldggare Ekonomisystem Digitalt Skickas till
kundfordran Héglandets
Ekonomiservice
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2.2.2 Fakturera och bevaka | Kundfaktura 10 ar Digitalt Skickas till kund
kundfordran
222 Fakturera och bevaka | Debiteringslista 2 ar Ekonomiavdelning Handliggare Ordnas Digitalt Hanteras av
kundfordran systematiskt Hoglandets
Ekonomiservice
2.2.2 Fakturera och bevaka | Autogiroanmilan 2 ar Ekonomiavdelning Handliggare Ordnas Digitalt Hanteras av
kundfordran systematiskt Hoglandets
Ekonomiservice
2.2.2 Fakturera och bevaka | e-medgivande autogiro | 2 ér Ekonomiavdelning Handldggare Ordnas Digitalt Hanteras av
kundfordran systematiskt Hoéglandets
Ekonomiservice
2.2.2 Fakturera och bevaka | Medgivandeaviseringar | 2 ér Ekonomiavdelning Handldggare Ordnas Hanteras av
kundfordran systematiskt Hoéglandets
Ekonomiservice
2.2.2 Fakturera och bevaka | Betalningspiminnelse 2 dr Ekonomiavdelning Handldggare Digitalt Skickas till kund
kundfordran
2.2.2 Fakturera och bevaka | Kravfil 2 dr Ekonomiavdelning Handldggare Ordnas Digitalt Skickas till
kundfordran systematiskt Intrum Justitia
222 Fakturera och bevaka | Uppdragserkinnande 2 ar Ekonomiavdelning Handliggare Ordnas Digitalt Hanteras av
kundfordran Justitia systematiskt Hoéglandets
Ekonomiservice
2.2.2 Fakturera och bevaka | Inkassorapport 2 ar Ekonomiavdelning Handliggare Ordnas Papper/Digitalt | Skrivs ut vid
kundfordran systematiskt behov
2.2.2 Fakturera och bevaka | Statusrapport 2 ar Ekonomiavdelning Handliggare Ordnas Papper/Digitalt | Skrivs ut vid
kundfordran systematiskt behov
222 Fakturera och bevaka | Avslutsrapport 10 ar Ekonomiavdelning Handldggare Ordnas Hanteras av
kundfordran systematiskt Hoéglandets
Ekonomiservice
222 Fakturera och bevaka | Bokféringsmissig 10 ar Ekonomiavdelning Handldggare Ordnas Hanteras av
kundfordran avskrivning systematiskt Hoéglandets
Ekonomiservice
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Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats IT- Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
2.2.3 Képa och silja
internt
2.2.3 Koépa och silja Undetlag 24r Nirarkiv KFN Handldggare Verksamhetssystem Papper/Digitalt
internt
2.2.3 Képa och silja Interndebitering/ 10 ar Ekonomiavdelning Handldggare Verksamhetssystem Digitalt Hanteras av
internt kostnads-férdelning Héglandets
Ekonomiservice
2.2.3 Koépa och silja Bokféringsorder 10 ar Nirarkiv KFN Handldggare Verksamhetssystem Digitalt
internt
2.2.3 Képa och silja Avstimningslista 2ar Ekonomiavdelning Handlidggare Verksamhetssystem Digitalt Hanteras av
internt Hoglandets
Ekonomiservice
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats IT- Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
224 Redovisa inventarier
och
anliggningar
2.2.4 Redovisa inventarier Anliggningsreskontra 10 ar Ekonomiavdelning Handldggare Verksamhetssystem Digitalt Exklusive det
och utdrag som ingér
anliggningar i
bokslutsbilagorna
i arsbokslutet
2.2.4 Redovisa inventarier Avstimningslista 2 ar Ekonomiavdelning Handliggare Verksamhetssystem Digitalt
och
anliggningar
2.2.4 Redovisa inventarier Verifikat 10 ar Ekonomiavdelning Handliggare Verksamhetssystem Digitalt
och anldggningar
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2.2.4 Redovisa inventarier Bokslutslista Bevaras Ekonomiavdelning Handldggare Verksamhetssystem Digitalt Bokslutsbilaga
och med
anliggningar specifikation
Over drets
investeringsvirde
2.2.4 Redovisa inventarier Inventarieforteckning 10 ar Ekonomiavdelning Handldggare Verksamhetssystem Digitalt
och
anliggningar
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats | IT-system Sekretess Ansvar Registrering Personuppgift | Format | Anmirkning
/Gallras
2.3 Administrera
personal
2.3.1 Rekrytera
2.3.1 Rekrytera Kravprofil Vid Digitalt Visma Rectruit Handliggare | Verksamhetssystem/diariefors* Digitalt | *Kravprofil som gar
inaktualitet via
rekryteringsfirma
och som gar upp till
politiskt beslut
diariefors
2.3.1 Rekrytera Annons Bevaras Digitalt Visma HR Verksamhetssystem/diariefors Digitalt | * Annons som gér
Recruit/Evolution* via
rekryteringsfirma
diariefors
2.3.1 Rekrytera Anstallningsavtal Bevaras HR, Personalakt Respektive Ordnas systematiskt Ja Papper
chef
2.3.1 Rekrytera Sammanstillning 6ver | Bevaras Digitalt Visma Recruit HR Verksamhetssystem Ja Digitalt | Inklusive uppgift
sokande om tillsittande av
tjénst
2.3.1 Rekrytera Ansokningar, ¢j 2 ar Visma Recruit HR Verksamhetssystem Ja Digitalt
erhallen tjanst
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2.3.1 Rekrytera Utlitande frin Vid HR Ordnas systematiskt Digitalt
rekryteringskonsult inaktualitet
2.3.1 Rekrytera Ansokningshandlingar | Bevaras Personalakt/HR | Visma Recruit Férekommer | Respektive Ordnas systematiskt Ja Digitalt | Rekryteringsirenden
frin antagen chef som gar via
rekryteringsfirma
liggs in manuellt i
Visma Recruit
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats | IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format | Anmirkning
/Gallras
2.3.2 Introducera nya
medarbetare
2.3.2 Introducera nya Introduktionsplan Bevaras Resp. Respektive Ordnas systematiskt
medatbetate for medarbetare avdelningschef chef
23.2 Introducera nya Checklista Vid Resp. Respektive Ordnas systematiskt
medatbetate inaktualitet | avdelningschef chef
2.3.2 Introducera nya Informationsmatetial | Vid Resp. Respektive Ordnas systematiskt
medarbetare inaktualitet | avdelningschef chef
2.3.2 Introducera nya IT-forsikran 2 dr efter Personalakt Respektive Ordnas systematiskt Ja
medarbetare avslutad chef
anstillning
2.3.2 Introducera nya Mobiltelefonavtal 10 ar Resp. Respektive Ordnas systematiskt Ja
medarbetare avdelningschef chef
2.3.2 Introducera nya Fullmakt f6r 2 dr efter Registrator Registrator Ordnas systematiskt Ja Papper Forvaras hos
medatbetate postéppning avslutad registrator
anstillning
2.3.2 Introducera nya Kvittenser for 2 dr efter Digitalt Handliggare | Ordnas systematiskt Ja
medatbetate nycklar avslutad
anstillning
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Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats | IT-system Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras
233 Utveckla
kompetens
2.3.3 Utveckla Kursinbjudningar Vid Resp. Ordnas
kompetens inaktualitet | handliggare, e- Handliggare | systematiskt Digitalt/papper
brevlida
2.3.3 Utveckla Kursmaterial Vid Resp. Ordnas
kompetens inaktualitet | handldggare, e- Handldggare | systematiskt Digitalt/papper
brevlida
2.3.3 Utveckla Studieintyg Bevaras Personalakt/HR | Kompetensportalen Respektive Ordnas ‘ Digitalt/papper Bch()ngthsglvandc
kompetens chef systematiskt Ja betyg och intyg
2.3.3 Utveckla Kompetensutvecklingsplan | Bevaras Resp. chef Respektive Ordnas
kompetens chef systematiskt Ja
2.3.3 Utveckla Min kompetens Revideras Server Visma
kompetens
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras
2.3.4 Administrera
ledighet
2.3.4 Administrera Ans6kan om Bevaras Visma Digitalt
ledighet janstledighet
2.3.4 Administrera Beviljad tjinstledighet | Bevaras Visma Digitalt
ledighet
2.3.4 Administrera Ans6kan om Vid Visma Digitalt
ledighet semestetledighet inaktualitet
2.3.4 Administrera Meddelanden fran Vid Personalavdelningen Ordnas systematiskt Digitalt
ledighet Forsikringskassan inaktualitet
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Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats | IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras
2.3.5 Férhandla med
facken
2.3.5 Forhandla med | Kallelse Bevaras HR Ordnas systematiskt Papper Arkiveras med
facken tillhérande
Handlidggare protokoll
2.3.5 Férhandla med | MBL-protokoll med Bevaras HR Ordnas systematiskt Papper
facken bilagor Handlidggare Ja
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats | IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras
2.3.6 Gora
arbetsvirdering
2.3.6 Gora Godkind basvirdering | Revideras | Server Bas Verksamhetssystem Digitalt Revideras
arbetsvirdering HR
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats | IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras
2.3.7 Hantera
disciplindrenden
2.3.7 Hantera Kallelse Vid Nirarkiv HR Ordnas systematiskt Papper
disciplindrenden inaktualitet HR
2.3.7 Hantera MBL-protokoll Bevaras Personalakt/HR Ordnas systematiskt Papper Forhandling
disciplindrenden gillande enskild
HR Ja person
2.3.7 Hantera Skriftlig varning Bevaras Personalakt/HR Ordnas systematiskt Papper
disciplindrenden HR Ja
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2.3.7 Hantera Polisanmilan Bevaras Personalakt/HR Ordnas systematiskt Papper
disciplindrenden HR Ja
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats | IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras
2.3.8 Avsluta
anstillning
2.3.8 Avsluta Arbetsgivarintyg 2 ar Server Respektive | Ordnas systematiskt Digitalt
anstillning chef
2.3.8 Avsluta Beslut om Bevaras Personalakt/HR | Visma Respektive | Ordnas systematiskt Papper
anstillning avgingsvederlag chef
2.3.8 Avsluta Entledigande Bevaras Personalakt/HR Respektive | Visma Papper
anstillning chef
2.3.8 Avsluta Pensionsforfragan Bevaras Personalakt Visma Papper Skickas till
anstillning medatbetare som
ska gd i pension,
limnas till respektive
chef. Handliggs av
HR petsonalavdelningen.
2.3.8 Avsluta LAS-handlingar, ej 2 ar Server Winlas Verksamhetssystem Digitalt
anstillning genomforda HR
2.3.8 Avsluta LAS-handlingar, Bevaras Personalakt/HR | Winlas Verksamhetssystem Papper
anstillning genomfoérda HR
2.3.8 Avsluta Varsel om uppsigning | Bevaras Personalakt Respektive | Visma Papper
anstillning chef
2.3.8 Avsluta Tjinstgorings- Bevaras Personalakt/HR Respektive | Ordnas systematiskt Papper
anstillning intyg/betyg, kopia chef
2.3.8 Avsluta Ans6kan om Vid Resp. chef Visma Papper Ansokan kan goras
anstillning foretridesritt inaktualitet senast 9 manader
Respektive efter
chef sista anstillningstid
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Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats IT- Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format | Anmirkning
/Gallras system
2.4 Upphandla
och képa
in
2.41 Upphandla
2.4.1 Upphandla | Fullmakt, med fysisk Bevaras Upphandlingsdiariet/papper | Evolution Diatiefors Papper | Fysiskt original
underskrift arkiveras i arkivlada,
skannas och Digitalt
kopia férvaras
tillsammans med sitt
Nej Handliggare Ja drende.
241 Upphandla | Fullmakt, med Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution Diariefors Digitalt
elektronisk undersktift Nej Handldggare Ja
2.4.1 Upphandla | Upphandlingsdokument | Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution Diatiefors Komersiella villkor,
administrativa villkor,
skakrav,
utvirderingsmodell,
upphandlingsunderlag,
Nej Handldggare annons, korrespondens
2.4.1 Upphandla | Matknadsanalysunderlag | Vid Upphandlingsdiariet Evolution | Nej Handldggare
inaktualitet
2.4.1 Upphandla | Oppningsprotokoll Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution . Diariefors
Nej Handldggare
2.4.1 Upphandla | Tilldelningsbeslut, med Bevaras Fysiskt original atkiveras i Evolution Diatiefors Papper | Aven
fysisk underskrift arkivldda, skannas och utvirderingsprotokoll
Digitalt kopia forvaras och
tillsammans med sitt drende Nej Handliggare anbudssammanstillning
241 Upphandla | Tilldelningsbeslut, med Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution Diariefors Digitalt | Aven
elektronisk undersktift utvirderingsprotokoll
och
Nej Handliggare anbudssammanstillning
2.4.1 Upphandla | Upphandlingsunderlag Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution Diariefors
Nej Handliggare
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2.4.1 Upphandla | Anbud, antaget Bevaras Upphandlingsdiariet Evolution | Nej Handlidggare | Diatiefors Allman handling efter
anbudséppningen
241 Upphandla | Anbud, ¢j antagna Vid Upphandlingsavdelningen
inaktualitet
2.4.1 Upphandla | Delegationsbeslut Bevaras Upphandlingsavdelningen Evolution | Nej Handldggare | Diatiefors Digitalt
2.4.1 Upphandla | Overprévning Bevaras Upphandlingsavdelningen Evolution | Nej Handliggare | Diarieférs
2.4.1 Upphandla | Yttrande Bevaras Upphandlingsavdelningen Evolution | Nej Handldggare | Diatiefors
2.4.1 Upphandla | Delegationsbeslut Bevaras Upphandlingsavdelningen Evolution | Nej Handlidggare | Diatiefors
2.4.1 Upphandla | Yttrande Bevaras Upphandlingsavdelningen Evolution | Nej Handliggare | Diarieférs
2.4.1 Upphandla | Dom Bevaras Upphandlingsavdelningen Evolution | Nej Handlidggare | Diatiefors
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras
2.4.2 Hantera
leverantorsavtal
2.4.2 Hantera Avtal, med fysisk Bevaras Upphandlingsavdelningen Papper Avser avtal rérande
leverantorsavtal | underskrift karnverksamhet;
infrastruktur eller
andra
verksamhetskritiska
varor eller tjanster
2.4.2 Hantera Avtal, med digital Bevaras Upphandlingsavdelningen Digitalt Avser avtal rérande
leverantorsavtal | underskrift karnverksamhet;
infrastruktur eller
andra
verksamhetskritiska
varor eller tjanster
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2.4.3 Bestilla

2.4.3 Bestilla Offerter Vid Resp. bestillare Ordnas Digitalt
inaktualitet Handldggare | systematiskt

2.4.3 Bestilla Beslut om val av leverant6r Bevaras Resp. bestillare Ordnas Digitalt

Handlidggare | systematiskt

2.4.3 Bestilla Avropsavtal Bevaras Nirarkiv KoF Ordnas .
. . Papper/Digitalt
Handldggare | systematiskt
2.4.3 Bestilla Leasingavtal Bevaras Niirarkiv Ordnas Papper/Digitalt
Handldggare | systematiskt
2.4.3 Bestilla Orderbekriftelse 2 dr Resp. bestillare Ordnas Papper/Digitalt
Handlidggare | systematiskt
2.4.3 Bestalla Garantibevis Vid Resp. bestillare Ordnas Papper/Digitalt
garantitidens systematiskt
upphérande Handlidggare
2.4.3 Bestalla Produktdokumentation Vid Resp. bestillare Ordnas Papper/Digitalt
inaktualitet Handldggare | systematiskt
2.4.3 Bestilla Mottagningsbevis/fraktsedel | Vid Resp. bestillare Otrdnas Papper/Digitalt
inaktualitet Handldggare | systematiskt
2.4.3 Bestilla Foljesedel 2 dr Resp. bestillare Ordnas Papper

Handlidggare | systematiskt
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2.5 Informera
verksamheten
2.5.1 Informera
muntligen
2.5.1 Informera Mbétesanteckningar Vid Respektive enhet Verksamhetsansvarig | Systematiskt
muntligen inaktualitet ordnade Digitalt
2.5.1 Informera Kallelse eller Vid Respektive enhet Verksamhetsansvarig | Systematiskt
muntligen dagordning inaktualitet ordnade Digitalt
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats IT-system Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras
2.5.2 Informera
skriftligen
2.5.2 Informera Pressrealser Bevaras Informationsavd. Systematiskt Digitalt
skriftligen Handldggare ordnade
2.5.2 Informera Nyhetsbrev Bevaras Verksamhetsansvarig Systematiskt Digitalt
skriftligen Handldggare ordnade
2.5.2 Informera Nyhet pa Intranit eller Vid Intranit Snikke, SiteVision Systematiskt *bevaras om det
skriftligen hemsidan inaktualitet | hemsida Handlidggare ordnade Digitalt ar av storre vikt
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2.5.3 Producera
informationsmatetial
2.5.3 Producera Fotografier Bevaras Server Handli Ordnas Digitalt
. . . andliggare .
informationsmaterial &2 systematiskt
2.5.3 Producera Illustrationer Bevaras Server Handli Ordnas Digitalt
. . . andlaggare .
informationsmaterial =0 systematiskt
2.5.3 Producera Tidningar eller Bevaras Server Ordnas Papper Ett exemplar av varje
informationsmaterial | Broschyrer R systematiskt informationsmaterial
y ¥
Handlidggare . .
bevaras, Gvriga gallras vid
inaktualitet
2.5.3 Producera Affischer Bevaras Server Ordnas Papper Ett exemplar av vatje
informationsmaterial . systematiskt informationsmaterial
Handliggare . .
bevaras, 6vriga gallras vid
inaktualitet
2.5.3 Producera Flygblad Bevaras Server Handli Ordnas
. . . andlaggare .
informationsmaterial =0 systematiskt
2.5.3 Producera Visitkort Bevaras Server . Ordnas Digitalt
Handl 3
. . . andlaggare .
informationsmatetial =0 systematiskt
2.5.3 Producera Annonser Bevaras Server Site Handli Verksamhetssystem Digitalt
. . . . andliggare i
informationsmaterial Vision &2
2.5.3 Producera Webplatser Bevaras Server Site Verksamhetssystem Digitalt En Digital
informationsmateri ision . evarandekopia gors av
e al A% b dekopia g
Handlidggare .
kommunledningskontoret
en 1 gang per ar
253 Producera Sociala medier Bevaras Setver Facebook, Digitalt Uttag tva ganger per ar
informationsmaterial Instagram Handlidggare

med flera
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2.6 Forvalta system
2.6 Forvalta system Systemutredning Bevaras Server Systemadministratér | Ordnas Digitalt
systematiskt
2.6 Forvalta system Korrespondens med Vid Server Systemadministratér | Ordnas E-brev fir gallras
leverantor inaktualitet systematiskt Digitalt tidigast efter en
vecka.
2.6 Forvalta system Systemdokumentation | Bevaras Server Systemadministratér | Ordnas Dicitalt
systematiskt sita
2.6 Forvalta system Arendestatus Hit Vid Server Outlook Systemadministratér | Ordnas Avser bekriftelse per
inaktualitet systematiskt e-brev pa anmailan
Dioitalt och avslut av drende
& hos Héglandets IT.
Gallring far tidigast
ske efter en vecka.
2.6 Forvalta system Licensforteckning Revideras Server Systemadministratér | Ordnas Digitalt
systematiskt gl
2.6 Forvalta system Programlicens Vid Server Systemadministratér | Ordnas .
. . . Digitalt
inaktualitet systematiskt
2.6 Forvalta system Forteckning Gver Bevaras Server Systemadministratér | Ordnas Digitalt
anvindare systematiskt
2.6 Forvalta system Inbjudan tll Vid Server Outlook Systemadministratér | Ordnas ..
S . . : . Digitalt
utbildning inaktualitet systematiskt
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2.7 Hantera avtal och
Overenskommelser
2.7 Hantera avtal och Grinsdragningslistor | 1 dr efter KFN-diatiet, resp. | Evolution Diariefors
Sverenskommelser avtalets handliggare
upphoérande
2.7 Hantera avtal och Hyresavtal, med 1 ir efter Resp. handliggare, | Evolution Handliggare Diariefors Papper Avtal med
overenskommelser | fysisk signering avtalets server originalunderskrift
upphérande bevaras i akt
2.7 Hantera avtal och Hyresavtal, med 1 ir efter Resp. handliggare, | Evolution Handliggare Diariefors Digitalt
overenskommelser | Digitalt signering avtalets server
upphérande
2.7 Hantera avtal och Avtal, med fysisk Bevaras KFN-diariet Evolution Handliggare Diariefors Papper
Overenskommelser | signering
2.7 Hantera avtal och Avtal, med Digitalt Bevaras KFN-diariet Evolution Handliggare Diariefors Digitalt
Overenskommelser | signering
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats | IT- Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
3 Bibliotek
3.1 Planera och utveckla
biblioteksverksamhet
3.1 Planera och utveckla | Arbetsbeskrivning/ | Revideras Server, gemensam Ordnas Digitalt
biblioteksverksamhet | lathund arligen mapp systematiskt
3.1 Planera och utveckla | Biblioteksplan Bevaras Central Evolution Evolution Digitalt
biblioteksverksamhet forvaltning,
server
3.1 Planeta och utveckla | Utvirdering Vid Server, gemensam Ordnas ..
o . . . Digitalt
biblioteksverksamhet inaktualitet | mapp systematiskt
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3.1 Planera och utveckla | SCB-statistik Bevaras Central Ordnas Digitalt
biblioteksverksamhet forvaltning Handliggare systematiskt

3.1 Planera och utveckla | Bibliotekssamverkan | Bevaras KFN Evolution Papper/Digitalt
biblioteksverksamhet diariet/nirarkiv

Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats IT- Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning

/Gallras system

Hantera

3.2 mediebestind
Administrera

321 medier

3.2.1 Administrera Bestandsregister Revideras | BookIT, server BookIT BookIT Digitalt
medier

3.2.1 Administrera Metadata/ Revideras | Server, gemensam Otrdnas Digitalt
medier information om mapp systematiskt

databaser
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats IT- Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system

322 Inventera
mediebestand

3.2.2 Inventera Aktuell status i Revideras | Book-IT Book-IT BookIT Digitalt
mediebestind bibliotekssystemet
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33 Handleda
besckate
3.3.1 Skéta utlaning
av medier
3.3.1 Skéta utlining Register 6ver lan Niir Server, BookIT BookIT BookIT Ja Digitalt Avser register med lintagares
av medier och reservationer lantagaren bokningar och lin av medier.
har Sekretess i hogst 20 ar enligt
aterlimnat offentlighets- och
mediet sekretesslagen (2009:400) 40
kap. 3 §
3.3.1 Skéta utlining Register 6ver Gallras BookIT, server BookIT BookIT Digitalt Automatiskt
av medier lantagare efter 3 ars
inaktualitet Ja
3.3.1 Skéta utlining Broschyr om Bevaras Stadsbibliotekets BookIT Ordnas Digitalt Innehaller villkor for linekort.
av medier lanekort och villkor expedition systematiskt Ett exemplar av varje
informarionsmaterial/broschyr
bevaras, Gvriga gallras vid
inaktualitet
3.3.1 Skéta utlining Lanekort Vid Stadsbibliotekets | Book-IT A Avhindas till lintagare efter
av medier inaktualitet | expedition J underskrift
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats IT- Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
3.3.2 Skéta bokning av
teknisk
utrustning
3.3.2 Skéta bokning av | Bokning av datorer Vid Netloan, server BookIT Digitalt Bokning av datorer kan
teknisk inaktualitet Ja goras via bibliotekets
utrustning webplats
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332 Skota bokning av | Bokning av tradlést | Vid Stadsbibliotekets Ordnas Digitalt
teknisk nitverk inaktualitet, | expedition systematiskt
. HIT Ja
utrustning gallras efter
24 tim
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats | IT- Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
3.4 Driva
biblioteksprojekt
3.4 Driva Projektbesktivning/projektplan | Bevaras Server, Ordnas Digitalt Arkiveras efter projekt
biblioteksprojekt gemensam mapp systematiskt
3.4 Driva Ansoékan om Bevaras Server, Ordnas Digitalt Arkiveras efter projekt
biblioteksprojekt | bidrag/projektmedel gemensam systematiskt
mapp
3.4 Driva Projekthandlingar Bevaras Server, Ordnas Digitalt Arkiveras efter projekt
biblioteksprojekt gemensam systematiskt
mapp
3.4 Driva Utvirdering/slutrapport Bevaras Setver, Ordnas Digitalt Arkiveras efter projekt
biblioteksprojekt gemensam mapp systematiskt
3.4 Driva Informationsmaterial Bevaras Stadsbibliotekets Ordnas Digitalt Ett exemplar av varje
biblioteksprojekt expedition systematiskt material bevaras,
6vriga gallras vid
inaktualitet.
3.4 Driva Dokumentation om samarbete | Bevaras Server, Ordnas Digitalt Arkiveras efter projekt
biblioteksprojekt gemensam systematiskt
mapp
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4 Konsthall

4.1 Planera och utveckla
konsthallsverksamhet

4.1 Planera och utveckla Arbetsbeskrivning/lathund | Revideras | Server, Otrdnas Digitalt
konsthallsverksamhet gemensam systematiskt

mapp

4.1 Planera och utveckla | Plan f6r konsthallens Bevaras Konsthallen Ordnas Digitalt
konsthallsverksamhet | verksamhet systematiskt

4.1 Planera och utveckla | Arsstatistik, konsthall Bevaras Central Ordnas Digitalt
konsthallsverksamhet forvaltning systematiskt

Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats | IT- Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgift | Format Anmirkning

/Gallras system

4.2 Hantera konst-
och
foremalssamlingar

4.2 Hantera konst- Forteckning Gver konst Revideras | Setver SOFIE Digitalt
och och féremal
féremalssamlingar Handldggare

4.2 Hantera konst- Register 6ver féremal, Bevaras Konsthallen Ordnas Digitalt
och "skulptorsateljé” systematiskt
foremalssamlingar Handliggare
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4.3 Driva
konstprojekt
och
utstéllningar

4.3 Driva Ansokan om utstillning Bevaras Konsthallen Ordnas Papper/Digitalt | Ordnas efter projekt
konstprojekt systematskt
och

utstallningar

4.3 Driva Utstillningskontrakt Bevaras Konsthallen Ordnas Papper/Digitalt | Ordnas efter projekt
konstprojekt systematiskt
och
utstillningar Handliggare

4.3 Driva Information om Bevaras Konsthallen Ordnas Digitalt Ordnas efter projekt
konstprojekt utstillare/konstnar systematiskt
och
utstillningar Handldggare

4.3 Driva Sammanstillning av Bevaras Konsthallen Ordnas Digitalt Ordnas efter projekt
konstprojekt utstillning systematiskt
och
utstillningar Handldggare

4.3 Driva Informationsmaterial Bevaras Central Ordnas Digitalt Ett exemplar av varje
konstprojekt forvaltning systematiskt material bevaras,

och 6vriga gallras vid
utstillningar Handliggare inaktualitet.
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5 Foéreningar och
stiftelser
5.1 Fora
foreningsregister
5.1 Fora Anmilan till Vid Server, Digitaltt FRI FRI Digitalt
foreningsregister féreningsregister inaktualitet | original kundregister Ja
5.1 Fora Foreningshandlingar Bevaras Server, Digitaltt FRI FRI Digitalt Avser
féreningsregister original kundregister foreningshandlingar;
Verksamhetsberittelse,
arsmotesprotokoll,

Ja . N
revisionsberittelse,
resultat- och
balansrapport, stadgar,
verksamhetsplan.

5.1 Fora Foreningsregister Revideras Server, Digitaltt FRI FRI Digitalt Féreningar publiceras pa
féreningsregister original kundregister Niissj6 kommuns
hemsida. Registret

Ja . . N
innehaller féreningar,
foretag och
privatpersoner.

5.1 Fora Kundregister Revideras Server, Digitaltt Turbo Turbo Digitalt Giiller
foreningsregister original kundregister Ja privatpersoner/ foretag
och féreningar
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats | IT- Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
5.2 Administrera
bidrag till
foreningar
5.2.1 Handligga

foreningsbidrag
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521 Handligga Ansékan om 5ar Server, Digitaltt | FRI FRI Digitalt Avser foljande
foreningsbidrag | foreningsbidrag original bidragshantering bidragstyper;
Aministration, aktivitet,
arrangemang,
ledarutveckling,
kommunbidrag,
verksamhetsbidrag,
driftbidrag.
Delegationsordning 2.7
5.2.1 Handligga Ansokan om tillfilliga 5ar Server, Digitaltt FRI FRI Digitalt Avser lovaktivitetsbidrag
foreningsbidrag | statsbidrag original Handldggare bidragshanteting nir detta ges
521 Handligga Information om utbetalda 1éar Server FRI Digitalt Ordnas efter forening
foreningsbidrag | foreningsbidrag Handliggare bidragshantering
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats | IT- Sekretess | Ansvar Registrering Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
5.2.2 Handligga
investetingsbidrag
5.2.2 Handligga Ansokan om Bevaras Server, Digitaltt FRI, FRI Digitalt Soks i FRI och
investeringsbidrag | investeringsbidrag original Evolution bidragshantering, registreras direfter i
Evolution Evolution
522 Handligga Utredning och redovisning | Bevaras Server, digialt FRI FRI Digitalt
investetingsbidrag original Handldggare | bidragshanteting
5.2.2 Handligga Tjansteskrivelse Bevaras KFN-diariet, Evolution FRI Digitalt
investeringsbidrag nararkiv Handliggare | bidragshantering
522 Handligga Beslut Bevaras KFN-diariet, FRI, FRI Digitalt
investetingsbidrag nararkiv Evolution bidragshanteting
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5.3 Administrera
lotterier
5.3 Administrera Beslut Bevaras KFN-diariet, FRI, FRI A Papper/Digitalt | Forvaltningschef har
lotterier nararkiv Evolution lotterihantering J delegation att fatta beslut
5.3 Administrera Ansékan om tillstind for Bevaras KFN-diariet, FRI, FRI Papper
lotterier lotterier nararkiv Evolution lotterihantering Ja
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats | IT- Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
6 Ungdomsverksamhet
6.1 Planera och utveckla
ungdomsverksamhet
6.1 Planera och utveckla Arbetsbeskrivning/ lathund Revideras Setver, Enhetschef Ordnas Digitalt
ungdomsverksamhet gemensam mapp fhetsehe systematiskt
6.1 Planera och utveckla Styrdokument f6r Bevaras Server, Ordnas Digitalt Till exempel
’ Enhetschef . . .
ungdomsverksamhet ungdomsverksamheten gemensam mapp systematiskt likabehandlingsplaner
6.1 Planera och utveckla Plan for Bevaras Central Ordnas Digitalt
ungdomsverksamhet ungdomsverksamheten forvaltning systematiskt
6.1 Planera och utveckla Handlingsplan/synpunkter Vid Enhet Ungdom Ordnas
P . . . Ska startas upp
ungdomsverksamhet frin gardsrad inaktualitet systematiskt
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats | IT- Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras system
6.2 Hantera
medlemmar
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6.2 Hantera Loggbok Vid Enhet Ungdom Ordnas
medlemmar inaktualitet systematiskt Ja

6.2 Hantera Forteckning 6ver Vid Enhet Ungdom Ordnas
medlemmar medlemmar inaktualitet systematiskt Ja

Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats | IT- Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgift | Format Anmirkning

/Gallras system

6.3 Driva
ungdomsprojekt

6.3 Driva Projektbeskrivning/projektplan | Bevaras Server, Ordnas Digitalt Arkiveras efter projekt
ungdomsprojekt gemensam mapp systematiskt

6.3 Driva Ansokan om Bevaras Setver, Otrdnas Digitalt Arkiveras efter projekt,

a

ungdomsprojekt | bidrag/projektmedel gemensam mapp systematiskt J e-tjanst

6.3 Driva Projekthandlingar Bevaras Server, Ordnas Digitalt Arkiveras efter projekt
ungdomsprojekt gemensam systematiskt

mapp

6.3 Driva Utvirdering/slutrapport Bevaras Server, Ordnas Digitalt Arkiveras efter projekt
ungdomsprojekt gemensam mapp systematiskt

6.3 Driva Informationsmaterial Bevaras Ungdomsenheten Ordnas Digitalt Ett exemplar av varje
ungdomsprojekt systematiskt material bevaras, 6vriga

gallras vid inaktualitet.
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7 Anliggningar
och lokaler
7.2 Genomféra
besiktningar
7.2 Genomféra Besiktning, badplatser Bevaras Server, Ordnas Digitalt
besiktningar gemensam mapp Handliggare systematiskt
7.2 Genomfora Vattenprover, badplatser Bevaras Setver, Ordnas Digitalt
besiktningar gemensam mapp Handldggare systematiskt
7.2 Genomfora Besiktningsprotokoll Bevaras Resp. platschef Ordnas Digitalt
besiktningar Handliggare systematiskt
Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats | IT-system Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras
7.3 Hantera
lokalbokningar
och
uthyrningar
7.3.1 Administrera
lokalbokningar
7.3.1 Administrera Lokalbokning via hemsida | Vid Server FRI/TURBO Ordnas Digitalt
lokalbokningar inaktualitet systematiskt Ja
7.3.1 Administrera Lokalbokning via e-post Vid Server FRI/TURBO Ordnas . Digitalt
lokalbokningar inaktualitet Handliggare | systematiskt J
7.3.1 Administrera Bekriftelse Vid Resp. FRI/TURBO Ordnas Digitalt Skickas till bokaren
lokalbokningar inaktualitet | handliggare, systematiskt Ja
server Handliggare
7.3.1 Administrera Lokalbokningar/Schema Revideras Server FRI/TURBO Ordnas Digitalt
lokalbokningar Handliggare | systematiskt Ja




NASSJO

@ KOMMUN

49 (52)

Strukturenhet | Process Handlingstyp Bevaras Forvaringsplats | IT-system | Sekretess | Ansvar Registrering | Personuppgift | Format Anmirkning
/Gallras
132 Ta fram priser
och villkor fér
uthyrning
7.3.2 Ta fram priser Villkor f6r uthyrning av Bevaras KFN Evolution Digitalt Ordnas efter fastighet
och villkor for lokaler och anldggningar diariet/nirarkiv eller anldggning och
uthyrning kronologiskt efter
diarienummer
7.3.2 Ta fram priser Priser f6r uthyrning, Bevaras Central Evolution Evolution Digitalt Ordnas efter
och villkor for forslag till beslut forvaltning, diatienummer,
uthyrning server kronologiskt
7.3.2 Ta fram priser Beslut om priser Bevaras KFN Evolution Evolution Digitalt Diarief6rs pa samma
och villkor for diariet/nirarkiv arende som tillhorande
uthyrning forslag till beslut. Ordnas
efter diarienummer,
kronologiskt
7.3.2 Ta fram priser Uppgifter om priser for Revideras | Central Ordnas Digitalt
och villkor fér uthyrning f6rvaltning systematiskt
uthyrning
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8 Program,
evenemang och
konferens
8.1 Driva
evenemangsprojekt
8.1 Driva Projekthandlingar Bevaras Central Ordnas Digitalt Ordnas efter projekt.
evenemangsprojekt f6rvaltning Handliggare | systematiskt
8.1 Driva Projekthandlingar av ringa | Vid Central Ordnas Digitalt
evenemangsprojekt | eller dllfallig betydelse inaktualitet | forvaltning Handliggare | systematiskt
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8.1 Driva Kotrespondens Vid Server Outlook Digitalt
evenemangsprojekt inaktualitet Handliggare
8.1 Driva Bidrags-anskningar f6r 3 ar efter Central Ordnas Digitalt
evenemangsprojekt | projekt avslutat forvaltning systematiskt
projekt Handliggare
8.1 Driva Slutrapport och Bevaras Central Ordnas Digitalt Ordnas efter projekt
evenemangsprojekt | utvirdering forvaltning Handliggare | systematiskt
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8.2 Hantera
bokningar
8.2 Hantera Kontrakt med artister och Bevaras Central Ordnas Papper/Digitalt
bokningar foreldsare forvaltning Handldggare | systematiskt
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8.3 Producera
program
8.3 Producera Program fér Kulturhuset Bevaras Central Ordnas Papper/Digitalt | Ett exemplar av vatje
program Pigalle f6rvaltning systematiskt program bevaras,
6vriga gallras vid
Handliggare inaktualitet
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9 Folkhilsa och
Hilsocenter

9.1 Driva
folkhilsoprojekt

9.1 Driva Projekthandlingar av Bevaras KFN- Evolution Diarieféring Digitalt Ordnas efter projekt.
folkhilsoprojekt | vikt diariet/nirarkiv Diariefors efter

Handldggare avslutat projekt.

9.1 Driva Projekthandlingar av Vid inaktualitet | Central Ordnas

folkhilsoprojekt | ringa eller tillfallig f6rvaltning systematiskt Digitalt
betydelse Handldggare

9.1 Driva Enkit Bevaras/Gallras | KFN- Evolution Handlidggare | Diarieféting Digitalt *Enkiten gallras vid

folkhilsoprojekt vid inaktualitet* | diariet/nirarkiv inaktualitet, enkitsvar
och sammanstillning
bevaras.

9.1 Driva Lista 6ver klienter Vid inaktualitet | Handliggate Handldggare | Systematisk Ja Digitalt Revideras I6pande.
folkhilsoprojekt forvaring

9.1 Driva Verksamhetsplan Bevaras Handliggare Digitalt Skickas till Region
folkhilsoprojekt Jonkopings lin

9.1 Driva Verksamhetsberittelse Bevaras Handldggare Digitalt Skickas till Region
folkhilsoprojekt Jonképings lin

9.1 Driva Besoksstatistik/Statistik 10 ar Handldggare Handldggare | Systematisk Digitalt
folkhilsoprojekt | Gver triffar med klienter forvaring

9.1 Driva Avtal/6verenskommelse | Bevaras KFN- Evolution Handliggare | Diarieféring Papper/Digitalt | Giller t.ex. Regionen,
folkhilsoprojekt | med samatbetspattner diarie/nirarkiv vardcentraler,

foreningar m.m.
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9.2 Driva
evenemangsprojekt

9.2 Driva Projekthandlingar av ringa | Vid Central Ordnas Digitalt
evenemangsprojekt | eller tillfillig betydelse inaktualitet | fOrvaltning Handliggare | systematiskt

9.2 Driva Projekthandlingar av vikt Bevaras KFN- Evolution Handlidggare | Diarieféring Digitalt Ordnas efter projekt.
evenemangsprojekt diariet/nararkiv Diariefors efter avslutat

projekt




