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Om dokumenthanteringsplanen

| dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om diarieféring, forvaring och sortering till alla handlingstyper som
kommunens verksamheter hanterar. Dokumenthanteringsplanen fungerar ocksa som ett gallringsbeslut. Detta da planen
reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska forstéras och nar.

En dokumenthanteringsplan &r nddvéndig for att astadkomma en effektiv dokumentstyrning samtidigt som den 6kar
méjligheterna till insyn i kommunens verksamhet.

Enligt Bracke kommuns arkivreglemente, antaget kommunfullmaktige i november 2013, § 89, ar kommunstyrelsen
kommunens arkivmyndighet. Arkivmyndigheten ansvarar for att kontroller att arkivverksamheten i kommunen fungerar
och skéts enligt gallande lagstiftning.

Arkivering regleras i arkivlagen (SFS 1990:782) samt arkivférordningen (SFS 1991:446).

Handlingar

En handling ar en informationsbarare, och kan ha manga olika former. Det kan vara ett foto, en utskriven rapport, en CD-
skiva med dokument eller bilder, ett kassettband med en inspelad intervju etcetera. Ett tomt papper eller en CD-skiva
utan nagot innehall ar inte en handling.

Allmanna handlingar

En handling anses vara allmadn om den uppfyller foljande tva krav:
1. den forvaras hos en myndighet, och

2. den har inkommit till eller har upprattats hos en myndighet.

En handling kan anses forvarad hos en myndighet &ven om den fysiskt befinner sig ndgon annanstans, exempelvis som
en handlaggare lanar med sig en handling hem.

Inkomna handlingar
En handling ar inkommen nar den har anlant till myndigheten eller, om den ar adresserad till sarskild tjansteman, nar den
anlant till denne.
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Upprattade handlingar

En handling ar upprattad nar den ar klar att expedieras. Om handlingen inte ska expedieras raknas den som upprattad
nar den ar fardigstalld och/eller redo att tas i bruk. Ett protokoll &r exempelvis fardigstallt da det ar renskrivet och justerat,
medan ett diarium rédknas som upprattat sa snart det gar att skriva in saker i det. Ett tomt diarium anses alltsa ocksa vara
en allméan handling.

Gallring

Att gallra innebar att forstora information. Allmanna handlingar ska, enligt lag, bevaras och gallring far endast ske i
enlighet med dokumenthanteringsplanen. Notera att det i en del speciallagar (t ex. bokforingslagen) finns regler for att
handlingar ska bevaras under en viss tid. Det innebar emellertid inte att dessa automatiskt far gallras nar tiden I6per ut.
Detta da arkivlagen star dver speciallagarna, vilket innebar att det alltid &r kommunens dokumenthanteringsplaner som
reglerar gallringen. Om handlingen inte star med i dokument-hanteringsplanen ska handlingarna bevaras till dess att
namnden fattat ett gallringsbeslut.

Foreskrifter om gallring kan aven finnas i andra lagar, vilka star 6ver arkivlagen, och som darmed inskranker kommunens

egen beslutanderatt. Notera sarskilt att:

e Socialtjanstlagen innehaller gallringsforeskrifter for socialregister och socialakter.

e Patientdatalagen ger socialstyrelsen mojlighet att under vissa forutsattningar férordna att en viss patientjournal helt eller
delvis ska forstoras.

e Patientdatalagen foreskriver att en journalhandling ska bevaras minst tio ar, efter sista anteckning i handlingen.

e Bestdmmelser om minimibevarande, som ocksa inskranker den kommunala beslutanderatten.

Nar gallringsfristen fér en handlingstyp har 16pt ut bor gallringen ockséa verkstallas. Det ar kostsamt och ineffektivt att
lagra mer information an nédvandigt och det finns ocksa risk att handlingar som ska bevaras forsvinner in bland det som
ska gallras.

Rensning

Rensning innebéar att handlingar i ett arende befrias fran arbetsdokument som endast ar av tillféllig betydelse och som ar
obehdvliga for forstaelsen av arendet. Det kan gélla minnesanteckningar som inte tillfér arendet sakuppgift, utkast,
Overtaliga kopior etcetera. Rensningen avser handlingar som inte ar allmanna handlingar och ar darfor inte nagon
gallringsatgard trots att resultatet, forstoring, ar det samma. Rensning ska utféras av handlaggaren nar drendet ar
avslutat.
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Bevarande

Om en handling ska bevaras innebar detta att den ska finnas kvar i all framtid. Nar handlingar har éverlamnats till
kommunarkivet dvertar arkivet ansvaret for handlingarna och ser till att de vardas och forvaras sa att bevarandeaspekten
tillgodoses.

Aven om handlingarna éverldmnats till kommunarkivet ar det respektive namnd/avdelning som genomfor
sekretessprovning nar handlingarna begars ut.

Leverans till slutarkivet

Om inget annat anges ska en handling, vilken ska bevaras, levereras till kommunarkivet fem ar efter att arendet som
handlingen hort till avslutats (sista anteckning).

Tekniska krav

Digitala uppgifter som ska bevaras tas ut pa papper. For att informationen ska kunna bevaras fér kommande
generationer ska arkivbestandigt material anvandas. Detta galler bl.a. pennor, papper och mappar. Det &r ocksa viktigt
att skrivarna fungerar som de ska och att tonern i skrivaren ar av séddan kvalitet som anses lamplig fér arkivhandlingar.

Observera att digitala handlingar som inte ska bevaras (som alltsa ska gallras efter en viss tid) inte behéver skrivas ut
pa papper, utan kan finnas kvar i elektronisk form till dess att de gallras.

Verksamhetsbaserad arkivredovisning

Bracke kommun har pabdrjat arbetet med att Gverga till sa kallad verksamhetsbaserad arkivredovisning.
Verksamhetsbaserad arkivredovisning ar en modell for att redovisa handlingar och som lanserades av Riksarkivet 2008
(RA-FS 2008:4). Fran och med 2014 ska alla svenska statliga myndigheter ha 6vergatt till denna redovisningsmodell. For
kommuner och landsting/regioner ar forfattningen en rekommendation.

Forfattningen anger att klassificeringsstrukturen boér ha féljande ordning:
e styrande verksamheter

e stddjande verksamheter

e karnverksamheter
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Den verksamhetsbaserade arkivredovisningen innebar att alla allmanna handlingar som myndigheten arbetar
med ska redovisas tillsammans med de processer som ger upphov till dessa.

Begreppslista till dokumenthanteringsplanen

Aktivitet: Anger i vilket sammanhang handlingen/informationen uppkommer

Handlingstyp: Anger vilken handling/informations som avses

Sekretess: Har anges om handlingen kan omfattas av sekretess

GDPR: Har anges om handlingen innehaller personuppgifter och omfattas av GDPR

Gallring: Har anges om handlingen ska bevaras alternativt vilken gallringsfrist som galler

Registrering: Har anges om handlingen registreras i nagot verksamhetssystem

Forvaring: Anger vart handlingen/informationen férvaras

Slutarkivering: Nar handlingarna ska levereras till slutarkivet

Anmarkning: Har anges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen/informationen ska hanteras eller vad
den kan innehalla
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Informationsférvaltning innefattar alla funktioner som kravs for en planerad, systematisk och uthallig informationsforvaltning. Arkivhantering
21 och registratur ar delar av denna forvaltning men har ingar aven informationssakerhet och verksamhetsnara systemforvaltning.
Informationsforval Handlingar hanteras pa samma satt, oavsett om de inkommer via posten eller via e-post.
tning
Process
2.1.1 Hantera allmdnna
handlingar
Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering [Forvaring |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
2.1.1.1 Hantera och registrera inkommande handlingar
Medgivande for N N Vid Nej Hos Vid anstallnings upphoérande.
postdppning (fullmakt) inaktualitet kommun-
styrelsens
registrator
Handling av storre J J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla bade person- och
betydelse kansli diarieférda sekretessbelagda uppgifter.
arendet
Handling av mindre  |J J Vid Nej Hos Kan innehalla bade person- och
betydelse inaktualitet handlaggare sekretessbelagda uppgifter.
Korrespondens av J J Vid Nej Hos Kan innehalla bade person- och
tillfaéllig eller ringa inaktualitet handlaggare sekretessbelagda uppgifter.
betydelse
Korrespondens av J J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla bade person- och
betydelse kansli diarieférda sekretessbelagda uppgifter.
arendet
Galllras fran inkorgen sa snart den
diarieforts.
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Privat post J J Snarast Nej Hos Kan innehalla bade person- och
mojligt respektive sekretessbelagda uppgifter.
anstalld
E-post eller J J Vid Nej Hos Kan innehalla bade person- och
meddelanden via SMS inaktualitet respektive sekretessbelagda uppgifter.
eller andra anstalld

meddelanden i text
och bild, rostbrevlada,
telefonsvarare och
motsvarande av
tillfallig eller ringa

betydelse
E-post som bedéms  |N N Avvisas Nej Spam gallras automatiskt av systemet.
vara spam eller virus innan den

blir

inkommen
E-post som troligtvis &ar|N N Snarast Nej Misstankt spam laggs i karantan och
spam mojligt gallras darefter automatiskt
Reklam N N Vid Nej Hos

inaktualitet respektive

anstalld
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.1.1.2 Dokumenthanterin
Forslag till N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
dokumenthanteringspl respektive diarieférda
an fran tjanstemanna- namnd arendet
organisationen
Antagen dokument- [N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Antas av ansvarig namnd.
hanteringsplan respektive  |diarieférda
namnd arendet
Gallringsbeslut N N Bevaras Ja Nar-arkiv, Ingari
respektive protokollet
namnd
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Férvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.1.1.3 Hantera diarium
Diarieférda handlingar |J J Bevaras Ja Nar-arkiv, Efter Kan innehalla bade person- och
respektive  |klassificering |sekretessbelagda uppgifter.
namnd
Ska gallras fran diariet i samband med
arkiveringen.
Diarielistor J J Bevaras Nej Arsvis Kan innehalla bade person- och
sekretessbelagda uppgifter.
Dras ut fran diariet nar tillhérande
handlingar ska arkiveras.
Arendekort J J Bevaras Nej Efter Kan innehalla bade person- och
klassificering |sekretessbelagda uppgifter.
Dras ut fran diariet nar tillnérande
handlingar ska arkiveras.
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Diarieplaner N N Bevaras Nej Nar-arkiv, Kronologisk Dras ut fran diariet vid forandring.
respektive
namnd
Forteckning 6ver N J Vid Nej Hos system- Innehaller namn och e-postadress.
anvandare inaktualitet ansvarig
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.1.1.4 Arkivering
Forteckningsplan N N Vid Nej Nar-arkiv,
uppdatering kansli
Arkivforteckning J J Vid Nej Nar-arkiv, Kan innehalla bade person- och
uppdatering kansli sekretessbelagda uppgifter.
Arkivbeskrivning N N Vid Nej Nar-arkiv, Upprattas enligt arkiviagens § 6 samt
uppdatering kansli offentlighets- och sekretesslagens
kapitel 4 § 2.
Arkivreglemente Forslag till N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
arkivreglemente fran kansli diarieférda
tjianstemanna- arendet
organisationen
Forslag till N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Upprattas endast nar
arkivreglemente fran respektive diarieférda kommunstyrelsen andrar
styrelsen namnd arendet tjanstemannens forslag.
Antaget N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Antas av fullmaktige.
arkivreglemente respektive diarieférda
namnd arendet
Leveransreversal J J Bevaras Nej Nar-arkiv, Kvitto 6ver handlingar som levererats
kansli till arkivmyndigheten.
Kan innehalla bade person- och
sekretessbelagda uppgifter.
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.1.1.5 Hantera systematiskt informationssdkerhetsarbete
Register over J N Uppdateras |Nej Hos Kan innehalla sekretessbelagda
informationstillgangar I6pande sakerhetssa uppgifter.
mordnare/Sa
kerhetsskap
Sammanstallningav  |J N Uppdateras |Nej Hos Kan innehalla sekretessbelagda
informationsklassning I6pande sakerhetssa uppgifter.
mordnare/Sa
kerhetsskap
Riskanalys J N Bevaras Nej Hos Kan innehalla sekretessbelagda
sakerhetssa uppgifter.
mordnare/Sa
kerhetsskap Avser aven handlingsplan, beslut om
atgarder och riskacceptans.
Anmalan om J N Bevaras Ja Nar-arkiv | det Kan innehalla sekretessbelagda
informations- kansli diarieférda uppgifter.
sakerhetsincidenter till arendet
myndighet Avser till exempel incidenter enligt
sakerhetsskyddslagen. Handlingar
som omfattas av forsvarssekretess
diariefors i W3D3 men forvaras fysiskt i
sakerhetsskap.
Dokumentation om J N Bevaras Ja Nar-arkiv | det Kan innehalla sekretessbelagda
informations- kansli diarieférda uppgifter.
sakerhetsincidenter arendet
Avser till exempel beskrivning av
intraffad incident, beslut om atgarder,
uppfdljning. Handlingar som omfattas
av forsvarssekretess diariefors i W3D3
men forvaras fysiskt i skerhetsskap.
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Verksamhetsomrade |Beskrivning
Systemférvaltning innefattar aktiviteter sd som administrera, styra, forbereda och verkstélla forandringsarbete med IT-stod i drift.
2.2 Systemférvaltningen ska aven stddja anvandandet av IT-stod.
Systemforvaltning Arbete med systemforvaltning handlar om att folja verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhalla befintliga
och arkitektur funktioner och tjanster men aven implementera nya funktioner.
Process Systemarkitektur hanterar teknisk design av hela eller delar av IT-system och IT-milj6.
2.2.1 Teknisk
systemforvaltning
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring |Slutarkivering |Anmérkning
JIN JIN
2.2.1.1 Styrning av teknisk systemforvaltning
IT-plan Forslag till IT-plan N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
fran tjanstemanna- kansli diarieférda
organisationen arendet
Forslag till IT-plan N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Uppréattas endast nar
fran styrelsen kansli diarieférda kommunstyrelsen andrar
arendet tjianstemannens forslag.
Antagen IT-plan N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Antas av fullmaktige.
kansli diarieférda
arendet
Informationssékerhetspolicy |[Forslag till N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
informations- kansli diarieférda
sakerhetspolicy fran arendet
tjianstemanna-
organisationen
Forslag till N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Upprattas endast nar
informations- kansli diarieférda kommunstyrelsen andrar
sakerhetspolicy fran arendet tjanstemannens forslag.
styrelsen
Antagen informations- |N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Antas av fullmaktige.
sakerhetspolicy kansli diarieférda
arendet
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Riktlinjer for informations- | Forslag till riktlinjer N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
sakerhet for kansli diarieférda
informationssakerhet arendet

fran tjanstemanna-
organisationen

Antagna riktlinjer for | N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Antas av kommunstyrelsen.
informationssakerhet kansli diarieférda
arendet
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.2.1.2 Hantera loggar
E-postlogg N N Gallras Nej IT-enheten Innehaller uppgift om vem som skickat
automatiskt och tagit emot e-post, datum, tidpunkt
och rubrik. Gallras efter 90 dagar.
Anvandares egen N N Vid Nej Hos Sa snart en handling som ska bevaras
e-postlogg inaktualitet respektive har skrivits ut kan den raderas fran
anvandare inkorgen.
Surfloggar N N Vid Nej Respektive Historikfiler, cookies och globalfiler
inaktualitet anvandare avses.
Inloggningslogg N N 30 dagar |Nej IT-enheten Hanteras via Microsoft Azure.

Innehaller uppgifter om vem som
loggat in, datum och tidpunkt mot
Office 365 tjanster.
Granskningslogg N N 30 dagar |Nej IT-enheten Hanteras via Microsoft Azure
Innehaller uppgifter om andringar pa
kontot, tex. &ndring av I6senord mot
Office 365 tjanster.

Sakerhetsloggar N J Automatiskt [Nej | respektive Kan innehalla personuppgifter.

i systemet system

Galllras nar loggen natt viss storlek
beroende pa system.
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.2.1.3 Forvalta system
Systemdokumentation [N N Uppdateras |Nej Respektive
I6pande system-
forvaltare
Behdorigheter N J Vid Nej Respektive Kan innehalla namn och
inaktualitet system- kontaktuppagifter.
forvaltare
Gallras vid anstéllningens upphérande.
Forteckning over N J Vid Nej Respektive Kan innehalla namn och
behdorigheter uppdatering system- kontaktuppgifter.
forvaltare
Uppdateras vid anstallnings
upphdrande.
Driftsdokumentation [N N Vid Nej Respektive
inaktualitet system-
forvaltare
Beskrivning av N N Vid Nej Respektive Versioner och liknande.
systemet inaktualitet system- Finns i drifts-dokumentationen.
férvaltare
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
2.2.1.4 Hantera fel
Felanmalan Felanmalan Felanmalan |Felanm |[Felanmalan [Felanmalan [Felanmélan [Felanmalan Kan innehalla namn och
alan kontaktuppagifter.
Gallras vid anstéllningens upphérande.
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.2.1.5 Hantera servicedrift och backup
Bestallningar av N J Vid Nej Kan innehalla namn och
verksamhetsstdd inaktualitet kontaktuppgifter.
Sakerhetskopior- N N 14 dagar  |Nej
katastrofbackup
Sakerhetskopior- N J 30 dagar |Nej Kan innehalla person- och
filbackup sekretessbelagda uppgifter.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering |[Forvaring  |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
2.2.1.6 Hantera licenser
Licenser for N J Vid Nej Respektive Kan innehalla namn och
anvandande av inaktualitet system- kontaktuppgifter.
datasystem forvaltare
Gallras vid anstaliningens upphérande.
Anvandar- N N Vid Nej Systemforvalt Bevaras om unik.
dokumentation inaktualitet are
Outlookkontakter N J Vid Nej Respektive Kan innehalla namn och
inaktualitet anvandare kontaktuppagifter.
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Samverkansstrukturen féljer narhetsprincipen. Medarbetarnas forum for inflytande ar arbetsplatstraffar (APT). Samverkan sker mellan
2.3 arbetsgivarforetradare och medlemmarnas fackliga foretradare. Samverkan kan ske pa tva nivaer namligen lokala samverkansgrupper
.. (LOK-SAM) och central samverkansgrupp (CSG).
Personaladministra
tion
Process

2.3.1 Samverkan och

forhandling
Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering |[Forvaring  |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
2.3.1.1 Samverkan med fackliga organisationer
Protokoll fran N J Bevaras Ja Nar-arkiv, Kronologisk Innehaller namn och facklig
centrala kansli ordning arsvis |tillhdrighet.
samverkansgruppen Skrivs in i samlingsarende arsvis i
W3D3.
Publiceras dven pd intranatet.
Protokoll fran MBL- |N J Bevaras Ja Nar-arkiv, Kronologisk Innehaller namn och facklig
forhandlingar, ej kansli ordning arsvis |tillhorighet.
individarenden Skrivs in i samlingsérende arsvis i
W3D3
Justeras pa arkivbestandigt papper.
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Protokoll fran MBL- |J J Bevaras Nej | Microweb |l system for Kan innehalla person- och
férhandlingar from 250101| |slutarkivering |sekretessbelagda uppgifter.
gallande enskild from 250101
person Delegationsbeslut [amnas till
registrator for anmalan i
Personalakt |Personalaki kommunstyrelsen. Kommentar [AJ2]: Texten som &r éndrad &r i kolumnerna
férvaring och slutarkivering dar personakterna from 2025-01-
Staivs in i samiingsérende arsvis | | 3 crmer st oueds gl g IHEONED, e
W3D3. till ny text.
Avtal med enskilda | J J Bevaras Nej | MicroWeb | | system for Kan innehalla person- och
individer from slutarkivering | sekretessbelagda uppgifter.
250101 from 250101
Personalakt | -Personalakt | Delegationsbeslut [Amnas till
namndsekreterare for anmalan till
namnd. Kopia av delegationsbeslut i
akten.
Protokoll fran J Bevaras Ja Nar-arkiv, Kronologisk Innehaller namn och facklig
samverkan pa kansli ordning tillhoérighet.
avdelningsniva arsvis i
LOKSAM slutarkivet Justeras pa arkivbestandigt papper.
Publiceras aven pa intranatet.
Skrivs in i samlingsarende arsvis i
W3D3.
Protokoll fran J 2ar* Nej Nar-arkiv, *Bevaras om de innehaller unik
arbetsplatstraffar respektive information i ett arende.
(APT) verksamhet
Kollektivavtal J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla namn och
kansli diarieférda kontaktuppgifter.
arendet
Publiceras i personalhandboken.
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Ovriga J J Bevaras Ja Nar-arkiv, Kan innehélla person- och
forhandlings- personal- sekretessbelagda uppgifter.
overlaggningsproto funktionen
koll Skrivs in i samlingsarende i W3D3.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering [Forvaring  [Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
2.3.1.2 Systematiskt arbetsmiljoarbete
Arbetsmiljopolicy Forslag till N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
arbetsmiljo-policy fran kansli diarieférda
tjanstemanna- arendet
organisationen
Forslag till N N Bevaras Nej Nar-arkiv, | det
arbetsmiljé-policy fran kansli diarieférda
kommunstyrelsen arendet
Antagen N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Antas av fullmaktige.
arbetsmiljopolicy kansli diarieférda Publiceras i Personalhandboken.
arendet
Skyddsronder samt Protokoll N J Bevaras Nej Nar-arkiv, Arsvis Kan innehalla namn och
riskbedomning riskbeddomning vid tex personal- kontaktuppgifter.
forandringar inkl. funktionen
handlingsplan
Protokoll fran N J Bevaras Nej Nar-arkiv, Arsvis Kan innehalla namn och
skyddsrond personal- kontaktuppgifter.
funktionen
Arlig uppféljning N J Bevaras Nej Nar-arkiv, Arsvis Kan innehalla namn och
personal- kontaktuppgifter.
funktionen
Rapporteras till CSG och
ledningsgruppen.
Medarbetar- och Enkat N N Vid Nej Hos Kan gallras under forutsattning att
ledarenkater som till inaktualitet handlaggare frdgorna framgar av
exempel HME sammanstallningen (se nedan).

Bracke kommun Hantverksgatan 25, Box 190, 843 21 Bracke | Tel. 0693-161 00 véxel | bracke@bracke.se | www.bracke.se



8 Bracke
kommun

STYRDOKUMENT

Dokumentnamn: Dokumenthanteringsplan
Datum: 2024-11-04

Beslutad av: Kommunstyrelsen §

Tidigare beslut:

Sida 21 av 100

Svar pa enkater N J Vid Nej Hos Kan innehalla personuppgifter.
inaktualitet handlaggare
Sammanstallning N N Bevaras Ja Nar-arkiv, Ska avidentifieras.
kansli Rapporteras till CSG och
ledningsgruppen.
Arbetsmiljoatgarder Arbetsmilj6-utredning/|N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Skrivs in i samlingsarende i W3D3.
inspektion kansli diarieférda
arendet
Begéaran om J J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Kan innehélla person- och
arbetsmiljo-atgard, kansli diarieférda sekretessbelagda uppgifter.
66a arendet
Skrivs in i samlingsdrende i W3D3.
Handlings- eller N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Skrivs in i samlingsarende i W3D3.
atgardsplan kansli diarieférda
arendet
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring |Slutarkivering |Anmérkning
JIN JIN
2.3.1.3 Plan for diskriminering och likabehandling samt I6nekartlaggning
Diskriminerings- och Forslag till N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
likabehandlingsplan diskriminerings- och kansli diarieférda
likabehandlingsplan arendet
fran tjanstemanna-
organisationen
Forslag till N N Bevaras Nej Nar-arkiv, | det
diskriminerings- och kansli diarieférda
likabehandlingsplan arendet
frAn kommunstyrelsen
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Antagen N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Enligt diskrimineringslagstiftningen.
diskriminerings- och kansli diarieforda Antas av fullmaktige.
likabehandlingsplan arendet Publiceras i personalhandboken.
Loénepolicy Forslag till Ibnepolicy |N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
fran tjanstemanna- kansli diarieforda
organisationen arendet
Forslag till 16nepolicy |N N Bevaras Nej Nar-arkiv, | det
fran kommunstyrelsen kansli diarieférda
arendet
Antagen I6nepolicy N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Antas av fullmaktige.
kansli diarieférda
arendet
Riktlinjer vid 16nerevision Forslag till riktlinjer N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
fran tjanstemanna- kansli diarieférda
organisationen arendet
Antagna riktlinjer N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Antas pa tjanstemannaniva efter
kansli diarieférda samverkan.
arendet
Lénekartlaggning Underlag till arlig N J Vid Nej Hos Fran lIonesystemet.
I6nekartlaggning inaktualite handlaggar
t e Innehaller personuppgifter.
Loénekartlaggning N J Vid Nej Hos Sammanstalls i MIA.
inaktualite handlaggar
t e
Métesanteckningar N J Vid Nej Hos Innehaller personuppgifter.
inaktualite handlaggar
t e
Avidentifierad N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Godkanns av kommunstyrelsen.
I6nekartlaggning kansli diarieférda
arendet
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.3.1.4 Utfora I6nerevision
Listor over arlig N J Vid Nej Nar-arkiv, Innehaller personuppgifter.
I6nerevision inaktualitet personal-
funktionen
Foérhandlings- N J Bevaras Ja Nar-arkiv Arsvis Innehaller personuppgifter.
/avstamningsprotokoll kansli Skrivs in i samlingsarende i W3D3.
med respektive
fackférbund
Resultatlista nya I6ner [N J Bevaras Nej Nar-arkiv, Arsvis Innehaller personuppgifter.
personal-
funktionen
Exportfil nya I6ner N J Vid Nej | systemet Innehaller personuppgifter.
inaktualitet
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Verksamhetsomrade

2.3 Personal-

Beskrivning

Visma Recruit som ar webbaserat, anvands som rekryteringsverktyg. Via Visma Recruit skapas annonser, hanteras inkomna ansékningar,
urval samt kommunikation med kandidater. Det funkar aven som ett digitalt diarium for inkommande ansokningar.

administration | processgruppen kompetensforsorjning ingar processerna rekrytera, kompetensutveckla, forandra anstéllning och hantera séarskilda
Process anstallningsformer.
2.3.2
Kompetensforsorjning
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anmarkning
JIN JIN
2.3.2.1 Rekrytera och introducera
Platsannons N J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Innehaller personuppgifter,
kansli diarieférda exempelvis kontakt till facklig
arendet representant.
Ansokningshandling, [N J Bevaras Nej \I MicroWeb |l system for Innehaller personuppgifter.
antagen from 250101 [slutarkiverin
Personalakt Petsenalali Kommentar [AJ3]: Texten som &r andrad ar i kolumnerna
Ansokningshandling, [N J 2ar Nej | ansoknings- Innehaller personuppgifter. forvaring och slutarkivering dar personakterna from 2025-01-
ei antagen verktvaet 01 kommer att overga till digital forvarmg i M|c_!'oWeb.__ .
| g " - ¥g - - — - - Overstruken text &r den gamla skrivningen. Réd text &r forslag
Meddelande som N J 2ar Nej | anséknings- Exempelvis att ans6kan inkommit, a| till ny text.
skickas till skande verktyget den s6kande inte fatt tjansten eller
kallelse till intervju eller avslutande.
Kan innehalla namn pa rekryterande
chef.
Betygskopior N J Bevaras Nej | MicroWeb |l system for Innehaller personuppgifter.
from 250101 [slutarkiverin
Personalakt Pepsenalak$ Galllras tre ar efter alderspension. (Kommentar [AJ4]: Samma &ndring
Lararlegitimation N J Bevaras Nej | MicroWeb |l system for Innehaller personuppgifter.
from 250101 |slutarkivering
Personalakt [Kommentar [AJ5]: Samma &ndring
J
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Kommentar [AJ6]: Samma andring

[Kommentar [AJ7]: Samma &ndring

Spontanansokningar, J Vid Nej Hos Innehaller personuppgifter.
arbete och inaktualitet handlaggare
sommarjobb, som €j
genererar en
anstallning samt
examensarbete och
praktikplatser
Spontanansokningar, J Bevaras Nej | MicroWeb |l system for Innehaller personuppgifter. Likstalls
arbete och from 250101 |slutarkivering |med en ansoékningshandling.
sommarjobb som Personalakt
genererar en
anstallning
Handlingar som J Vid Nej | anséknings- Innehaller personuppgifter.
inkommit pa papper inaktualitet verktyget
och som skannats in i Pappershandlingen gallras sa snart
verktyget den skannats in i anséknings-
verktyget och handlaggaren har
kontrollerat att den digitala kopian ar
en fullgod ersattning for
pappersoriginalet.
Utdrag ur belastnings- J Bevarasi |Nej WinLas Innehaller kansliga personuppgifter.
registret, personal som minst 2 ar Giltigti 6 man- 1 ar
arbetar med uppgifter
beslutade enligt 9 § Digitalt i WinLas.
LSS
Utdrag ur J Bevarasi |Negj WinLas Innehaller kansliga personuppgifter.
belastningsregistret minst 2 ar
skola/barnomsorg Digitalt i WinLas.
Anstallningsavtal J Bevaras Nej | MicroWeb |l system for Innehaller personuppgifter.
from 250101 |slutarkivering
Personalakt
Delegationsbeslut, Delegationsbeslutet utgors av
anstallning anstallningsavtalet (se ovan).
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Befattningsbeskrivning |N N Bevaras Nej | MicroWeb |l system for
from 250101 [slutarkiverin
Personalakt Peﬁsen&laké; (Kommentar [AJ8]: Samma &ndring
Kvittenser for nycklar |N J Vid Nej Hos Kan innehalla namn och
och passerkort inaktualitet narmaste kontaktuppagifter.
chef Gallras 2 ar efter anstéllning
avslutas.
Behdrigheter N J Vid Nej Hos Kan innehalla namn och
inaktualitet narmaste kontaktuppagifter.
chef
Gallras 2 ar efter anstallning
avslutas.
Sekretessforbindelse |N J Vid Ja I Microweb Kan innehalla namnuppgifter
inaktualitet from 250101 Registreras i WinLas.
[Kommentar [AJ9]: Samma &ndring,ingen slutarkivering
Gallras tre ar efter alderspension.
Delegering av N J Vid Nej | Microweb Kan innehalla namnuppgifter
arbetsmiljéansvar inaktualitet from 250101
Gallras tre ar efter alderspension. [ Kommentar [AJ10]: Samma &ndring,ingen slutarkivering ]
Kontaktuppgifter till N J Vid Nej Hos Innehaller uppgifter om tredje person.
narmast anhorig uppdatering narmaste
eller chefoch i
inaktualitet sjalvservice
Riktlinjer for N N Vid Ja Nar-arkiv, Publiceras i chefs- och
introduktion av uppdatering kansli medarbetarhandboken.
nyanstallda samt
nyanstéllda chefer
Avtal med konsulter [N J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla namn och
kansli diarieférda kontaktuppgifter.
arendet
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.3.2.2 Kompetensutveckling
Kurs-/ utbildnings- N N Vid Nej Hos Bade interna och externa.
inbjudningar inaktualitet handlaggare
Avtal med konsulter  |N J 2ar Nej Hos ansvarig Kan innehalla namn och
chef kontaktuppgifter.
For utbildning av personalen.
Individuella N J Vid Nej Hos ansvarig Kan innehalla namn och
utvecklingsplaner, inaktualitet chef kontaktuppgifter.
dokumenterade
6verenskommelser Upprattas vid medarbetarsamtal.
Gallras nar anstalliningen upphor.
Intyg, N J Bevaras Nej | MicroWeb |l system for
behorighetsgivande from 250101 |slutarkiverin
utbildning Personalakt ﬁesenalak? (Kommentar [AJ11]: Samma andring
Intyg, fritidsstudier N J Bevaras Nej | MicroWeb |l system for Kan innehalla personuppgifter.
from 250101 |slutarkiverin
Personalakt Pepsenalakég (Kommentar [AJ12]: Samma &ndring
Egenproducerat N N Bevaras Nej Hos Kronologiskt
utbildningsmaterial respektive
(trycksaker) av handlaggare
betydelse
Egenproducerat N N Vid Nej Hos
utbildningsmaterial av inaktualitet handlaggare
mindre betydelse
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
2.3.2.3 Fordandra anstillning
Bevis pa forandrad N J Bevaras Nej | MicroWeb |l system for
anstallning from 250101 |slutarkivering
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Personalakt (Kommentar [AJ13]: Samma &ndring
Dokumentation i J J Bevaras Nej | MicroWeb |l system for Kan innehalla person- och
omplaceringsarende from 250101 |slutarkivering |sekretessbelagda uppgifter.
Personalakt [Kommentar [AJ14]: Samma &ndring
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.3.2.4 Hantera sarskilda anstéllningsformer
Beslutsunderlag for ~ |J J Bevaras Nej | MicroWeb |l system for Skickas till arbetsféormedlingen.
bidrag, inklusive from 250101 |slutarkiverin Kan innehalla sekretess och
handlingsplan Personalakt PersenaJak? personuppgifter. (Kommentar [AJ15]: Samma &ndring
Beslut fran N J Bevaras Nej | MicroWeb |l system for Avser bade nya beslut och
arbetsformedlingen from 250101 |slutarkivering |omprévningar.
avseende bidrag Personalakt Pepsenalaké; (Kommentar [AJ16]: Samma andring
Bekraftelse av N J Bevaras Nej | MicroWeb |l system for Skickas till arbetsférmedlingen.
anstallning= from 250101 |slutarkivering
Anstallningsavtal Personalakt [ Kommentar [AJ17]: Samma andring
Rekvisition av bidrag [N J 2ar Nej Digitalt pa Kan innehalla personuppgifter.
samt avisering av AF:s
utbetalt belopp webbplats for
rekvirering
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Verksamhetsomrade |Beskrivning

Time Care ar ett system fér schemaléggning som anvands inom vard och omsorg.
2.3 Personal-
administration
Process

| processgruppen bemanning ingar processerna hantera schemalaggning samt semesterplanering.

2.3.3 Bemanning

Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering [Forvaring  |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN
2.3.3.1 Hantera schemaléggning
Arbetstidsschema N [ [3ar Nej Time Care Innehaller personuppgifter.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering |[Forvaring  |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
2.3.3.2 Semesterplanering
Semesterschema N J Vid Nej Hos Innehaller personuppgifter.
inaktualitet personal-
funktionen Lamnas som information till

kommunstyrelsen.
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Verksamhetsomrade

2.3 Personal-
administration

Process

2.3.4 Hantera
personalhdlsa och

Beskrivning

Systemet KIA anvands for handelserapportering av arbetsskador och tillbud.

ADATO anvands i rehabiliteringsarbetet for kommunens anstallda.

| processgruppen personalhédlsa och férmaner ingar processgrupperna bedriva friskvard, hantera tillbud, hantera arbetsskada, rehabilitera
och hantera férmaner.

formaner
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring |Slutarkivering |Anmérkning
JIN JIN
2.3.4.1 Bedriva friskvard
Friskvardspolicy Forslag till N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
friskvardspolicy fran kansli diarieférda
tjanstemanna- arendet
organisationen
Forslag till N N Bevaras Nej Nar-arkiv, | det Bevaras men diariefors inte.
friskvardspolicy fran kansli diarieférda
kommunstyrelsen arendet
Antagen N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Antas av fullmaktige.
friskvardspolicy kansli diarieférda Publicering i chefs- och
arendet medarbetarhandboken
Riktlinjer for friskvard Forslag till riktlinjer N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
fran tjanstemanna- kansli diarieférda
organisationen arendet
Antagna riktlinjer N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Antas av kommunstyrelsen.
kansli diarieférda Publicering i chefs- och
arendet medarbetarhandboken

Bracke kommun Hantverksgatan 25, Box 190, 843 21 Bracke | Tel. 0693-161 00 véxel | bracke@bracke.se | www.bracke.se



Sida 31 av 100

STYRDOKUMENT

8 Bracke
kommun

Dokumentnamn: Dokumenthanteringsplan Beslutad av: Kommunstyrelsen §

Datum: 2024-11-04 Tidigare beslut:

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.3.4.2 Hantera tillbud
Anmalan J J 10 ar Ja KIA Kan innehalla person- och
sekretessbelagda uppgifter.
Gallras i KIA.
Fotografier J J 10 ar Ja KIA Kan innehalla person- och
sekretessbelagda uppgifter.
Gallras i KIA.
Sammanstallning N N Bevaras Ja Personal- | det Ska avidentifieras.
funktionen |diarieforda
arendet Ska rapporteras till kommunstyrelsen.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering [Forvaring  |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
2.3.4.3 Hantera arbetsskada
Arbetsskadeanmalan |J J Bevaras Ja Se Se anmarkning |Finns bara hos AFA och
till AFA och anmarkning Forsakringskassan
Forsakringskassan Personalaki [Kommentar [AJ18]: Anmélan finns bara hos AFA och FK ]
Kan innehalla person- och
sekretessbelagda uppgifter.
Handlaggs i KIA.
Lakarintyg J J Vid Nej ADATO Kan innehalla person- och
inaktualitet sekretessbelagda uppgifter.
Arbetsskadeanmalan |J J Bevaras Ja KIA KIA Kan innehalla person- och
inkl Personalakt | Personalakt |sekretessbelagda uppgifter. (Kommentar [AJ19]: Handldggs och férvaras i KIA
fotografier och
utredning Handlaggs i KIA.
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Utredning J J4 Bevaras Nej KIA KIA Kan-innehalla-person-och |
Personalakt |-Personalakd sekretessbelagda-uppgifter. [Kommentar [AJ20]: Ta bort och skriv ihop med rutan ovan ]
2 LKIA.
Beslut J J Bevaras Nej | MicroWeb |l system for Kan innehalla person- och
from 250101 |slutarkivering |sekretessbelagda uppgifter.
Personalakt PersenaJakéJ [Kommentar [AJ21]: Samma &ndring ]
Handlaggs i KIA.
Ansdkan om J J Bevaras Nej Se Se anmarkning |[Finns bara hos AFA
ersattning fran AGS anmarkning
(m.fl.) Personalakt |Persenalak!  |Kan innehalla person- och (Kommentar [AJ22]: Anmélan finns bara hos AFA )
sekretessbelagda uppgifter.
Handlaggs i KIA.
Sammanstallining N N Bevaras Ja Personal- | det Ska avidentifieras.
funktionen diarieférda
arendet Ska rapporteras till kommunstyrelsen
Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering [Férvaring  |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN Fundera 6ver 6verforing till e-

arkiv,gallring i ADATO nér anstallning
avslutas alla rehabdokument

2.3.4.4 Rehabilitera

Underlag for J J Bevaras Nej Adato/ | system for Innehaller bade person- och
arbetsformagebedémn MicroWeb slutarkivering |sekretessbelagda uppgifter.
ing 250101 from 250101| (Kommentar [A323]: Andring. )

Lista 6ver samtliga arbetsuppgifter
som ingar i ordinarie arbete.

Efter avslutad rehabutredning
exporteras rehab-akten
till Microweb (Kommentar [AJ24]: Ny hantering ]
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Beddmning av J J Bevaras Nej Adato/ | system for Innehaller bade person- och
arbetsformaga MicroWeb slutarkivering |sekretessbelagda uppgifter.
250101 from 250101%J (Kommentar [A325]: Andring.
Efter avslutad rehabutredning
exporteras rehab-akten
till Microweb.\ [ Kommentar [AJ26]: Ny hantering
Besked till anstalld om [J J Bevaras Nej Adato/ | system for Innehaller bade person- och
att MicroWeb slutarkivering |sekretessbelagda uppgifter.
anstallningsvillkoren 250101 from 250101? [Kommentar [AJ27]: Andring.
ska omregleras Efter avslutad rehabutredning
exporteras rehab-akten
till Microweb.] [Kommentar [AJ28]: Ny hantering
Rehabiliterings- J J Bevaras Nej Adato/ | system for Innehaller bade person- och
utredning MicroWeb slutarkivering |sekretessbelagda uppgifter.
250101 from 250101?J (Kommentar [A329]: Andring.
Gallras tre ar efter alderspension.
Efter avslutad rehabutredning
exporteras rehab-akten
till Microweb.\ [ Kommentar [AJ30]: Ny hantering
Rehabiliteringsplan J J Bevaras Nej Adato/ | system for Innehaller bade person- och
(handlingsplan) MicroWeb slutarkivering |sekretessbelagda uppgifter.
250101 from 250101? (Kommentar [A331]: Andring.
Efter avslutad rehabutredning
exporteras rehab-akten
till Microweb.\ ( Kommentar [AJ32]: Ny hantering
Ovrig dokumentation [J J Bevaras Nej Adato/ | system for Innehaller bade person- och
fran MicroWeb slutarkivering |sekretessbelagda uppgifter.
rehabiliteringsmoten 250101 from 250101 [Kommentar [A333]: Andring.
Efter avslutad rehabutredning
exporteras rehab-akten
till Microweb.\ ( Kommentar [AJ34]: Ny hantering
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Arbetsanpassning J J Bevaras Nej Adato/ | system for Innehaller bade person- och
MicroWeb slutarkivering | sekretessbelagda uppgifter.
250101 from 250101? (Kommentar [A335]: Andring.
Dokumentation av behov och ev.
atgarder.
[Efter avslutad rehabutredning
exporteras rehab-akten
till Microweb.\ [Kommentar [A336]: Ny hantering
Dokumentation om J J Bevaras Nej Adato/ | system for Innehaller bade person- och
arbetstraning MicroWeb slutarkivering | sekretessbelagda uppgifter.
250101 from 250101? (Kommentar [A337]: Andring.
Efter avslutad rehabutredning
exporteras rehab-akten
till Microweb.l [Kommentar [A338]: Ny hantering
Forsakringskassans | J J Bevaras Nej Adato/ | system for Innehaller bade person- och
anteckningar fran MicroWeb slutarkivering | sekretessbelagda uppgifter.
avstdmnings-/ 250101 from 250101? (Kommentar [A339]: Andring.
uppféljningsmaoten [Efter avslutad rehabutredning
exporteras rehab-akten
till Microweb.\ [Kommentar [AJ40]: Ny hantering
Beslut avseende J J Bevaras Nej Adato/ | system for Innehéller bade person- och
sjukersattning MicroWeb slutarkivering | sekretessbelagda uppgifter.
250101 from 250101? (Kommentar [A341]: Andring.
[Efter avslutad rehabutredning
exporteras rehab-akten
till Microweb.\ [Kommentar [AJ42]: Ny hantering
Forsakringskassans | J J 2ar Nej Hos l6ne- Innehaller bade person- och
forfragan om handlaggar sekretessbelagda uppgifter.
anstallds inkomst e
och arsarbetstid
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Livranta J J Bevaras Nej Adato/ | system for Innehaller bade person- och
MicroWeb slutarkivering | sekretessbelagda uppgifter.
250101 from 250101? (Kommentar [A343]: Andring.
Efter avslutad rehabutredning
exporteras rehab-akten
till Microweb [Kommentar [AJ44]: Ny hantering
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anmarkning
JIN JIN
2.3.4.5 Hantera féormaner
Riktlinjer for férmaner Forslag till riktlinjer for [N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
formaner fran kansli diarieférda
tjanstemanna- arendet
organisationen
Forslag till riktlinjer for [N N Bevaras Nej Nar-arkiv, | det
formaner fran kansli diarieférda
kommunstyrelsen arendet
Antagna riktlinjer for N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Antas av fullmaktige.
férmaner kansli diarieférda Publiceras i chefs- och
arendet medarbetarhandboken.
Policy avseende farliga Forslag till policy N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
formaner avseende farliga kansli diarieférda
formaner fran arendet
tjanstemanna-
organisationen
Forslag till policy N N Bevaras Nej Nar-arkiv, | det Bevaras men diariefors inte.
avseende farliga kansli diarieférda
formaner r fran arendet
kommunstyrelsen
Antagen policy N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Antas av fullmaktige.
avseende farliga kansli diarieférda
férmaner arendet
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Personec ar systemet for all Idneadministration.
2.3 Personal- o . . - - i
. . . | processgruppen PA ingar processerna hantera narvaro och franvaro, hantera underlag for I6ner, arvoden och formaner, betala ut 16n.
administration
Process
2.3.5PA
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  |Slutarkivering |Anmérkning
JIN JIN
2.3.5.1 Hantera ndrvaro och franvaro
Tidrapportering, J J 2ar Nej Lénesysteme Kan innehalla person- och
underlag t sekretessbelagda uppgifter.
LLedighetsansokan, J J Vid Nej Parm léne- Kan innehalla person- och
kortare an 6 manader inaktualitet funktionen sekretessbelagda uppgifter. (Kommentar [AJ45]: Andrat fran 3 till 6 méanader )
Galler samtliga typer av ledighet.
Gallras 3 ar efter alderspension.
LLedighetsansokan, J J Bevaras Ja MicroWeb E-arkiv for Kan innehalla person- och
langre an 6 manader from 250101 |slutarkivering |sekretessbelagda uppgifter.
Parméne- |from 250101
funktionen  |Personalakt  |Galler samtliga typer av ledighet.| [ Kommentar [AJ46]: Andrat fran 3 till 6 manader. Andrad }
Sjukférsakran/ J J 2 ar Nej Sjalvservice Kan innehalla person- och (forvaring till MicroWeb och slutarkivering
anmalan om vard av sekretessbelagda uppgifter.
sjukt barn
Lakarintyg J J Vid Nej Hos Kan innehalla person- och
inaktualitet handlaggare sekretessbelagda uppgifter.
Registreras av arbetsledare via
intranat och kommer via e-post till
I6nefunktionen.
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.3.5.2 Hantera underlag for I6ner, arvoden och formaner
Persondata ur IT- N J Bevaras Nej | Arsvis/ Innehaller personuppgifter.
system, I6nesystemet |personnummer
anstallningsmatrikel,
personuppgifter
Overflyttning till annan  |J J Bevaras Ja Microweb System for Kan innehalla person- och
enhet =anstallningsavtal from 250101 |slutarkivering |sekretessbelagda uppgifter.
Personalakt |from 250101

Personalakt| [ Kommentar [AJ47]: Andring
Anstallnings- N J Bevaras Nej MicroWeb System for Innehaller personuppgifter.
dokumentation/ from 250101 |slutarkivering
underlag for anstallning, Personalakt |from 250101 |Hanteras oftast av
timavionade Personalakt| |bemanningsenheten. (Kommentar [A148]: Andring
Anstallnings- N J Bevaras Nej MicroWeb System for Innehaller personuppgifter.
dokumentation/ from 250101 |slutarkivering
underlag for anstallning, Personalakt |from 250101
manadsanstallda Personalakt| ( Kommentar [A349]: Andring
Beslut om N J Vid Nej MicroWeb Gallras tre ar efter alderspension.
uppdragstillagg inaktualitet from 250101

[Kommentar [AJ50]: Andring
Underlag fér andring av |N J Vid Nej Registreras i Innehaller personuppgifter.
anstalldas persondata inaktualitet sjalvservice
Adressandring eller namnandring
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Beslut om hogriskskydd |J J Vid Ja \MicroWeb Kan innehalla person- och l
for arbetstagare med inaktualitet from 250101| sekretessbelagda uppgifter. [Kommentar [AJ51]: Andring
omfattande
korttidsfranvaro Personalakt Galllras tre ar efter alderspension.
Registreras i ADATO.
Rapporteras till Forsakringskassans
databas.
Ansdkan om J J Vid Nej Narmaste Kan innehalla person- och
arbetsmarknadsstod inaktualitet chef sekretessbelagda uppgifter.
Registreras i Arbetsférmedlingens
databas.
Beslut om l6nebidrag | J J Vid Nej MicroWeb Kan innehalla person- och
inaktualite from sekretessbelagda uppgifter.
t 250101
Gallras tre ar efter alderspension. [Kommentar [AJ52]: Andring
Registreras i Arbetsformedlingens
databas.
Utmatningsbeslut J J 2ar Nej Nar-arkiv, Kan innehalla person- och
I16ne- sekretessbelagda uppgifter.
funktionen
Jamkningsbeslut J J 2ar Nej Microweb Kan innehalla person- och
from sekretessbelagda uppgifter.
250101
Registreras i sjalvservice. [Kommentar [A353]: Andring
Gallras tre ar efter alderspension.
Inlasning varje manad fran
Skatteverket.
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Kvitto, utlagg N J 10 ar Nej Nar-arkiv, Kan innehalla personuppgifter.
I16ne-
funktionen
Avtal om l6neavdrag N J Bevaras Nej Microweb System for Kan innehalla personuppgifter.
from slutarkivering | Vad menas?
250101 from 250101
Personalakt ( Kommentar [AJ54]: Andring
Meddelande om N J Vid Nej MicroWeb System for Kan innehalla personuppgifter.
I6bneavdrag inaktualite from slutarkivering | Vad menas?
t 250101 from 250101
Personalakt [Kommentar [AJ55]: Andring
Reserakning/ N J 2ar Nej Registreras Kan innehalla personuppgifter.
traktamente i
Sjalvservic
e
Arvodeslistor, N J 10 ar Nej Nar-arkiv, Kan innehalla personuppgifter.
konsulter I16ne-
funktionen
Dokumentation i form | N J 2 arefter | Nej Sjalvservic Kan innehalla personuppgifter.
av en arsfil pa ater- e
I6neskuld betalning
Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering [Forvaring  |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN
2.3.5.3 Betala ut I6n
Konteringsregister N N Vid Nej | Utgor register.
uppdatering I6nesystemet
Underlag for felaktig I6n |N J 2ar Nej Nar-arkiv, Kan innehalla personuppgifter.
I6ne-
funktionen
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Lonefil N J Bevaras Nej | Arsvis Kan innehalla personuppgifter.
I6nesystemet
Mertids-/Gvertids-journal [N J 10 ar Nej | Kan innehalla personuppgifter.
I0nesystemet
Kopia utbetalningsorder, |N J 2ar Nej Nar-arkiv, Lamnas till ekonomienheten. Finns i
avstamning personal- dagrapporten.
funktionen Kan innehalla personuppgifter.
Lénespecifikationer N J Bevarasi |Nej | Kan innehalla personuppgifter.
systemet I6nesystemet
Lonelistor N J Bevaras Nej | Arsvis Kan innehalla personuppgifter.
Ionesystemet
AGI N J Bevaras Nej | Kan innehélla personuppgifter.
I6nesystemet
Rapporteras via fil till Skatteverket
varje manad.
Sokregister N J Bevaras Nej Nar-arkiv, Arsvis Underlag som inte finns i
I6ne- I6nesystemet.
funktionen
Kan innehélla personuppgifter.
Personalstatistik N J Bevaras Nej | Arsvis Tas fran PSutdata.
I6nesystemet Kan innehalla personuppgifter.
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Verksamhetsomrade

2.3 Personal-
administration

Beskrivning

Arbetstagare ar enligt arbetsmiljélagen skyldig att pa eget initiativ anmala bisyssla till arbetsgivaren.

Disciplinarenden sparas i personalakt.

Process | processgruppen Ovriga personalatgarder ingar processerna hantera bisysslor och hantera disciplinatgarder.
2.3.6 Ovriga
personalatgarder
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anmarkning
JIN JIN
2.3.6.1 Hantera bisysslor
Anmalan om bisyssla [N J Vid Nej MicroWeb Innehaller personuppgifter.
inaktualitet from 250101
Personalakt Registreras i WinLas.
Gallras tre ar efter alderspension.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.3.6.2 Hantera disciplinatgarder
Handlingar rérande J J Bevaras Nej MicroWeb System for Exempelvis skriftliga varningar.
disciplindrenden from 250101 |slutarkivering
Personalakt |from 250101 |Kan innehalla bade person- och

sekretessbelagda uppgifter.

[Kommentar [AJ56]: Andring
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Verksamhetsomrade

2.3 Personal-
administration

Beskrivning

Process

2.3.7 Upphorande av

| processgruppen upphdrande av anstallning ingar processerna hantera egen uppsagning, hantera uppsagning fran arbetsgivaren,
hantera upphodrande av tidsbegrénsad anstallning, hantera tjanstepension, hantera avtalspension, hantera medarbetare med uppnadd Las-
alder samt hantera dodsfall.

arbetsgivarint
ya.se|

anstéllning
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring |Slutarkivering |Anmérkning
JIN JIN
2.3.7.1 Hantera egen uppsagning
Medarbetarens egen N J Bevaras Nej MicroWeb System for Kan innehalla personuppgifter.
uppsagning from 250101 |slutarkivering
Personalakt |from 250101
(Kommentar [AJ57]: Andring
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.3.7.2 Hantera uppsagning fran arbetsgivaren
Uppsagningsbesked J J Bevaras Nej MicroWeb System for Kan innehalla bade person- och
med tillhérande from 250101 |slutarkivering |sekretessbelagda uppgifter.
handlingar Personalakt |from 250101
(Kommentar [AJ58]: Andring
Arbetsgivarintyg som N J 5ar Nej Lamnas Innehaller personuppgifter.
skickas till A-kassan digitalt via

+-rmapp;
Personal-
enheten

[Kommentar [AJ59]: Andring
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Tjanstgoringsintyg N J Bevaras Nej MicroWeb System for Kan innehalla personuppgifter.
from 250101 |slutarkivering |Sparas @ven under I-mapp
Personalakt |from 250101 |automatiskt.
[Kommentar [AJ60]: Andring
Protokoll med anledning |J J Bevaras Nej MicroWeb System for Kan innehalla bade person- och
av arbetsbrist eller from 250101 |slutarkivering |sekretessbelagda uppgifter.
personliga skal Personalakt |from 250101
[Kommentar [AJ61]: Andring
Handlingar rérande J J Bevaras Nej MicroWeb System for Kan innehalla bade person- och
uppsagning av from 250101 |slutarkivering |sekretessbelagda uppgifter.
personliga skal Personalakt |from 250101
(Kommentar [AJ62]: Andring
Meddelande om varsel |N J Bevaras Nej MicroWeb System for Innehaller personuppgifter.
enligt Lagen om from 250101 |slutarkivering
anstallningsskydd Personalakt |from 250101 [Varsel som inte resulterar i avslut
gallras efter 2 ar. [ Kommentar [AJ63]: Andring
Beslut avgangsvederlag [N J Bevaras Nej MicroWeb System for Innehaller personuppgifter.
from 250101 |slutarkivering
Personalakt |from 250101
(Kommentar [AJ64]: Andring
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anmarkning
JIN JIN
2.3.7.3 Hantera upphorande av tidsbegrénsad anstélining
Meddelande om varsel |N J Vid Nej I-mapp, Innehaller personuppgifter.
enligt Lagen om inaktualitet personal-
anstallningsskydd, enheten Blir inaktuell nar nasta anstallning
tidsbegransad paborjas.
anstallning
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
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2.3.7.4 Hantera tjanstepension

Pensionsansokan = J Bevaras Nej MicroWeb System for Inklusive bilagor.
medarbetarens avslut from 250101 |slutarkivering
av anstallning samt Personalakt |from 250101 |Innehaller personuppgifter.
godkannande (Kommentar [AJ65]: Andring
Pension, J Vid Nej | systemet for Innehaller namn och personuppgifter
forhandsberakningar inaktualitet pensions-
och berakning admin. Vid pensionsavgang.
Pension, anstkan J Bevaras Nej MicroWeb System for Innehaller namn och personuppgifter

from 250101 |slutarkivering

Personalakt |from 250101

(Kommentar [AJ66]: Andring

Pensionsbrev J Bevaras Nej MicroWeb System for Inklusive bilagor.

from 250101 |slutarkivering

Personalakt |from 250101 |Innehaller personuppgifter.

[Kommentar [AJ67]: Andring

Kontokurant pa utbetald J 10 ar Nej | systemet for Innehaller personuppgifter.
pension pensions-

admin
Beslut och 6verens- J Bevaras Nej MicroWeb System for Innehaller personuppgifter.
kommelse samt avtal from 250101 |slutarkivering
sarskilda Personalakt |from 250101
pensionsldsningar (Kommentar [AJ68]: Andring
Premier rapporterade till J 2ar Nej | systemet for Innehaller personuppgifter.
PV pensions-

admin
Signallistor/ J 2ar Nej | systemet for Innehaller personuppgifter.
rattelselistor pensions-

admin
Aterkrav av pension J 10 &r Nej Hos Innehaller personuppgifter.

pensions-

handlaggare
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering [Forvaring  |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
2.3.7.5 Hantera avtalspension
Sarskild avtalspension |N J Vid Nej Hos Innehaller personuppgifter.
underlag, utrakningar inaktualitet pensions-
handlaggare Vid pensionsavgang.
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.3.7.6 Hantera medarbetare med uppnadd Las-alder
Uppségning pga. N J Bevaras Nej MicroWeb System for Innehaller personuppgifter.
uppnadd LAS-alder from 250101 |slutarkivering
Personalakt |from 250101

[Kommentar [AJ69]: Andring

Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering [Férvaring  |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN
2.3.7.7 Hantera dodsfall
Ddodsfallsintyg fran N J Vid Nej MicroWeb Galllras tre ar efter alderspension.
Skatteverket inaktualitet from 250101
Personalakt
Pensionsbrev om N J Bevaras Nej MicroWeb System for Innehaller personuppgifter.
efterlevandepension from 250101 |slutarkivering

Personalakt |from 250101

[Kommentar [AJ70]: Andring

Meddelande fran KPA |N J Vid Nej Pensions- Galllras tre ar efter alderspension.
att pensionstagare inaktualitet handlaggare

avlidit

Bouppteckningsintyg N J Bevaras Nej MicroWeb System for Innehaller personuppgifter.

from 250101 |slutarkivering
Personalakt |from 250101

[ Kommentar [AJ71]: Andring
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Kommunens redovisning sker i systemet Visma Redovisning och reskontra (RoR). | RoR ingar modulerna: dagbokféring,
2.4 Ekonomi bokféringsorder, interndebitering, anlaggningsreskontra samt kund- och leverantorsreskontra. Utover det finns externa

Process verksamhetssystem dar ekonomifiler skapas och integreras till RoR. De verksamhetssystem som finns ar:

e Visma Inkdp och faktura (IOF) som hanterar leverantorsfakturor.

e Visma Budget och Prognos (BoP) dar budgetfiler skapas.

o Momentum fastighetssystem dar hyresdebitering sker.

e EDP Future dar VA- och renhaliningsdebitering hanteras.

e Sokigo Bygg-R och Ecos dar faktureringsunderlag for bygg- och miljés debiteringar. Méjlighet att skapa och integrera underlag till
RoR for fakturering.

e Procapita for individ- och familjeomsorgen som bland annat anvands fér ekonomiskt bistand.

2.4.1 Redovisning

For inkassohantering finns avtal med Visma Collectors AB.

Enligt Lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning ska rékenskapsinformation minst bevaras fram till och med det
sjunde aret efter utgangen av rékenskapsaret.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anmérkning
JIN JIN

2.4.1.1 Fakturera kunder

Debiteringslista N J 10 ar Ja | systemen Sammanstallning som upprattas i
samband med fakturering.
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Rakningsspecifikationer/ 3ar Nej | parm hos | férekommande fall
underlag for fakturering handlaggare
Betalningspaminnelser 10 ar Ja | systemen
Fakturajournal Husar 10 ar Ja | systemet/
parm hos
handlaggare
Kundfakturor och 10 ar Ja | systemen
hyresavier
Kundregister 10 ar Ja | systemen
Medgivandeblanketter, Vid Nej Parm hos Gallring sker nar autogirot upphor.
autogiro inaktualitet handlaggare
Inbetalningsspecifikatio 10 ar Nej | parm
ner fran bankgirot Dagrapport i
nar-arkiv
Korrespondens av 2 arefter |Ja Anteckning i Mer komplicerade pagaende arenden
betydelse via post, e- inaktualitet kundreskontr sparas digitalt av korrespondens
post eller telefon a i system samt att erforderliga anteckningar
och vid upprattas.
behov Beakta sadant som eventuellt ska
digitalt, se diarieforas.
anmarkning.
Bokféringsjournal 10 &r Ja | systemen
E-fakturaanmalningar 3 man Nej Mapp inkorg
handlaggare
2.4.1.2 Hantera krav och fodringar
Amorteringsplaner Efter slut- |Ja | systemen Mdjlighet till anstand som langst ett
reglering och/eller i ar. Avdelningschef kan pa delegation
eller vid parm hos besluta om anstand upp till tre ar.
upphérande handlaggare
t ex efter att
det gatt till
inkasso.
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Avstangningsbrev J J Efter slut- |Ja | systemen Notering pa kunden finns i systemet.
VA/Renhallning reglering och/eller i
eller vid parm hos
upphdrande handlaggare
Inkassokrav, pagaende |J J Efter slut- |Ja Notering i Hanteras av inkassoforetaget. Filer
arenden. reglering systemen skickas fran systemen till och fran
inkassoforetaget.
Inkassoarenden, J J Efter slut- |Nej Nar-arkivet Galler enbart de inkassoarenden som
avslutade reglering ligger hos Intrum Iangtidsbevakning.
Inbetalningsspecifikatio [N J 10 ar Nej | parm Dag-
ner fran bankgirot rapport i nar-
arkivet
Arenden 6éverlamnade [N J Efter slut- |Nej | parm hos Hanteras av inkassoforetaget.
till kronofogden reglering handlaggare
eller vid Skyddad id hanteras har.
upphdrande
Meddelande om J J Vid Ja Notering i Hanteras av inkassoforetaget
avhysning inaktualitet system
Avskrivning av fordran  [Nej Ja Bevaras Ja Nar-arkiv Kronologisk Fattas per delegation.
kanslienhete |ordning arsvis
n
2.4.1.3 Hantera leverantorsfakturor och andra utbetalningar
Fakturafléden N J 10 ar Ja I loF/RoR
Elektroniska N J 10 ar Ja I loF/RoR
leverantorsfakturor
Leverantorsfakturor J J 10 ar Ja | loF/RoR Avtal med Posten skanning. Fakturor
skannade av skannings- och original i med sekretessuppgifter
leverantéren skyddsrum sekretesskyddas i systemet.
enligt avtal
Egenskannade J J 10 ar Ja | loF/RoR Fakturor med sekretessuppgifter
leverantdrsfakturor och ochiparm i sekretesskyddas i systemet.
utbetalningar nar-arkivet
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Leverantorsfakturor for |J J Enligt Ja | loF/RoR Kan galla andra regler for arkivering.
EU-projekt gallande och pappers- Forvaring av papperskopior hos
EU-regler kopior i nar- ansvarig forvaltning eller i nar-arkivet

arkiv

Leverantorsregister N J 10 ar Ja | loF/RoR

Makulerade leverantors- |N J 10 ar Ja | loF/RoR

fakturor

Betalnings- N J 10 ar Ja | parm

specifikationer fran Dagrapport i

bankgirot nararkivet

Avstamningslistor fran [N J 3 manader |Nej | parm hos

bankgirot. handlaggare

Andringar och N N 3 manader |Nej | parm eller Anteckning i systemet. Notering om

makuleringar av mapp hos andring/makulering gors pa berérd

leverantdrsbetalningar handlaggare leverantorsfaktura.

hos bankgirot

Korrespondens av N J 2 arefter |Ja Anteckning i Mer komplicerade pagaende arenden

betydelse via post, e- inaktualitet kund- sparas digitalt av korrespondens

post eller telefon reskontra i samt att erforderliga anteckningar
system, upprattas. Beakta sadant som

eventuellt ska diarieféras.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.4.1.4 Dagbokforing och kassahantering

Dagliga kontoutdrag N J 10 ar Nej | parm Dag- Ingar i dagrapport

fran bank rapport i nar-
arkivet

Fellistor och liknande N J 10 ar Nej | parm Dag-

fran bankgiro rapport i nar-
arkivet
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Kassarapporter med N J 10 ar Nej | parm Dag- Ingar i dagrapport

sammanstallning fran rapport i nar-

kortterminaler arkivet

Redovisning av N J 10 ar Nej | padrm Dag- Ingar i dagrapport eller i parm

handkassor, rapport eller Bokforingsordrar.

forsaljningskassor, parm Bok-

kontantkassor féringsordrar
i nararkivet

Underlag till 6vriga N J 10 ar Nej | parm Dag- Underlag for inkomster, utgifter,

verifikationer rapport i overforingar, kvitton mm.
nararkivet Ingar i dagrapport.

Dagrapport N J 10 ar Nej | parm Dokument: Slutlig dagrapport fran
Dagrapport i RoR
nar-arkivet

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.4.1.5 Ovrig bokféring och redovisning
Anlaggningskontra N N 10 ar Ja I RoR Mdjlig att gallra tidigast 10 ar efter att
investeringen tagits i bruk.

Bokforingsorder, digitalt [N N 10 ar Ja I RoR

Manuell bokféringsorder |N N 10 ar Ja I RoR ochii
nararkivet

Specifikationer till N J 10 ar Nej | padrm Har ingar till exempel:

arsbokslut Bokslut hos o Lista pa fordringar

(vissa delar ska handlaggare. e Anlaggningsregister

bevaras, se nedan) | nar-arkiv e Lista pa leverantorsskulder
efter tre ar. e Kontoutdrag och avstamningar av

handkassor och bankkonton.
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Specifikationer till N J 10 ar Nej | parm Har ingar till exempel:

delarsbokslut Delarsbokslut e Lista pa fordringar

(vissa delar ska hos hand- e Anlaggningsregister

bevaras, se nedan) laggare. | e Lista pa leverantorsskulder
nar-arklva e Kontoutdrag och avstamningar av
efter tre ar handkassor och bankkonton

Arsbokslut, delar som N J Bevaras Nej | nar-arkiv Arkiveras arsvis.

bevaras: ekonomi

¢ Arsredovisning

e Resultat- och
balansrakning,

e Huvudbok

e Bokslutsbilagor

¢ Anlaggnings-
registret

e Kontoplaner med
kodférteckningar,

kodplaner
Delarsrapport inklusive |N N Bevaras Nej | nar-arkiv Arkiveras arsvis.
bokslutsbilagor ekonomi
Kontoplan/kodplan N N Bevaras Nej | nar-arkiv Kodplaner forvaras i slutarkivet
ekonomi tillsammans med arsbokslut.
Grundbokféring N J Bevaras Ja | RoR
Bokslutsverifikationer [N J 10 ar Ja I RoR och i Se bokforingsordrar
nararkivet
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Ovriga verifikationer N J 10 ar Ja I RoR och i
som inte specificerats nararkivet
pa annat stalle.
Underlag fér samman- |N J 3ar Nej | parm Avrs- T ex engagemangsbesked. Galler
stallning av redovisning aven underlag fér koncernbolag.
Arsredovisning hos hand-
laggare
Underlag for N J 3ar Nej | parm hos
koncernredovisning/sam handlaggare
manstalld redovisning och/eller i
néararkiv
Attest- och N J Bevaras Ja Nar-arkiv | det Kommunstyrelsens arliga beslut
utanordnings- kansli diarieférda avses.
behdrigheter arendet
Attest- och N J Bevaras Ja Nar-arkiv | det Lépande andringar under aret
utanordnings- kansli diarieférda beslutade av avdelningschef.
behdrigheter, andringar arendet
Diarieférs som meddelande till
kommunstyrelsen.
Grundbokforing N J Bevaras Ja | RoR
Huvudbokféring N J Bevaras Ja | RoR
Rakenskaps- N J 3ar Nej I-mapp Avses den excel-fil som rapporteras
sammandrag till SCB arligen. Sparas i Slutna
grupper under s6kvag: I:\\Ekonomi\RS
Rakenskapssammandrag SCB
Underlag till N N 3ar Nej | parm hos
rakenskaps- handlaggare
sammandrag
Pantbrev egna N N Bevaras Nej Ev. kopior i Som datapantbrev hos Lantmateriet.
fastigheter nararkiv.
Dédade inteckningar N J 3ar Nej Nar-arkiv
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lekonomi
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Verksamhetsomrade

2.4 Ekonomi

Process

2.4.2 Skatter och
generella statsbidrag

Beskrivning

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
2.4.2.1 Fastighetsdeklaration och inkomstdeklaration
Fastighetsdeklaration [N N 3ar Nej | parm hos Eventuella underlag inkluderas.
och fastighetstaxering handlaggare
(kopia)
Inkomstdeklaration N N 3ar Nej | parm hos Eventuella underlag inkluderas.
(kopia) handlaggare
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.4.2.2 Skatter och generella statsbidrag
Beslut preliminarskatt [N N 3ar Nej | parm Skatt
hos hand-
laggare
Manadsvisa N N 10 &r Nej | parm Skatt Fran Skatteverket
meddelanden inkl. och i parm
specifikation for Dagrapport i
avrakning av kommunal- nar-arkivet
skattemedel
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Kontoutdrag skattekonto [N N 3ar Nej | parm Skatt Fran Skatteverket
hos hand-
laggare
Redovisning av N N 10 ar Nej | parm Skatt
arbetsgivardeklarationer hos hand-
laggare. Efter
tre ar i nar-
arkivet.
Ovriga underlag till N J 10 ar Nej | parm Skatt T ex anstallningsstdd, ersattning for
transaktioner pa skatte- hos hand- hdga sjuklénekostnader mm.
kontot laggare. Efter
tre ar i nar-
arkivet
Underlag for skatter och [N N 3ar Ja | systemet I:\Ekonomi\skatteunderlagsprognoser
generella statsbidrag och i parm
Kommunplan
hos hand-
laggare
Beslut och andra N N 10 &r Nej | parm Moms
handlingar fran hos hand-
skatteverket laggare. Efter
tre ar i nar-
arkivet.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.4.2.3 Mervardesskatt
Redovisning av moms |N N 10 ar Nej | parm Moms Avser bade kommunkontosystemet
och underlag hos hand- och det ordinarie momsskatte-
laggare. Efter systemet.
tre &r i nar-
arkivet.
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Arsuppgift N N 10 ar Nej | parm Moms
kommunmoms hos hand-
laggare. Efter
tre ar i nar-
arkivet.
Beslut och andra N N 10 &r Nej | parm Moms
handlingar fran hos hand-
skatteverket laggare. Efter
tre ar i nar-
arkivet.
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Verksamhetsomrade Beskrivning
2.4 Ekonomi Kommunplan aterfinns dven i processen 1.1.5 Verksamhetsledning.
Process
2.4.3 Budget
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.4.3.1 Kommunplan
Kommunplan med N N Bevaras Ja Nar-arkiv | det Inkluderar investeringsplan.
arsbudget kansli diarieférda
arendet Antas i fullmaktige.
Underlag till N N 3ar Nej | parm Avser skatteunderlagsprognoser,
kommunplan kommunplan kapitalkostnader mm.
hos hand-
laggare
Digitala underlag i N N 3ar Ja | Visma BoP Avser detaljbudgetar.
systemet Visma Budget
och Prognos
Budgetverifikationer N N 10 ar Ja | Visma BoP
och i parm
budget i nar-
arkivet.
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Verksamhetsomrade

2.4 Ekonomi

Process

2.4.4 Kapitalforvaltning

Beskrivning

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  (Slutarkivering [Anméarkning
JIN JIN
2.4.4.1 Hantera upplanin
Delegationsbeslut N J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet
Revers N J Bevaras Ja Digitalt hos |l det
langivaren  |diarieférda
arendet
Underlag for betalning |N J 10 ar Nej Ingar som underlag i parm
av rantor och Dagrapport
amorteringar
2.4.4.2 Hantera utlan
Delegationsbeslut N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet
Pantbrev, ansvars- N N Vid Nej Nar-arkiv, Atersands vid inaktualitet.
forbindelse inaktualitet ekonomi
Skuldférbindelser N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Atersénds makulerade till lantagare
kansli diarieférda vid inaktualitet
arendet
2.4.4.3 Hantera kommunal borgen
Beslut om kommunal N J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Ingar i kommunfullmaktiges protokoll.
borgen och tillhérande kansli diarieférda
handlingar. arendet
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Delegationsbeslut N J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet
Borgenshandlingar fran |N J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Sétts tillsammans med
bank kansli diarieférda delegationsbeslutet.
arendet
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Statsbidrag kan avse driftbidrag fran Skolverket, Socialstyrelsen, Tillvaxtverket och andra statliga myndigheter eller instanser. Regionala bidrag
2.4 Ekonomi kan avse driftbidrag fran till exempel Region Jamtland Harjedalen samt fran Sveriges kommuner och regioner (SKR).

Process Observera att det kan gélla speciella arkivregler for olika EU-bidrag.

2.4.4 Bidragshantering Har beskrivs enbart de processer dar ekonomifunktionen ar involverad.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering |[Forvaring |Slutarkivering|Anmarkning
JIN JIN
2.4.4.1 Hantera statsbidrag
Bidragsansokning N N Bevaras |Ja Nar-arkiv | det
diarieforda
arendet
Villkor for bidraget, N N Gallras Nej Hos
bidragskriterier efter slut- handlaggare
redovisning
av bidraget
Beslut om bidrag N N Bevaras |Ja Nar-arkiv | det
diarieforda
arendet
Del- och slutredovisning [N N Bevaras |Ja Nar-arkiv | det
diarieférda
arendet
2.4.4.2 Hantera EU-bidrag
Bidragsansoékning N N Bevaras |Ja Nar-arkiv | det
diarieforda
arendet
Villkor for bidraget, N N Gallras Nej Hos
bidragskriterier efter slut- handlaggare
redovisning
av bidraget
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Beslut om bidrag N N Bevaras |Ja Nar-arkiv | det
Kansli diarieférda
arendet
Del- och slutredovisning [N J Bevaras |Ja Nar-arkiv | det
kansli diarieférda
arendet
Underlag till del- och N J 10 ar Nej | parm Avser rakenskapsmaterial mm.

slutredovisningar
2.4.4.3 Hantera 6vriga bidrag

Bidragsansoékning N N Bevaras |Ja Nar-arkiv | det
kansli diariefoérda
arendet
Villkor for bidraget, N N Gallras Nej Hos
bidragskriterier efter slut- handlaggare
redovisning
av bidraget
Beslut om bidrag N N Bevaras |Ja Nar-arkiv | det
kansli diarieforda
arendet
Del- och slutredovisning [N J Bevaras |Ja Nar-arkiv | det
kansli diarieférda
arendet
Underlag till del- och N J 10 ar Nej | parm Avser rakenskapsmaterial mm.

slutredovisningar
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Verksamhetsomrade |Beskrivning
Stiftelsens styrelse eller forvaltare ansvarar for férvaltning av en stiftelse.
2.4 Ekonomi - . ) T : . )
Process | bolgfo.rmgslagen (1999:1078) f|r_1ns bggtammelser om nar en stlfteuls‘e ar bokfprlngsgkyld|g qch om stiftelsen skaﬂavslu?a denulopande |
bokféringen med en arsredovisning. For stiftelser som inte ar bokfoéringsskyldiga enligt bokféringslagen ska det anda foras rékenskaper over
2.4.5 Stiftelser och belopp som har inbetalats till eller utbetalats av stiftelsen och det ska finnas verifikationer for in- och utbetalningar. Rakenskaperna ska avslutas
fonder med en sammanstallning for varje rakenskapsar.
Vid upphdrande av stiftelse, slutarkiveras alla handlingar.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering [Forvaring |Slutarkivering|Anmarkning
JIN JIN
2.4.5.1 Hantera handlaggning av ans6kan om medel ur stiftelser och fonder
Arende initieras Ansodkan om medel ur J J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det
stiftelse eller fond kansli diarieférda
arendet.
Fatta beslut Protokoll J J Bevaras |Ja Nar-arkiv, Arsvis/
kansli kronologiskt
Delegationsbeslut J J Bevaras |Ja Nar-arkiv, Arsvis/ Anmails till styrelsen.
kansli kronologiskt  |Binds in.
Arkiveras inte med arendet, utan
endast med delegationsbeslut.
Utbetalningar Verifikationer J J 10 ar Nej | parm hos
handlaggare.
Efter tre ar i
nar-arkiv.
2.4.5.2 Redovisa stiftelser och fonder
Arsredovisning eller N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kopia i parm hos handlaggare
Sammanstalining kansli diarieférda
arendet.
Revisionsberattelser N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet.
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Sida 65 av 100

Bokslutsspecifikationer [N N Bevaras |Nej | parm eller Efter tre ar slutarkiveras handlingarna.
och underlag. mapp hos
handlaggare
eller i nar-
arkiv tre ar.
Deklarationer N J Bevaras |Nej | parm hos
handlaggare
Testamente N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet.
Stadgar N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet.
2.4.5.3 Andra eller upphiva stiftelser och fonder
Ansokan till N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det
Kammarkollegiet kansli diarieférda
arendet.
Kammarkollegiets beslut|N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet.
Avslutad stiftelse eller [N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Handlingar som t ex testamente,
fond kansli diarieforda stadgar, beslut, rakenskaper,
arendet. korrespondens av betydelse mm
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Verksamhetsomrade |Beskrivning
Kommuners och myndigheters inkdp styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Enligt LOU ska inkOp ske pa bestdamda satt. Lagens syfte

2.5 |nk6p ar att myndigheten ska kdpa de varor/tjanster som bast uppfyller kraven till den lagsta mojliga totalkostnad for det aktuella inkOpet.
Process I Bréacke kommun skéts upphandling genom direktupphandling, kommunspecifika upphandlingar eller upphandlingssamverkan med
2.5.1 Hantera upphandlingskontoret i Ostersund.

upphandling

| processen ingar aven hantering av fordonsinkdp.

Systemet Tendsign anvands som verktyg fér upphandling.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering [Forvaring |Slutarkivering |[Anmarkning
JIN JIN
2.5.1.1 Genomféra upphandling 6ver direktupphandlingsgransen
Analysera behov Behovsunderlag N N Vid Nej Hos Behovsunderlag kan utgoéra rapporter,
inaktualitet handlaggare anteckningar o0.s.v.
Forberedande atgarder |Korrespondens med N J Vid Nej Hos Innehaller personuppgifter.
infor inkop leverantorer inaktualitet handlaggare Korrespondens kan vara inforskaffa
arbetsmaterial genom kommunikation
med leverantdrer, marknadsanalys
mm.
Preliminart N N Vid Nej Hos
upphandlingsdokument inaktualitet handlaggare
Begara in anbud Upphandlingsdokument [N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det
(forfragningsunderlag kansli diarieférda
samt bilagor) arendet
Annonser N N Vid Nej |
inaktualitet upphandlings
-systemet
Fragor och svar under N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det
anbudstiden kansli diarieférda
arendet
Broschyrer som ingar i N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det
anbud, innehallande kansli diarieférda
sakuppgift arendet

Bracke kommun Hantverksgatan 25, Box 190, 843 21 Bracke | Tel. 0693-161 00 vaxel | bracke@bracke.se | www.bracke.se



‘ﬁ BréCke STYRDOKUMENT Sida 67 av 100

Dokumentnamn: Dokumenthanteringsplan Beslutad av: Kommunstyrelsen §

ko m m u n Datum: 2024-11-04 Tidigare beslut:

Broschyrer som ingar i N N Vid Nej Hos
anbud, ej innehallande inaktualit handlaggar
sakuppgift et e
Bjuda in anbudsgivare | Inbjudan/Annons att N N Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det
vid selektivt bekrafta intresse kansli diarieférda
forfarande, forhandlat- arendet
eller urvalsférfarande Inbjudan att I1amna N N Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det
anbud kansli diarieforda
arendet
Nej-tackbrev/ avbdjande | N J Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det Kan innehélla namn och
att delta i upphandling kansli diarieforda kontaktuppgifter.
arendet
Utvardera anbud Anbudsférteckning/ J J Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det Sekretess fram till det att
oppningsprotokoll kansli diarieférda tilldelningsbeslut skickas ut eller
arendet arendet har avslutats pa annat satt.
Kan innehalla namn och
kontaktuppgifter.
Begaran om J J Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det Sekretess fram till det att
komplettering kansli diarieforda tilldelningsbeslut skickas ut eller
arendet arendet har avslutats pa annat satt.
Kan innehalla namn och
kontaktuppgifter.
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Komplettering J J 4 ar/ Ja Nar-arkiv, | det Sekretess fram till det att
Bevaras kansli diarieforda tilldelningsbeslut skickas ut eller
arendet arendet har avslutats pa annat satt.

Kan innehalla namn och
kontaktuppgifter.

Komplettering bevaras endast vid
antaget anbud.

Annars spara 4 ar fran det att avtalet
sl6ts eller beslut att avbryta
upphandlingen skickades ut. Vid
ramavtal 4 ar efter att det har I16pt ut.

Korrespondens, av N J Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla namn och

storre betydelse for kansli diarieférda kontaktuppgifter.

arendet arendet

Korrespondens, ej av N J Vid Nej Hos Kan innehélla namn och

stérre betydelse for inaktualit handlaggar kontaktuppgifter.

arendet et e

Skatte-, och N J Efter Nej Hos Kan innehalla personuppgifter.

registreringskontroll av avtals- handlaggar

anbudsgivare, kontroll sparren e

av ekonomi

Dokumentation fran N J Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det Kan innehélla personuppgifter.

provning, tester, muntlig kansli diarieforda

presentation samt arendet

tagande av referenser

Anbudssamman- J J Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det Sekretess fram till det att

stallning/ utvardering kansli diarieforda tilldelningsbeslut skickas ut.
arendet

Kan innehalla personuppgifter.
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Anbud, antaget J J Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla sekretessbelagda
kansli diarieférda uppgifter, namn,
arendet organisationsnummer och
kontaktuppgifter.
Anbud, ej antaget J J 4ar Nej Hos Kan innehalla sekretessbelagda
registrator uppgifter, namn,
organisationsnummer och
kontaktuppagifter.
Fatta tilldelningsbeslut | Delegationsbeslut N J Bevaras | Ja Nar-arkiv, Arsvis/ Kan innehalla personuppgifter.
kansli kronologiskt | Binds in med Ovriga
delegationsbeslut.
Tjanstemannaforslag N J Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieforda
arendet
Namndbeslut N J Bevaras | Ja Nar-arkiv, Arsvis/
kansli kronologiskt
Tilldelningsbeslut N J Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla namn,
kansli diarieforda organisationsnummer och
arendet kontaktuppgifter.
Hantera 6verprévning AnsoOkan om N J Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla namn,
overprévning kansli diarieférda organisationsnummer och
arendet kontaktuppgifter.
Yttranden N J Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla namn,
kansli diarieférda organisationsnummer och
arendet kontaktuppgifter.
Forvaltningsrattens N J Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla namn,
beslut kansli diarieférda organisationsnummer och
arendet kontaktuppgifter.
Avbryta upphandling Delegationsbeslut N J Bevaras | Ja Nar-arkiv, Arsvis/ Kan innehalla namn,
kansli kronologiskt | organisationsnummer och

kontaktuppgifter.
Binds in med 6vriga
delegationsbeslut.
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Tjanstemannaforslag N J Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet
Namndbeslut N N Bevaras | Ja Nar-arkiv, Arsvis/
kansli kronologiskt
Teckna avtal/ kontrakt | Avtal med bilagor N J Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla namn,
kansli diarieforda organisationsnummer och
arendet kontaktuppgifter.
Kommunicera med Kommunikation, av N J Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla namn och
leverantor efter att storre betydelse for kansli diarieférda kontaktuppgifter.
avtal slutits arendet arendet
Kommunikation, ej av N J Vid in- Nej Hos Kan innehalla namn och
storre betydelse for aktualitet handlaggar kontaktuppgifter.
arendet e
Prisandringsmeddeland | N N Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det
e, avtalsforlangningar kansli diarieforda
arendet
Prislista/ prisjustering N N Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet
Avtalsoverlatelse N J Bevaras | Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla namn,
kansli diarieférda organisationsnummer och
arendet kontaktuppgifter.
Efterannonsera Annons efter avslutad N N Vid in- Nej | upphand- Finns i tendsign
upphandling aktualitet lingssystem
et
Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Gallring |Registrering [Forvaring |Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
2.5.1.2 Avropa
Analysera behov Behovsunderlag N N Vid Nej Hos Behovsunderlag kan besta av
inaktualitet handlaggare rapporter, anteckningar osv.
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Bestallning N N 4 ar Nej Hos
handlaggare
Orderbekraftelse N N 4 ar Nej Hos
handlaggare
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering |[Foérvaring |Slutarkivering [Anmaérkning
JIN JIN
2.5.1.3 Genomfoéra direktupphandling
Analysera behov Behovsunderlag N N Vid Nej Hos Behovsunderlag kan besta av
inaktualitet handlaggare rapporter, anteckningar osv.
Begara in offerter Offertforfragan N N Bevaras* |Ja Nar-arkiv, | det *Bevaras vid varde 6ver 100 000 kr
kansli diarieférda
arendet
Offert, antagen N J Bevaras* |Ja* Nar-arkiv, | det Kan innehalla namn och
kansli diarieférda kontaktuppagifter.
arendet *Bevaras och registreras vid varde
6ver 100 000 kr
Offert, ej antagen N J Vid Nej Hos Kan innehalla namn och
inaktualitet handlaggare kontaktuppgifter.
Utvardera offerter Blankett - Dokumentation |N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla namn och
av direktupphandling kansli diarieférda organisationsnummer.
arendet
Blanketten behdver bara anvandas om
vardet 6verstiger 10 000 kronor.
Fatta beslut Delegationsbeslut N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, Arsvis/ Kan innehalla namn och
kansli kronologiskt  |kontaktuppgifter.
Teckna avtal Avtal N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla namn och
kansli diarieférda kontaktuppgifter.
arendet
Gora bestallning Bestallning N N 4 ar Nej Hos
handlaggare
Orderbekraftelse N N 4 ar Nej Hos
handlaggare
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering [Férvaring Slutarkivering [Anmérkning
JIN JIN
2.5.1.4 Hantera fordon
Kopeavtal, billeverantér, [N N Bevaras |Ja Nar-arkiv | det
avtal finansiell leasing kansli diariefoérda
arendet
Beslut Skadeanmalan N J Vid Nej Hos
fordon inaktualitet forsakrings-
handlaggare
Statistik drivmedelskort [N J Vid Nej Hos
inaktualitet handlaggare
Manuell kérjournal N J Vid Nej Hos
inaktualitet handlaggare
Elektronisk korrapport N J Vid Nej Hos
inaktualitet handlaggare
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Verksamhetsomrade |Beskrivning

Fastighetsforvaltningen omfattar férvaltning av fastigheter, projektverksamhet samt lokalforsorjning. Lokalférsorjning omfattar

2.6 fastighetsforvaltning. Mer specifikt sa ingar ansvar for, att driva projekt i samband med ny-, till- och ombyggnad av fastigheter, férvaltning av
- . .. . . |egenagda fastigheter, ansvar att erbjuda funktionella lokaler for verksamheter samt inhyrning av lokaler.

Lokalforsorjni

ng och
fastighets-
underhall

Process

2.6.1 Anskaffning

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Férvaring  (Slutarkivering [Anmarkning
JIN JIN
2.6.1.1 Uppfora eller bygga om byggnad eller lokal
Bestallning av forstudie/ |N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
utredning kansli diarieférda
arendet
Forstudie/utredning N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet
Upphandlingshandlingar Se process 2.5.1 Hantera upphandling.
Bestallning N J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Aven avtal.
kansli diarieférda
arendet
Startmétesprotokoll N J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla namn.
kansli diarieférda
arendet
Tidplan for projekt N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet
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Beslutad av: Kommunstyrelsen §
Tidigare beslut:

Geotekniska Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
undersokningar kansli diarieforda
arendet
Teknisk beskrivning Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet
Utlatande fran Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla bade person- och
utomstaende kansli diarieforda sekretessbelagda uppgifter.
arendet
Korrespondens, av storre Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla bade person- och
betydelse for arendet kansli diarieforda sekretessbelagda uppgifter.
arendet
Korrespondens, ej av Vid Nej Handlaggare Kan innehalla bade person- och
storre betydelse for inaktualitet sekretessbelagda uppgifter.
arendet
Byggmétesprotokoll Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet
Projekteringsmotesprotok Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
oll kansli diarieférda
arendet
Besiktningsprotokoll 10 ar efter |Nej Hos
garant- handlaggare
tidens
utgang
Bygglovshandling Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieforda
arendet
Overlamningsprotokoll Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet
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Kalkyler N N 10 ar efter |Nej Hos
garant- handlaggare
tidens
utgang
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering [Férvaring (Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
2.6.1.2 Inhyra byggnad eller lokal
Hyres- och arrendeavtal |N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla kontaktuppgifter.
kansli diarieférda
arendet
Uppséagning av avtal N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla kontaktuppgifter.
kansli diarieférda
arendet Diarieférs pa samma nummer som
avtalet.
Korrespondens av stoérre |J J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla bade person- och
betydelse kansli diarieférda sekretessbelagda uppgifter.
arendet
Korrespondens av mindre |J J Vid Nej Hos Kan innehalla bade person- och
betydelse inaktualite handlaggare sekretessbelagda uppgifter.
t
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2.6.1.3 Kopa byggnad eller lokal

Korrespondens av storre  |J J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla bade person- och
betydelse kansli diarieférda sekretessbelagda uppgifter.
arendet

Korrespondens av mindre |J J Vid Nej Handlaggare Kan innehalla bade person- och
betydelse inaktualite sekretessbelagda uppgifter.

t
Beslut i fullmaktige, N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, Ingari Justeras pa arkivbestandigt papper
kommunstyrelsen eller kansli protokoll och binds in.

naringslivsutskottet
Arkiveras inte med arendet, utan
endast med fullmaktiges, styrelsens
eller utskottets protokoll.

Kdpeavtal N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehélla kontaktuppgifter samt
kansli diarieférda tredje persons namnteckning.
arendet
Kopia i fastighetsakt.
Kdépebrev N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla kontaktuppgifter samt
kansli diarieférda tredje persons namnteckning.
arendet

Kopia i fastighetsakt.
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Verksamhetsomrade

2.6
Lokalforsorjni
ng och
fastighets-
underhall

Beskrivning

Process

2.6.2 Underhall

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering |[Férvaring |[Slutarkivering [Anmérkning
JIN JIN
2.6.2.1 Underhalla lokal eller fastighet
Fastighetsregister N N Bevaras |Nej Hos Arsvis Skrivs ut varje ar.
handlaggare
Konsultavtal N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla kontaktuppgifter.
kansli diarieférda
arendet
Projekthandlingar N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla kontaktuppgifter.
kansli diarieférda
arendet
Protokoll N J Vid Nej Hos Kan innehalla kontaktuppgifter.
inaktualite handlaggare
t Exempelvis fran byggméten.
Ritningar N N Bevaras |Nej Hos Fastighets- Mindre ritningar arkiveras i det
handlaggare |beteckning diarieférda arendet.
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Foton N N Bevaras |Ja* Nar-arkiv, | det Skrivs in i diariet.
kansli diarieférda
arendet
Besiktningsprotokoll, N N Vid Nej Nar-arkiv, Original hos bygg- och miljonamnden.
obligatorisk uppdat- teknik- och
ventilationskontroll ering infrastruktur-
avdelningen
Brandskyddsatgarder, N N Vid Nej Nar-arkiv, Original hos bygg- och miljondmnden.
skriftliga uppdat- teknik- och
ering infrastruktur-
avdelningen
Driftsinstruktioner N N Vid Nej Nar-arkiv,
uppdat- teknik- och
ering infrastruktur-
avdelningen
Felanmalningar J J Vid Nej Hos Kan innehalla bade person- och
inaktualite handlaggare sekretessbelagda uppgifter.
t
Korrespondens av storre |J J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla bade person- och
betydelse teknik- och  |diarieférda sekretessbelagda uppgifter.
infrastruktur- |arendet
avdelningen
Korrespondens av mindre |J J Vid Nej Hos Kan innehalla bade person- och
betydelse inaktualite handlaggare sekretessbelagda uppgifter.
t
Protokoll, N J Vid Nej Nar-arkiv, Kan innehalla kontaktuppgifter.
fastighetstillsyn uppdateri teknik- och
ng infrastruktur-
avdelningen
Underhallsplaner N N Vid Nej Nar-arkiv,
inaktualite teknik- och
t
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infrastruktur-
avdelningen
Driftinstruktioner for VVS [N N Vid Nej Hos
inaktualite handlaggare
t
Beskrivning av speciella [N N Vid Nej Hos
installationer inaktualite handlaggare
t
Dokumentation over N N Vid Nej Nar-arkiv,
|6pande underhall inaktualite teknik- och
t infrastruktur-
avdelningen
Larm- och polisrapporter |J J 2ar Nej Hos Kan innehalla bade person- och
handlaggare sekretessbelagda uppgifter.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering [Forvaring |Slutarkivering [Anmarkning
JIN JIN
2.6.2.2 Hantera ritningar
Ritningar N N Bevaras |Nej Fastighets- Relationsritning,
beteckning grundundersokningsritning,
arkitektritning,
konstruktionsritning,
ritning 6ver mark,
ritning Over vatten,
ventilationsritning,
avloppsritning och
elritning
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Verksamhetsomrade

2.6
Lokalforsorjni
ng och
fastighets-
underhall

Process

2.6.3 Avveckling

Beskrivning

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering |[Forvaring [Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
2.6.3.1 Forsalja byggnader eller lokal

Korrespondens av storre  |J J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla bade person- och

betydelse kansli diarieférda sekretessbelagda uppgifter.
arendet

Korrespondens av mindre |J J Vid Nej Handlaggare Kan innehalla bade person- och

betydelse inaktualite sekretessbelagda uppgifter.

t

Beslut i fullmaktige, N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, Ingari Justeras pa arkivbestandigt papper

kommunstyrelsen eller kansli protokoll och binds in.

naringslivsutskottet

Arkiveras inte med &rendet, utan
endast med protokoll.
Kdpeavtal N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla personuppgifter samt
kansli diarieférda tredje persons namnteckning.

arendet

Kopebrev N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla personuppgifter samt

kansli diarieférda tredje persons namnteckning.

arendet
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering [Forvaring |Slutarkivering [Anmérkning
JIN JIN
2.6.3.2 Riva byggnad eller lokal
Bestallning av forstudie/ [N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det
utredning kansli diarieférda
arendet
Forstudie/utredning N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet
Upphandlingshandlingar Se process 2.5.1 Hantera upphandling.
Bestallning N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Aven avtal.
kansli diarieférda
arendet
Startmétesprotokoll N J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla namn.
kansli diarieférda
arendet
Tidplan for projekt N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet
Teknisk beskrivning N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet
Utlatande fran J J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla bade person- och
utomstaende kansli diarieférda sekretessbelagda uppgifter.
arendet
Korrespondens, av storre |J J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla bade person- och
betydelse for arendet kansli diarieférda sekretessbelagda uppgifter.
arendet
Korrespondens, ej av J J Vid Nej Handlaggare Kan innehalla bade person- och
storre betydelse for inaktualite sekretessbelagda uppgifter.
arendet t
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Byggmotesprotokoll N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet
Besiktningsprotokoll N N 10 ar efter|Nej Hos
garant- handlaggare
tidens
utgang
Rivningslovshandling N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet
Overlamningsprotokoll N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, | det
kansli diarieférda
arendet
Kalkyler N N 10 ar efter|Nej Hos
garant- handlaggare
tidens
utgang
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering [Forvaring |Slutarkivering [Anmarkning
JIN JIN
2.6.3.3 Hyra ut byggnad eller lokal
Intresseanmalan J J Vid Nej Hos Gallras nar avtal upprattats.
inaktualite handlaggare
t
Korrespondens J J Vid Nej Hos Gallras nar avtal uppréattats.
inaktualite handlaggare
t
Avtal med privatpersoner |J J 2 ar efter |Nej Hos Kan innehalla person- och
uppsagnin handlaggare sekretessbelagda uppgifter.
g
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Uppséagning av avtal med |J J 2 ar efter |Nej Hos Kan innehalla person- och
privat personer uppsagnin handlaggare sekretessbelagda uppgifter.
g
Avtal med foretag N J 2 ar efter |Nej Hos Kan innehalla kontaktuppgifter.
uppsagnin handlaggare
g
Uppségning av avtal med [N J 2 ar efter |Nej Hos Kan innehalla kontaktuppgifter.
foretag uppsagnin handlaggare
g
Betald hyresskuld J J 2ar Nej Hos Innehaller person- och
handlaggare sekretessbelagda uppgifter.
Restlangd J J Vid Nej Hos Innehaller person- och
inaktualite handlaggare sekretessbelagda uppgifter.
t
Fastighetsforsakringar N N 2 ar efter |Nej Hos
utgangen handlaggare
avtalstid
Register for las och N J Vid Nej Hos Innehaller namn.
nycklar uppdateri handlaggare
ng
Nyckelbestallningar N N Vid Nej Hos
inaktualite handlaggare
t
Nyckelkvittenser N N Vid Nej Hos Innehaller kontaktuppgifter.
inaktualite handlaggare
t
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Verksamhetsomrade |Beskrivning
Det nationella krishanteringssystemet bygger pa att kommunerna har en grundldggande formaga att motsta svara pafrestningar pa den egna
2.7 Kris och verksamheten. Kommunerna har dven ett geografiskt omradesansvar inom vilket man ska samordna aktiviteter inom krisledningsomradet.

sakerhetsarbete Kommunens krisorganisation bestar av féljande delar:
Process
. Krisledningsgrupp

2.7.1 Hantera kris och | scke kommuns krisledningsgrupp bestar av kommundirektr, respektive avdelningschef for varje avdelning inom Brécke kommun samt
sékerhet kommunikator och sékerhetssamordnare. Krisledningsgruppen leds av kommundirektéren. Krisledningsgruppen utévar den strategiska
ledningen vid en kris eller annan odnskad handelse, som en sorts stab bereds underlag for nédvandiga, rimliga och taktiska beslut. Vid
extraordinara handelser bereder krisledningsgruppen underlag for beslut till krisledningsnamnden och verkstéller namndens fattade beslut.
Beroende pa krisens art och omfattning kan andra med specifik kompetens kallas in till krisledningsgruppens arbete.

Krisledningsnémnd

Det ska finnas en krisledningsnamnd i alla kommuner enligt lagen om kommuner och regioners atgarder infor och vid extraordindra handelser i
fredstid. Krisledningsnamnden far fatta beslut och dverta hela eller delar av verksamhetsomraden fran évriga namnder i kommunen i den
utstrackning som ar nédvandig med hansyn till den extraordinara handelsens art och omfattning. Verksamheten styrs i 6vrigt av eget
reglemente och av kommunallagens bestdmmelser. Kommunstyrelsens ar tillika krisledningsnamnd.

POSOM

POSOM ar en forkortning av psykologiskt och socialt omhandertagande vid olyckor och katastrofer. | Bracke kommun finns en POSOM-
organisation som kan aktiveras vid svara olyckor eller kriser da det intréffade sker i Bracke kommun eller i 6vrigt da Brackebor ar drabbade.
Situationer ar da av sadan art eller omfattning att samhallets normala resurser for stéd och hjalp inte racker till. POSOM:s uppgift ar att forsoka
lindra i situationer och darigenom férebygga psykisk ohalsa pa sikt.

Socialtjansten &r samordnare for ledningsgruppen POSOM. Darutdver ingar representanter fran vard och omsorgsavdelningen, staben,
regionen och Svenska kyrkan.

Rattslig grund: Lag om kommuners och regioners atgarder infor och vid extraordinara handelser i fredstid och hojd beredskap (SFS
2006:544).
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring  |Slutarkivering |[Anmarkning
JIN JIN
2.7.1.1 Forbereda krisarbete
Krisledningsplan Forslag till styrdokument|N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
for krisberedskap fran kansli diarieférda
tjianstemanna- arendet
organisationen
Forslag till styrdokument|N N Bevaras Nej Nar-arkiv, | det
for krisberedskap fran kansli diarieforda
kommunstyrelsen arendet
Antaget styrdokument [N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Ska redovisas till Lansstyrelsen i
for krisberedskap kansli diarieférda Jamtlands lan senast den 31
arendet december forsta aret i ny
mandatperiod.
Plan for extraordindra  |Forslag pa plan for N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
handelser extraordinara handelser kansli diariefoérda
fran tjanstemanna- arendet
organisationen
Forslag pa plan for N N Bevaras Nej Nar-arkiv, | det
extraordinara handelser kansli diarieforda
fran kommunstyrelsen arendet
Antagen plan for N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Overgripande beskrivning av hur
extraordindra handelser kansli diarieférda kommunen férbereder sig for och
arendet organiserar sig vid samhallsstorningar.
Planen faststalls varje mandatperiod
av kommunfullmaktige och redovisas
till Lansstyrelsen i Jamtlands 1an
senast den 31 december.
Planer, N N Vid Nej Hos
atgardskalendrar, uppdatering sékerhets-
checklistor mm. samordnaren
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Avdelningsspecifika N N Vid Nej Hos Exempelvis handlingsplaner eller listor
planer inom ramen for uppdatering respektive over kontaktpersoner.
utpekade avdelningsch
ansvarsomraden ef med kopia
hos
sakerhetssa
mordnaren
Krislednings- N J Bevaras Nej Nar-arkiv, Kronologisk Innehaller ledamots namn och
namndens protokoll kansli ordning partitillhorighet.
arsvis
Justeras pa arkivbestandigt papper.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering |Forvaring Slutarkivering |[Anmarkning
JIN JIN
2.7.1.2 Ova krisarbete
Ovnings- och N N Efter Nej Hos sékerhets- Faststalls av kommundirektdr och
utbildningsplan mandat- samordnaren redovisas till lansstyrelsen senast den
period 31 december varje ny mandatperiod.
Handlingar rérande N N Efter Nej Hos sakerhets- Storre dvningar redovisas till
ovningar mandat- samordnaren lansstyrelsen.
period
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering |Forvaring Slutarkivering |[Anmaérkning
JIN JIN
2.7.1.3 Dokumentera krisarbete
Loggbok J J Bevaras |Nej Digitalt, Per kris Kan innehalla b&de person- och
intranatet sekretessbelagda uppgifter.
Lagesbilder, J N Bevaras |Negj Digitalt, Per kris Exempelvis kartor, skarmdumpar och
dokumentation intranatet liknande.
Kan innehall sekretessbelagda
uppgifter.
Konsekvensanalyser J N Bevaras |Negj Digitalt, Per kris Kan innehall sekretessbelagda
intranatet uppgifter.
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Informationsmeddeland |N J Bevaras |Negj Digitalt, Per kris Kan innehélla personuppgifter.
en intranatet
Métesanteckningar J J Bevaras |Negj Digitalt, Per kris Kan innehélla bade person- och
intranatet sekretessbelagda uppgifter.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Galilring |Registrering |Forvaring Slutarkivering [Anmaérkning
JIN JIN
2.7.1.4 Utvérdera krisarbete
Utvardering J J Bevaras |Ja Digitalt, | det Kan innehélla bade person- och
intranatet diarieforda sekretessbelagda uppgifter.
arendet
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring Slutarkivering [Anmérkning
JIN JIN
2.7.1.5 Hantera polisanmilan
Utgaende polis- J J Vid Nej Kan innehalla bade person- och
anmalan inaktualitet sekretessbelagda uppgifter.

Sker ofta via telefon.

Incident- och J J Vid Nej Kan innehalla bade person- och
skaderapportering inaktualitet sekretessbelagda uppgifter.

Se ocksa 2.3.4.2 Hantera tillbud samt
2.3.4.3 Hantera arbetsskada.
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Underrattelse om J J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla bade person- och
polisanmalan kansli diarieférda sekretessbelagda uppgifter.
arendet
Bekréaftelse fran polisen om att
anmalan kommit in och borjat
handlaggas.
Inkommande J J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla bade person- och
polisanmalan kansli diarieférda sekretessbelagda uppgifter.
arendet
Dom J J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla bade person- och
kansli diarieférda sekretessbelagda uppgifter.
arendet
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |Forvaring Slutarkivering [Anmérkning
JIN JIN
2.7.1.6 Hantera sdkerhet
Larmlistor N J Vid Nej Hos Kan innehalla namn och
uppdatering sakerhets- telefonnummer.
samordnaren
Arlig uppféljning till J N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla sekretessbelagda
myndigheten for kansli diarieférda uppgifter.
samhallsskydd och arendet
beredskap
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring Slutarkivering [Anmérkning
JIN JIN
2.7.1.7 Hantera avhysning fran mark
Ansdkan om J J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Kan innehélla bade person- och
interimistiskt beslut till kansli diarieforda sekretessbelagda uppgifter.
kronofogden arendet
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Interimistiskt beslut fran |J J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla bade person- och
kronofogden kansli diariefoérda sekretessbelagda uppgifter.
arendet
Aktivitet Handlingstyp Sekretess [GDPR |Galiring Registrering|Forvaring Slutarkivering |Anmérkning
JIN JIN
2.7.1.8 Risk- och sarbarhetsanalys
Forslag till risk- och J N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla sekretessbelagda
sarbarhetsanalys fran kansli diarieférda uppgifter.
tjanstemannaorganisati arendet
onen
Antagen risk- och J N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Kan innehalla sekretessbelagda
sarbarhetsanalys kansli diarieférda uppgifter.
arendet

Antas av kommunstyrelsen. Redovisas
senast 31 oktober till Iansstyrelsen
varje ny mandatperiod.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |Forvaring Slutarkivering |[Anmérkning
JIN JIN
2.7.1.9 Yttra sig till myndighet i sdkerhetsfragor
Remiss till IMY N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)
angaende kansli diariefoérda begar kommunens godkannande.
kameradvervakning arendet
Remissvar till IMY N N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det
angaende kansli diarieférda
kameradvervakning arendet
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |Forvaring Slutarkivering [Anmérkning
JIN JIN
2.7.1.10 Hantera skalskydd
Utfarda passerkort Blankett N J Vid Nej Innehaller personuppgifter.
(blipp) inaktualitet
Personkort (blipp) N N Vid Nej Hos Nar anstallningen upphor.
inaktualitet respektive
anvandare
Register over passerkort|N J Vid Nej Hos IT- Innehaller personuppgifter.
uppdatering enheten
Sakerhetsrutiner N N Vid Nej Hos Rutiner gallande skalskydd i
inaktualitet sakerhets- forvaltningshuset.
samordnaren
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Verksamhetsomrade |Beskrivning

Processen for civilt forsvar och hojd beredskap bestar av en kedja av aktiviteter for att reducera risker, minska sarbarheter och forbattra var
2.8 Civilt forsvar|formaga att forebygga, motsta och hantera situationer under héjd beredskap. Det forberedande arbetet bestar bland annat av att analysera
verksamheter for att identifiera det som ar mest skyddsvart och darefter ta fram en sakerhetsskyddsplan som beskriver hur verksamheterna ska

O_(_:h skyddas. Forberedelserna bestar dven i att ta fram en plan for krigsorganisation och att krigsplacera personal. Arbetet under hojd beredskap
sakerhetsskydd ska vidare dokumenteras och darefter utvarderas.
Process

Medarbete som arbetar med sakerhetskanslig verksamhet och far ta del av sékerhetsskyddsklassificerade uppgifter ska sakerhetsprévas och
2.7.1 Hantera placeras i sékerhetsklass. Prévningen bestér bland annat av en ansékan om registerkontroll som gors hos S&kerhetspolisen.
sdkerhetsskydd och . oL o o . . . ) )
héjd beredskap Bracke kommun ska yttra sig 6ver ansokningar om att inga i det allménna hemvarnet. En begaran om yttrande inkommer till kommunen och

besvaras genom ett yttrande.
Handlingar som omfattas av forsvarssekretess diariefors i W3D3 men forvaras fysiskt i sékerhetsskap.

Rittslig grund:

Lag (2003:778) om skydd mot olyckor
Sakerhetsskyddslagen (2018:585)
Skyddslag (2010:305)

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering [Forvaring  [Slutarkivering |Anmarkning
JIN JIN
2.8.1.1 Forbereda krisorganisation
Sakerhetsskyddsanalys |J J Bevaras Ja Hos
och sakerhetssa
sakerhetsskyddsplan mordnaren/
Séakerhets-
skap
Plan for J J Bevaras Ja Hos
krigsorganisation sakerhetssa
mordnaren/
Séakerhets-
skap
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Bemanning av J J Uppdateras |Nej Sakerhets- Kan innehalla bade sekretess- och
krigsorganisation I6pande skap personuppgifter.
Beslut om krigsplacering |J J Gallras vid |Nej Sakerhets- *Vid upphdrande av krigsplacering.
inaktualitet* skap
Beslut om upphdrande |J J Gallras vid |Nej Sakerhets- *Ett ar efter upphorande av
av krigsplacering inaktualitet* skap krigsplacering.
Beskrivning av J N Bevaras Nej Sékerhets- Kan innehalla sekretessbelagda
kommunala skap uppgifter.
ledningsplatser
Dokumentera och Dokumentation vid hojd |J J Bevaras Nej Sakerhets- Kan innehalla bade sekretess- och
utvardera hojd beredskap skap personuppgifter.
beredskap
Utvardera genomfort J J Bevaras Nej Sakerhets- Kan innehalla bade sekretess- och
arbete vid hojd skap personuppgifter.
beredskap
Uppratthalla Samtycke till J J Gallras vid |Nej Sakerhets- Gallras nar personen inte langre har en
sakerhetsskydd tystnadsplikt, inaktualitet skap tjanst som ar sakerhetsklassad.
registerkontroll
Ansdkan om J J Gallras vid |Nej Sakerhets- Gallras nar personen inte langre har en
registerkontroll inaktualitet skap tjanst som ar sékerhetsklassad.
Sammanstalining av J J Gallras vid |Nej Séakerhets- Gallras nar ny sammanstallining
sakerhetsklassad inaktualitet skap skickas fran Sakerhetspolisen.
personal
Anteckningar fran J J Gallras vid |Nej Sakerhets- Kan innehalla bade sekretess- och
sakerhetsskydds- inaktualitet skap personuppgifter.
prévningssamtal
Beslut om inplaceringi |J J Bevaras Ja Nar-arkiv Arsvis Fattas per delegation.
sakerhetsklass Kansli kronologisk
ordning
Beslut om avregistrering |J J Gallras vid |Nej Séakerhets- Gallras nar sakerstallt att personen inte
i sakerhetsskyddsklass inaktualitet skap langre finns med i registret av
sakerhetsskyddsklassad personal.
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Hantera ansdkan Ansokan om klassning |J N Bevaras Ja Nar-arkiv, | det diarieforda|Kan innehalla sekretessbelagda
skyddsobijekt som skyddsobjekt kansli arendet uppgifter.
Beslut om klassning J J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det diarieférda|Kan innehalla bade sekretess- och
som skyddsobjekt kansli arendet personuppgifter.
Hantera Begéaran om yttrande N J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det diarieférda|Innehaller personuppgifter.
Hemvarnsanstkan angaende ans6kan om kansli arendet
att inga i allmanna
hemvarnet
Yttrande angaende N J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det diarieférda|Innehaller personuppgifter.
ansokan om att inga i kansli arendet
allménna hemvérnet
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Verksamhetsomrade |Beskrivning
| processen ingar det operativa arbetet med att producera och publicera information i Bracke kommuns namn. Arbetet med att styra och leda
2.9 Information |information ingar i processen 1.1.7. Hantera omvérld.

och . Processen innefattar kommunikation riktad mot bade interna och externa mottagare.
marknadsfoéring |
Process

2.9.1 Hantera
informationsforsorjnin

9
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering |[Forvaring |[Slutarkivering [Anmarkning
JIN JIN
2.9.1.1 Kommunicera via media
Pressmeddelanden N N Bevaras Ja*/ Hos kom- | det diarieférda |*Pressmeddelande som hor till &rende
Nej munikator arendet/ diariefors.
kronologiskt
Annonser, tjanster N J Bevaras Ja Nar-arkiv, | det diarieférda |Innehaller kontaktuppgifter samt
kansli arendet uppgifter om facktillhérighet.
Annonser, rutinkaraktar [N J Vid Nej | tidning Kan innehalla kontaktuppgifter.
inaktualitet
Annonser, ej N J Bevaras Ja*/Nej Nar-arkiv, | det diarieférda |Annonser som hor till &rende
rutinkaraktar kansli arendet/ diariefors.
kronologiskt
Kan innehélla kontaktuppgifter.
Egna tidningar N J Bevaras Nej Nar-arkiv, Kronologiskt Néra och P& géang.
kansli
Kan innehalla personuppgifter.

Bracke kommun Hantverksgatan 25, Box 190, 843 21 Bracke | Tel. 0693-161 00 véxel | bracke@bracke.se | www.bracke.se



&m Brécke STYRDOKUMENT Sida 95 av 100

Dokumentnamn: Dokumenthanteringsplan Beslutad av: Kommunstyrelsen §

ko m m u n Datum: 2024-11-04 Tidigare beslut:

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering |Forvaring |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN
2.9.1.2 Kommunicera via extern webb
Startsida for bracke.se [N J Bevaras |Nej Nar-arkiv, Arsvis Skrivs ut i december varje ar.
kansli
Kan innehalla personuppgifter.
Startsida for N J Bevaras |Nej Néar-arkiv,  |Arsvis Skrivs ut i december varje ar.
huvudingangar kansli
_ Kan innehalla personuppgifter.
Ovriga informationssidor [N J Vid Nej Pa externa Kan innehalla personuppgifter.
inaktualitet Webben
Webbkarta N N Bevaras |Nej Nar-arkiv, Arsvis Skrivs ut i december varje ar.
kansli
Publicerade nyheter N J Bevaras |Nej Nar-arkiv, Arsvis Kan innehalla personuppgifter.
kansli
PDF-filer, bilder och N J Vid Nej Pa externa Dokumentansvarig ansvarar for att
andra dokument inaktualitet webben filerna raderas fran hemsidans arkiv.

Kan innehalla personuppgifter.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering |Forvaring |Slutarkivering |Anmaérkning
JIN JIN
2.9.1.3 Kommunicera via intern webb
Forstasidan, communis [N J Bevaras |Nej Nar-arkiv, Arsvis Skrivs ut i december varje ar.
kansli
Kan innehélla personuppgifter.
Webbkarta, communis [N N Bevaras |Nej Nar-arkiv, Arsvis Skrivs ut i december varje ar.
kansli
Forstasidan, N J Bevaras |Nej Nar-arkiv, Arsvis Skrivs ut i december varje ar.
Personalhandboken kansli
Kan innehalla personuppgifter.
Webbkarta, N N Bevaras |Nej Nar-arkiv, Arsvis Skrivs ut i december varje ar.
Personalhandboken kansli
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Ovriga informationssidor [N J Vid Nej Pa interna Kan innehélla personuppgifter.
inaktualitet webben
PDF-filer, bilder och N J Vid Nej Pa interna Kanalansvarig ansvarar for att filerna
andra dokument inaktualitet webben raderas.
Kan innehalla personuppgifter.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering |Forvaring |Slutarkivering |[Anmaérkning
JIN JIN
2.9.1.4 Kommunicera via sociala medier
Skaffa sociala medier |[Kommunstyrelsens N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, Ingar i kommun- [Kommungemensamma konton
beslut kansli styrelsens beslutas av kommunstyrelsen.
protokoll
Arkiveras inte med arendet.
Delegationsbeslut N N Bevaras |Ja Nar-arkiv, Arsvis i Avdelningsspecifika konton beslutas av
kansli kronologisk chef.
ordning

Arkiveras inte med arendet, utan
endast med delegationsbeslut.

Hantera sociala medier |Forteckning sociala N J Vid Nej Hos kom- Kopia till dataskyddsansvarig.
medier uppdaterin munikator
9
Inlagg pa sociala medier |J J Vid Nej | respektive Kan innehélla bade person- och
inaktualitet media sekretessbelagda uppgifter.

Inlagg pé sociala medier gallras med
hansyn till dataskyddsférordningen.
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Krankande inlagg pa J J Bevaras |Ja Nar-arkiv, | diariefort Om krankande inlagg publiceras tas en
sociala medier kansli samlingsarende |skdrmdump av inldgget innan det
gallras fran den publika ytan.

Kan innehalla bade person- och
sekretessbelagda uppgifter.

Startsidan for respektive [N J Bevaras |Nej Nar-arkiv, Arsvis Kan innehélla personuppgifter.
media kansli
Skrivs ut i december varje ar.
PDF-filer, bilder och N J Vid Nej | respektive Kan innehalla personuppgifter.
andra dokument inaktualitet media
Kanalansvarig ansvarar for att filerna
raderas.
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering |[Forvaring |Slutarkivering |[Anmaérkning
JIN JIN
2.9.1.5 Kommunicera via foton och film
Informationsmaterial i N J Bevarasi |Nej Hos kom- Kan innehalla personuppgifter.
form av bilder urval* munikator
*Om de innehaller specifik info.om
kommunens verksamhet.
Informationsmaterial i N J Bevarasi [Nej Hos kom- Kan innehalla personuppgifter.
form av video urval* munikator
*Om de innehaller specifik info.om
kommunens verksamhet.
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Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering |Forvaring |Slutarkivering |[Anmaérkning
JIN JIN
2.9.1.6 Hantera broschyrer
Trycksaker, N J Bevaras® |[Nej Nar-arkiv, Kan innehalla personuppgifter.
egenproducerade kanslienhete
n *Om de innehaller specifik info.om

kommunens verksamhet.

Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring |Registrering |[Forvaring |Slutarkivering |Anmérkning
JIN JIN
2.9.1.7 Hantera nyhetsbrev
Nyhetsbrev N J Bevaras |[Nej Nar-arkiv, Exempelvis till foretagare.
kansli

Kan innehalla personuppgifter.
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Verksamhetsomrade [Beskrivning
Kommunen erbjuder borgliga vigslar som administreras av kommunens registrator.
2.10 Sarskilda Lansstyrel tser borgli igselforratt h lista 6 igselforrattare fi tillganglig pa lansstyrel h id
samhillsinsatse ansstyrelsen utser borgliga vigselfdrrattare och lista dver vigselférrattare finns tillgénglig pa lansstyrelsens hemsida.
r
Process
2.9.1 Borgerliga
ceremonier
Aktivitet Handlingstyp Sekretess |GDPR |Gallring Registrering |[Forvaring |Slutarkivering |[Anmaérkning
JIN JIN
2.9.1.1 Anordna borglig vigsel
Forfragan N J Vid Nej Hos Kan innehalla personuppgifter.
inaktualitet registrator/v
igselforratta
re
Bokning av lokal samt [N N Vid Nej Hos Om forfragan kommer inte till
vigselforrattare inaktualitet registrator/v kommunen bokar registrator en av
igselforratta kommunens lokaler samt kontaktar
re vigselforattare.
Intyg vigsel/partnerskap |N J 2ar Nej Hos Innehaller personuppgifter.
registrator/v
igselforratta
re
Intyg hindersprévning N J 2ar Nej Hos Innehaller personuppgifter.
registrator/v
igselforratta
re
Vigselbevis N J Vid Nej Hos Innehaller personuppgifter.
inaktualitet registrator/v Ges till de berdrda.
igselforratta
re
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Vigselprotokoll (kopia) [N J 2ar Nej Hos Innehaller personuppgifter.
registrator/v Skickas till Skatteverket.
igselforratta
re
Fakturering av N J Vid Nej Hos Innehaller personuppgifter.
forrattning inaktualitet registrator/v Skickas till lansstyrelsen januari varje
igselforratta ar.
re
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