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2 Intern service

Verksamhetsomrade:

21

Motesadministration
Process:
2.1.1 Motesplanering

Beskrivning: Forberedelser och genomférande av namndssammantraden, sammantraden och méten av olika slag.

Galler aven bolag och forbund. Ej beslut.

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Sammantréadesplan Planer Nej Diariefors Ciceron, Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
extern papper
webb

Verksamhetsomrade:

2.1
Motesadministration
Process:

2.1.2 Genomfora
moten

Beskrivning:

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Nérvarolistor, upprop Register Nej Systematisk Papper Gallras vid Nérvarolistan gallras
forvaring inaktualitet men narvaron fors in i
protokoll
Kallelse Kallelse Nej/Ja Diariefors Ciceron Digitalt Bevaras Efter 3 ar Kallelser finns enbart
digitalt, arkiveras nér e-
arkiv finns pa plats
Protokoll Protokoll Nej/Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Voteringslistor Protokoll Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Del av protokollet. Den
papper fysiska voteringslistan
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gallras efter justerat

protokoll.

Verksamhetsomrade:
2.2 Administration av
fortroendevalda

Process:
2.2.1 Registrera
fortroendevalda

Beskrivning:

period

Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Fortroendevalda kort Register Nej Diariefors Ciceron Digitalt Bevaras
Inkallelseordning Protokoll Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Del av diariefort
papper drende (val)
Maillistor Register Nej Systematisk | Natverksplats, | Digitalt Gallras vid
forvaring kansliet inaktualitet
Kontaktuppgifter Register Nej Systematisk | Natverksplats, | Digitalt Gallras i
forvaring gemensam borjan av
ny mandat-
period
Sekretessforbindelser Avtal Nej Systematisk | Parm kansliet | Papper Gallras i
fortroendevalda forvaring borjan av
ny mandat-
period
Upplatelseavtal Ipads Avtal Nej Systematisk | Parm kansliet | Papper Gallras i
forvaring borjan av
ny mandat-
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Verksamhetsomrade:
2.2 Administration av
fortroendevalda
Process:

2.2.2 Ersattning och
arvoden till
fortroendevalda

Beskrivning:

Aktivitet Dokument Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Arvodesrapporter Rapport Nej Systematisk | Parm I6ner | Papper Gallras
forvaring efter 2 ar

Redovisning Redovisning | Nej Systematisk | Parm I6ner | Papper Gallras

inkomstbortfall forvaring efter 2 ar

Intyg inkomst Intyg Nej Systematisk | Parm I6ner | Papper Gallras vid Det gamla intyget
forvaring inaktualitet gallras nér nytt intyg

med ny inkomst
inkommer

Verksamhetsomrade

2.2 Administration av
fortroendevalda

Process:
2.2.3 Utveckla
fortroendevaldas

Beskrivning: Galler beslutsprocessen. Férdjupning i beslut och politiskt arbete. OBS! Kan ocksa galla om politiker
sitter i special namnd/styrelse dar specifik utbildning kravs inom omradet for att de ska kunna fatta beslut.

kompetens
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrerin | Foérvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Egenproducerat Utbildnings- | Nej Systematisk | Natverksplats, | Digitalt Gallras vid Revideras vid behov.
utbildningsmaterial material forvaring InfoCaption inaktualitet
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Verksamhetsomrade:
2.2 Administration av
fortroendevalda

Beskrivning:

Process:

2.2.4 Avtacka/hedra

fortroendevalda

Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Foérvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Avtackning Register Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt Gallras efter

fortroendevalda forvaring kansli nésta

mandatperiod

Verksamhetsomrade:
2.3 Informera och
kommunicera internt

Beskrivning:

Process:

2.3.1 Internt

informationsmaterial

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Broschyrer, affischer for | Information | Nej Systematisk Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

intern information forvaring papper
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Verksamhetsomrade:

2.3 Informera och
kommunicera internt
Process:

2.3.2 Intern webb

Beskrivning:

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Innehall intranat Information | Nej Systematisk | SiteVision | Digitalt Gallras vid
forvaring inaktualitet

Verksamhetsomrade:

2.3 Informera och
kommunicera internt

Process:

2.3.3 Projekt- och
samarbetsytor pa
webben

Beskrivning: Tillhandahalla och anvanda, t ex OneDrive, Share Point m fl.

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
SharePoint Underlag Nej Systematisk | Sharepoint | Digitalt Hér bor endast
forvaring arbetsmaterial forvaras,
nér de &r fardigstéllda
ska de hanteras i diarie-
eller verksamhetssystem
OneDrive Underlag Nej Systematisk | Onedrive Digitalt
forvaring
Google drive Underlag Nej Systematisk | Google Digitalt
forvaring drive
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Verksamhetsomréade:
2.3 Informera och
kommunicera internt
Process:

2.3.4
Direktkommunikation
med medarbetare
Aktivitet

Beskrivning:

Dokument | Sekretess

Registrerin
g

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv
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Kommentar

Verksamhetsomrade:  Beskrivning:
2.4
Ekonomiadministratio
n @@ |
Process:
2.4.1 Kontoplan
Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Kontoplan Planer Nej Diariefors Adata, Digitalt Gallras vid Revideras I6pande
natverksplats, inaktualitet
intranét
Kommunbas Planer Nej Systematisk | Natverksplats, | Digitalt Gallras vid
forvaring intranét inaktualitet
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.4
Ekonomiadministration
Process:
2.4.2
Leverantorsreskontra
Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Leverantdrsreskontra Register Nej Diariefors Adata Digitalt Gallras vid Inaktiva levarantorer
inaktualitet gallras efter 3 ar i
Adata

Fakturajournal Journal Nej Diariefors Adata, Digitalt Gallras

natverksplats efter 7 ar
Bokforingsordrar Journal Nej Diariefors Adata, Digitalt Gallras

natverksplats efter 7 ar
Fellistor Register Nej Diariefors Adata, Digitalt Gallras

natverksplats efter 7 ar
Betalningsuppdrag Journal Nej Diariefors Adata, Digitalt och | Gallras

natverksplats, | papper efter 7 ar

parm
Makulering Journal Nej Diariefor Adata Digitalt Gallras

efter 7 ar

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.4

Ekonomiadministration

Process:

2.4.3 Kundreskontra

Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
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Kundreskontra Register Nej Diariefors Adata Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Fakturajournal Journal Nej Diariefors Adata, Digitalt Gallras
natverksplats efter 7 ar
Bokforingsordrar Journal Nej Diariefors Adata, Digitalt Gallras
natverksplats efter 7 ar
Fellistor Register Nej Diariefors Adata, Digitalt Gallras
natverksplats efter 7 ar
Autogirouppdrag Journal Nej Diariefors Adata, Digitalt Gallras
natverksplats efter 7 ar
Autogiromedgivande Medgivande | Nej Systematisk | E-tjanst, Digitalt och | Gallras vid
forvaring parm, papper inaktualitet
nétverksplats
Kundforluster Journal Nej Diariefors Adata, Digitalt och | Gallras
natverksplats, | papper efter 7 ar
parm
Kravhandlingar Journal Nej Diariefors Adata, Digitalt Gallras
natverksplats efter 7 ar
Makulering Journal Nej Diariefors Adata, pirm | Digitalt och | Gallras
papper efter 7 ar

Verksamhetsomrade: | Beskrivning:

2.4
Ekonomiadministration
Process:
2.4.4 Anlaggnings-
reskontra
Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Avskrivningar Journal Nej Diariefors Adata, Digitalt Gallras
natverksplats efter 7 ar

Anlaggningsregister Register Nej Diariefors Adata Digitalt Gallras vid

inaktualitet
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Utrangering/nedskrivning

Journal Nej Diarieford

Adata,
natverksplats

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet

Verksamhetsomréade:
2.4
Ekonomiadministration
Process:

2.4.5 Fakturera internt

Aktivitet

Beskrivning:

Dokument | Sekretess | Registrerin

9

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Se avsnitt 2.4.3
kundreskontra

Verksamhetsomrade:
2.4
Ekonomiadministration

Process:
2.4.6 Lopande
bokforing/redovisning

Beskrivning:

Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar

g Format Gallra slutarkiv
Verifikationer Journal Nej Diariefors Adata, Digitalt och | Gallras Underlagen till
(kundfakturor, natverksplats | papper efter 7 ar debitering for
leverantorsfakturor, (faktura- kundfakturor gors i
Ovriga utbetalningar, journaler), verksamhetssystemen (t
kassaverifikationer, parm ex Tempus, Extens
leverantorsskuld, nararkiv 0sv.). Dessa

kundfordringar, underlag
momsdeklaration,

bokféringsunderlag ska
ocksa gallras efter 7 ar.
Underlagen i systemen
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—
aterrapporteringslista
fran bank)

(ej underlag till fil)
behover inte ha samma
gallringsfrist.

Bokforingsordrar Journal Nej Diariefors Adata, Digitalt Gallras
natverksplats efter 7 ar
Bokslutsspecifikation Journal Nej Diariefors Adata, Digitalt Gallras
natverksplats efter 7 ar
Utbetalningsunderlag Journal Nej Systematisk | Parm Papper Gallras
Migrationsverket forvaring efter 7 ar

Verksamhetsomrade:
2.4

Ekonomiadministration

Process:

2.4.7 Ekonomiska
ansprak

Aktivitet

Beskrivning:

Dokument

Bestridande av faktura, skadestandskrav, forsakringsarenden, fodringar och avskrivning av fodringar

Sekretess

Registrerin
g

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Bestridande av
kundfaktura

Tas emot av verksamhet

Bestridande av
leverantorsfaktura

Ska goras av
verksamhet

Begaran av makulering
av faktura

Begéaran

Nej

Diariefors

E-tjanst

Digitalt

Gallras
efter 7 ar

Avskrivning av
kundfodringar

Beslut

Ja

Diariefors

Ciceron

Digitalt och
papper

Bevaras

Beslut av politisk
instans

Forsakringsdrenden

Nej

Diariefors

Ciceron

Digitalt och
papper
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Verksamhetsomrade:

2.4

Ekonomiadministration

Process:
2.4.8 Taxering och
skatteredovisning
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Beskrivning: Med detta menas de floden som hanterar redovisning samt ansoékningar till Skatteverket

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrerin | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Ansdkan Ansokan Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt och | Gallras
momsersattning forvaring papper efter 7 ar
Anstkan om Ansokan Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt och | Gallras
skattedeklaration forvaring papper efter 7 ar
Taxering Redovisning | Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt och | Gallras
forvaring papper efter 7 ar
Redovisningsrakning Redovisning | Nej Systematisk | Né&tverksplats | Digitalt och | Gallras
kommunal skatt och forvaring papper efter 7 ar
kommunalekonomisk
utjdmning
Deklaration Redovisning | Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt och | Gallras
arbetsgivaravgift och forvaring papper efter 7 ar
avdragen skatt

Verksamhetsomrade: Beskrivning: Det som ej omfattas av leverantérsreskontra

2.4

Ekonomiadministration

Process:

2.4.9 Utbetalningar

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Utlandsbetalningar Journal Nej Systematisk | Parm Papper Gallras
forvaring efter 7 ar
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Utbetalning
habiliteringserséttning

Journal

Nej

Systematisk
forvaring

pParm

Papper

Gallras
efter 7 ar

Se dver mojlighet for
utbetalning via
I6nesystem

Verksamhetsomréade:
2.4
Ekonomiadministration
Process:

2.4.10 Inbetalningar
Aktivitet

Beskrivning: Det som ej omfattas av kundreskontra

Dokument

Sekretess

Registrerin
g

Forvaring

Medium/

Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade:
2.4
Ekonomiadministration
Process:

2.4.11 Kontantkassa
Aktivitet

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrerin
g

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade:
2.5 Finans- och

skuldforvaltning
Process:

2.5.1 Forvalta finanser
Aktivitet

Dokument

Sekretess

Beskrivning: Ex. aktier och vardepapper

Registrerin
g

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/

Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar
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Verksamhetsomrade:

Beskrivning:

2.5 Finans- och
skuldforvaltning

Process:

2.5.2 Inkommande
bidrag/ansckan om
bidrag

Aktivitet Dokument Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Ansdkan statsbidrag Ansdkan Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar
papper

Beslut statsbidrag Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar
papper

Rekvisition statshidrag | Rekvisition | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar
papper

Slutredovisning Redovisning | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar

statsbidrag papper

Aterbetalning Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar

statsbidrag papper

Verksamhetsomrade:

2.5 Finans- och
skuldforvaltning
Process:

2.5.3 Inlan

Beskrivning:

Ansodkan om statliga/évriga bidrag. T.ex. EU-bidrag och statsbidrag (ansékningar och underlag)

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrerin | Foérvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Investeringsbidrag Ansokan Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar

papper
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Besiut Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar
investeringsbidrag papper
Rekvisition Rekvisition | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar
investeringsbidrag papper
Slutredovisning Redovisning | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar
investeringsbidrag papper
Aterbetalning Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar
investeringsbidrag papper
Reverser Journal Nej Systematisk | Néatverksplats | Digitalt Gallras vid Kommuninvest
forvaring inaktualitet

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.5 Finans- och

skuldforvaltning

Process:

2.5.4 Utlan

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.5 Finans- och

skuldforvaltning

Process:

2.5.5 Borgen

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Borgen till Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar

kommunalédgda bolag papper
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Verksamhetsomrade:

2.5 Finans- och
skuldforvaltning
Process:

2.5.6 Utdelningar och
koncernbidrag
Aktivitet

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrerin
g

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade:

2.5 Finans- och

skuldforvaltning

Beskrivning:

Process:

2.5.7 Agartillskott

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Beslut om &gartillskott Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar

till kommunalagda papper

bolag
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Verksamhetsomrade:

2.6 Inkop och
forsaljning
Process:

2.6.1 Genomfoéra

upphandling och

avropa fran ramavtal

Beskrivning: Upphandling, ramavtal, direktupphandling, avropa fran avtal, inkop och férsaljning.

Upphandling antingen beslutad av ndmnd eller pa delegation.

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Belsut att upphandla Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Beslut att samverka i Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
upphandling papper
Fullmakter fran Fullmakt Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
samverkande papper
myndigheter
Upphandlingsdokument | Underlag Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Forfragningsunderlag
papper sekretess fram till
annonsering.
Fragor och svar under Fragor Nej Diariefors E-avrop Digitalt Gallras vid
annonseringstider inaktualitet
Oppningsprotokoll Protokoll Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Antagna anbud Anbud Ja/Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Ej antagna anbud Anbud Ja/Nej Diariefors E-avrop Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Tilldelningsbeslut med Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
bilagor papper
Overprévning Overklagan | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Avtal Avtal Nej Diariefors E-avrop, Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Avtal fran
Ciceron papper upphandlingar i egen
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regi diariefors i
avtalsdiariet

Verksamhetsomrade:
2.6 Inkop och
forsaljning

Process:

2.6.2 Avropa fran
ramavtal

Aktivitet

Beskrivning:

Dokument | Sekretess

Registrerin
9

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.6 Inkop och

forsaljning

Process:

2.6.3 Genomfora

direktupphandling

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar

g Format Gallra slutarkiv

Offertforfragan Forfragan Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper

Utvardering/anta anbud | Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper

Avtal Avtal Ja/Nej Diariefors Ciceron, Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

avtalsdiariet

papper
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Verksamhetsomrade: Beskrivning: Bevakning av avtal, option pa férlangning etc.

2.6 Inkop och

forsaljning

Process:

2.6.4 Forvalta avtal

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar

g Format Gallra slutarkiv

Avtal Avtal Ja/Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras
avtalsdiariet | papper

Personuppgiftsbitrades- | Avtal Nej Diariefors Ciceron, Digitalt och | Bevaras

avtal avtalsdiariet | papper

Avtalsforlangning Aval Nej Diariefors Ciceron, Digitalt och | Bevaras
avtalsdiariet | papper

Prislista/prisjustering Information | Nej Diariefors Ciceron, Digitalt och | Bevaras Kan ev. vara i e-avrop
avtalsdiariet | papper

Verksamhetsomrade:
2.6 Inkop och
forsaljning

Process:
2.6.5 Forsaljning
tillgangar/inventarier

Beskrivning:

Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Objekts/inventarielista Register Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt Gallras vid
forvaring inaktualitet
Annonsering Annons Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt Gallras vid
forvaring inaktualitet
Anbud Anbud Nej Sker ofta via extern
part/sida sa anbuden
finns dar
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Forsaljningskvitto

Kvitto Nej

Systematisk
forvaring

Nétverksplats

Digitalt

Gallras
efter 7 ar

Verksamhetsomrade:
2.7
Personaladministratio
n

Beskrivning:

Process:
2.7.1 Rekrytera personal
Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Annonsering av ledig Annons Nej Diariefors Varbi Digitalt Gallras
tjanst efter 2 ar
Ansdkningshandlingar Ansdkan Nej Diariefors Varbi/ Digitalt 2 ar efter Ansdkningshandlingar
personakt och papper | avslutad samt bilagor bevaras
anstéllning enbart for den som
tilldelats tjanst
(personakt), 6vriga
ansokningshandlingar
gallras efter 2 ar
Beddmningsunderlag Underlag Nej Systematisk | Intrandt, Digitalt Gallras Varje chef ansvarar for
forvaring natverksplats efter 2 ar att underlaget sparas
under tva ars tid fran
tillsattning.
Spontanansdkningar Ansdkan Nej Diariefors Ciceron Digitalt Gallras Spontanansdkningar via
efter 2 ar mail direkt till
handl&ggare/chef skickas
till
kommun@nordmaling.se
for registrering.
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Verksamhetsomrade: | Beskrivning:
2.7
Personaladministration
Process:
2.7.2 Anstalla personal
Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Anstallningsunderlag Underlag Nej Diariefors Personec Digitalt Gallras vid Det som kommer in via
inaktualitet helpdesk gallras efter 2
ar
Anstéllningsavtal Avtal Nej Diariefors Personec/ Digitalt och | Bevaras 2 ar efter
personakt papper avslutad
anstallning
Tillféallig forandring av Avtal Nej Diariefors Personec/ Digitalt och | Bevaras 2 ar efter
anstallning personakt papper avslutad
anstallning
Awvtal arvodister Avtal Nej Systematisk | Parm Pappersform | Gallras vid
(familjehem, forvaring avslutad
kontaktpersoner) insats
Utdrag ur Utdrag Ja Diariefors TimCare Digitalt Gallras vid Ansvarig chef ansvarar
belastningsregistret pool, inaktualitet for att kontrollera
WinLas utdrag. Inget underlag
ska skickas till
HR/l6ner.
Behorighetsanmalan Ansokan Nej Systematisk | Outlook Digitalt Gallras vid
forvaring inaktualitet
Beslutsunderlag for Underlag Ja Systematisk | Personakt Papper Bevaras 2 ar efter Ansvarig chef skickar
I6nebidragsanstalining forvaring avslutad underlag till HR for
anstallning | slutférvaring
Politiskt beslut om Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
feriearbete for ungdomar papper
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feriearbetaren meddelas
per e-post

Samverkansavtal med Avtal Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
kyrkan gallande papper

feriearbete

Ansokningshandlingar Ansokan Nej Systematisk | Parm AME | Papper Gallras vid

feriearbete forvaring inaktualitet

Beslut om tillsattning av | Beslut Nej Systematisk | Parm Papper Gallras vid

tjanst fattas, forvaring inaktualitet

Verksamhetsomrade:
2.7
Personaladministration
Process:

2.7.3 Bemanning och

Beskrivning:

ledigheter
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Onskemal om utokad Ansikan Nej Systematisk | WinLas Digitalt och | Gallras vid Onskemalet i
sysselsattningsgrad forvaring papper inaktualitet pappersform gallras

efter inregistrering i
WinLas
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Verksamhetsomrade: | Beskrivning:
2.7
Personaladministration
Process:
2.7.4 Administrera
anstallningar
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Bilavtal Avtal Nej Systematisk | Personakt Papper Gallras 2 ar
forvaring efter
avslutad
anstallning
Sekretessavtal Avtal Nej Systematisk | Personakt Papper Gallras 2 ar
forvaring efter
avslutad
anstallning
Hygienrutiner Rutin Nej Systematisk | Personakt Papper Bevaras
forvaring
Anmalan om bisyssla Anmalan Nej Systematisk | Personakt, | Digitalt och | Gallras vid
forvaring WinLas papper avslutad
anstallning
Yrkeslegitimation Register Ja Systematisk | Personakt Digitalt och | Gallras 2 ar
forvaring papper efter
avslutad
anstallning




=
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Verksamhetsomrade:
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Beskrivning: Atgarder vid arbetsskada, &tgarder vid anméalan om trakasserier, kriankande sarbehandling och

2.7 sexuella trakasserier, rehabilitering,
Personaladministration
Process:
2.7.5 Personalhalsa
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ | Bevara/ Till slutarkiv | Kommentar
g Format Gallra
Arbetsskadeanmalan Anmalan Nej Systematisk | KIA, Digitalt Bevaras Anmalan skickas
forvaring personakt och till HR i
papper pappersform
Anmalan till Anmalan Ja Systematisk | KIA, Digitalt Bevaras Anmalan skickas
forsékringskassan forvaring personakt och till HR i
papper pappersform
Anmalan till Anmalan Nej Systematisk | KIA, Digitalt Bevaras Anmalan skickas
forsakringsbolag (AFA) forvaring personakt och till HR i
papper pappersform
Arbetsskadeanmélan Anmalan Nej Systematisk | KIA, Digitalt Bevaras Anmalan skickas
Arbetsmiljoverket forvaring personakt och till HR i
papper pappersform
Arbetsskadeutredning Utredning Nej Systematisk | KIA, Digitalt Bevaras
forvaring personakt och
papper
Anmdlan om trakasserier, | Anmélan Ja Systematisk | Natverksplats, | Digitalt Gallras vid
krankande sarbehandling forvaring personal 2 och inaktualitet
0SV. papper
Utredning trakasserier, Utredning Ja Systematisk | Natverkplats | Digitalt Gallras nar
krankande sarbehandling forvaring personal 2 och anstallningen
0sV. samt last papper upphor
arkivskap HR
Upprepad Rapport Nej Systematisk | Adato, Digitalt Gallras vid
korttidsfranvaro forvaring Personec inaktualitet
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LaEari ntyg

Intyg Ja Systematisk | Parm HR, Digitalt Gallras efter
forvaring Adato och 2 ar
papper
Lakarintyg, arbetsskada Intyg Ja Systematisk | Adato, Digitalt Bevaras
forvaring personakt och
papper
Rehabutredning Utredning Ja Systematisk | Adato, Digitalt Bevaras Néar Skrivs ut och
forvaring personakt och anstéllningen | skickas till HR i
papper upphor forslutet kuvert. Se
checklista vid
avslut av
anstéllning.
Samtyckesblankett Samtycke Nej Systematisk | Adato, Digitalt Bevaras Néar
forvaring personakt och anstéllningen
papper upphort
Arbetsférmagebedémning | Utredning Ja Systematisk | Adato, Digitalt Bevaras Né&r Skrivs ut och
forvaring personakt och anstéllningen | skickas till HR i
papper upphort forslutet kuvert. Se
checklista vid
avslut av
anstallning.
Arbetsanpassning Utredning Ja Systematisk | Adato, Digitalt Bevaras Néar
forvaring personakt och anstallningen
papper upphort
Arbetstraning Utredning Ja Systematisk | Adato, Digitalt Bevaras Néar
forvaring personakt och anstallningen
papper upphort
Rehabuppféljning Utredning Ja Systematisk | Adato, Digitalt Bevaras Néar
forvaring personakt och anstallningen
papper upphort
Arbetsgivarutlatande Utlatande Ja Systematisk | Adato, Digitalt Bevaras Né&r
forvaring personakt och anstallningen
papper upphort
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kommun
Besiut avsluta

Beslut Ja Systematisk | Adato, Digitalt Bevaras Nar
rehabéarende forvaring personakt och anstéllningen
papper upphort
Beslut omplacering Beslut Nej Systematisk | Adato, Digitalt Bevaras Né&r
forvaring personakt och anstallningen
papper upphort
Forsakringskassans beslut | Beslut Ja (OSL 39 | Systematisk | Adato, Digitalt Bevaras Néar
om sjukloneersattning kap. 1 8) forvaring personakt och anstallningen
papper upphort
Varsel om uppsagning Underréttelse | Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt Bevaras Néar
forvaring personal2, och anstallningen
personakt papper upphort

Verksamhetsomrade:
2.7
Personaladministration

Process:
2.7.6 Utbilda och
utveckla personal

Beskrivning:

Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Medarbetarsamtal Anteckning | Nej/Ja Systematisk | WinLas Digitalt Gallras vid
forvaring anstéllningens
avlut
Uppféljningssamtal Anteckning | Nej/Ja Systematisk | WinLas Digitalt Gallras vid
forvaring anstéllningens
aviut
Lonesamtal Anteckning | Nej/Ja Systematisk | WinLas Digitalt Gallras vid Varje chef ansvarar for
forvaring anstéllningens underlaget till
avslut I6nesamtal




Verksamhetsomrade:

2.7

Personaladministration

Process:
2.7.7 Disciplinatgarder
for personal

ﬂ" o Nordmalings
kommun
W

Beskrivning:
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upphor

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrerin | Férvaring Medium/ Bevara/ Till slutarkiv | Kommentar
g Format Gallra
Korrigeringssamtal Tjanste- Ja Systematisk | Novi, Digitalt Gallras nér
anteckning forvaring personakt | och papper | anstéllningen
avslutats
Brev till fack om Underréttelse | Nej Systematisk | Personakt | Papper Bevaras Né&r
eventuell skriftlig forvaring anstallningen
varning upphor
Begaran om Begaran Nej Diariefors Ciceron, Digitalt Bevaras i Nar
Overldggning om varning personakt | och papper | personakt, anstallningen
gallras efter | upphor
tva ar i
Ciceron
Overlaggning om Protokoll Nej Systematisk | Personakt | Papper Bevaras Nar
varning forvaring anstallningen




kommun
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Verksamhetsomrade:
2.7
Personaladministration

Process:

Nordmalings

Beskrivning:
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2.7.8 Uppvakta
personal
Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar

g Format Gallra slutarkiv
Anstalld 25 ar
Riktlinje/rutin Riktlinje Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras

papper

Anmaélan fran chef om Anmalan Nej Systematisk | Outlook Digitalt Gallras vid
vilka som arbetat 25 ar forvaring inaktualitet
Sammanstallning Register Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt Gallras vid
uppvaktning forvaring personal inaktualitet

Verksamhetsomrade:
27
Personaladministration

Process:
2.7.9 Avsluta
anstallning

Beskrivning:

anstéllning

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrerin | Férvaring Medium/ Bevara/ Till slutarkiv | Kommentar
g Format Gallra

Avgangsbegaran Begéran Nej Systematisk | Personakt Papper Bevaras 2 ar efter
forvaring avslutad
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forvaring

anstallningen
upphort

Tjanstgoringsbetyg, Betyg Nej Systematisk | Personakt Papper Bevaras 2 ar efter
upprattas vid begéran forvaring avslutad
anstéllning
Aberopande av Ansokan Nej Systematisk | WinLas Digitalt Gallras vid Pappersblanketten
foretradesréatt forvaring och papper | inaktualitet gallras vid
inregistrering.
Informationen i
WinLas gallras nér
informationen i
ansokan &r inaktuell.
Avségelse konvertering | Avségelse Nej Systematisk | WinLas Digitalt Gallras vid Pappersblanketten
forvaring och papper | inaktualitet gallras vid
inregistrering.
Informationen i
WinLas gallras nér
informationen i
ansokan &r inaktuell.
Arbetsgivarintyg Intyg Nej Registreras | Digitalt Lagras pa
pa extern sida i
arbetsgivar- sex manader
intyg.nu
Tjanstgoringsintyg Intyg Nej Systematisk | Personakt Digitalt Bevaras 2 ar efter Det senaste intyget
forvaring och papper avslutad ska bevaras
anstéllning
Uppsagning pa egen Uppséagning | Nej Systematisk | Personakt Digitalt Bevaras 2 ar efter
begéran forvaring och papper avslutad
anstéllning
Varsel Skrivelse Nej Systematisk | Personakt Papper Bevaras Néar Uppsagning pa grund
forvaring anstéllningen | av personliga skal
upphort
Underréttelse Underréttelse | Nej Systematisk | Personakt Papper Bevaras Né&r Uppségning pa grund

av personliga skl
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Uppségningsbesked Beslut Nej Systematisk | Personakt Papper Bevaras Né&r Uppségning pa grund
forvaring anstéllningen | av personliga skél
upphort
Mottagningsbesvis Bevis Nej Systematisk | Personakt Papper Gallras nér Uppségning pa grund
forvaring anstallningen av personliga skal
uphor
Begaran om foérhandling | Begéran Nej Diariefors Ciceron, Digitalt Bevaras i Né&r Uppségning pa grund
personakt och papper | personakt, anstéllningen | av personliga skél
gallras i upphort
Ciceron
Férhandling Protokoll Nej Diariefors Ciceron, Digitalt Bevaras Né&r Uppségning pa grund
personakt och papper anstéllningen | av personliga skél
upphort
Avstangning med I6n Beslut Nej Systematisk | Personakt Papper Bevaras Néar
forvaring anstallningen
upphort
Avstangning utan [6n Beslut Nej Systematisk | Personakt Papper Bevaras Néar
forvaring anstallningen
upphort
Forhandlingsprotokoll Protokoll Nej Diariefors Ciceron, Digitalt Bevaras Né&r
infor avstangning personakt och papper anstallningen
upphort
Utredning om Utredning Nej Diariefors Ciceron Digitalt Bevaras Efter 3 ar Uppsagning pa grund
verksamhetsforandring och papper av arbetsbrist
(risk- och
konsekvensanalys)
MBL om arbetsbrist Protokoll Nej Diariefors Ciceron Digitalt Bevaras Efter 3 ar Uppségning pa grund
sektor och papper av personliga skl
Turordningslista Register Nej Diariefors Ciceron Digitalt Bevaras Efter 3 ar Uppsagning pa grund
och papper av personliga skél
Begdran om Begéran Nej Diariefors Ciceron Digitalt Gallras efter
Overlaggning och papper | 2 ar
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Verksamhetsomréade:
2.7
Personaladministration
Process:

2.7.10 Férmaner
personal

Beskrivning:

Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Ansdkan om Ansokan Nej Diariefors Personec Digitalt Gallras

friskvardshidrag efter 2 ar

Ansdkan om Ansokan Nej Diariefors Personec, Digitalt Gallras

friskvardsavdrag natverksplats efter 2 ar

Verksamhetsomrade:
2.7
Personaladministration
Process:

2.7.11
Kompetensdatabas
Aktivitet

Beskrivning:

Bevara/ Till
Gallra slutarkiv

Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Kommentar

g Format
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Verksamhetsomrade: Beskrivning: Skyddskommitté, samverkan, arbetsmiljodelegation

2.8 Systematiskt
arbetsmiljoarbete
Process:
2.8.1 Arbetsmiljo-
/skyddsrond
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Sammantrédesprotokoll | Protokoll Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Verksamhetssamverkan | Protokoll Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Central samverkan Protokoll Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Skyddsronder Protokoll Nej Systematisk | KIA och Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Varje verksamhet
forvaring Ciceron papper ansvarar. Maste hitta

rutin att varje ar dra ut
detta fran KIA och
overlamna till kansliet

Arbetsmiljouppgifts- Beslut Nej Systematisk | Natverkplats | Digitalt och | Gallras vid
fordelning forvaring gemensam, | papper inaktualitet
parm hos

HR-chef
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Verksamhetsomrade: | Beskrivning:

2.8 Systematiskt

arbetsmiljoarbete

Process:

2.8.2 Utreda

arbetsmiljo

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar

g Format Gallra slutarkiv

Protokoll Protokoll Nej Systematisk | Parm eller Digitalt Gallras Varje verksamhet

arbetsplatstraffar forvaring natverksplats | eller papper | efter 2 ar ansvarar for att
dokumentera

arbetsplatstraffar.
Grundmall for
dagordning finns i
Word.

Verksamhetsomrade: Beskrivning: Lonedversyn
2.9
Loneadministration

Process:
2.9.1 Registrera
tjanstgoring och 16n

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar

g Format Gallra slutarkiv

Centralt avtal Avtal Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper

Lokalt avtal Avtal Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper

Avstamning Samman- Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
stéllning papper




Nordmalings
kommun

35 (49)

=

Lonekartlaggning Rapport Nej Systematisk | Sysarb Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
forvaring papper

Overlaggning Protokoll Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper

Forehandlingsprotokoll | Protokoll Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
ferieloner papper

Verksamhetsomrade:
29
Loneadministration

Process:

2.9.2 Berakna lon,
arvoden och
ersattningar

Beskrivning:

Arbetad tid, ledigheter, sjukanmalan, sjukt barn, Idneavdrag, semestrar.

Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Underlag for Underlag Nej Diariefors Personec Digitalt Gallras

schemalaggning efter 2 ar

Loneunderlag (bade Underlag Nej Diariefors Personec Digitalt och | Gallras Om utbetalning inte

fysiska och digitala papper efter 2 ar sker via Personec ska

registreringar/ underlagen gallras efter

handlingar) 7 ar. Galler bade
narvaro och franvaro.

Erséttningar Underlag Nej Diariefors Personec Digitalt och | Gallras

(bilersattning, papper efter 2 ar

reseersattning,

traktamenten, personliga

utlégg)

VUEF-blankett Ansokan Nej Diariefors Personec Digitalt Gallras

(ersattning for de som efter 2 ar

haft lararstudenter)
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Loneavdrag (t ex avdrag | Underlag Nej Diariefors Personec Digitalt Gallras
for mobiltelefon, efter 2 &r
motorvarmare, maltider,
kaffe)
Ansokan om ledighet Ansokan Nej Diariefors Personec Digitalt och | Bevaras i
sex manader eller langre och papper personakt

personakt
Ansokan om ledighet Ansokan Nej Diariefors Personec, Digitalt och | Gallras
(utbildning och facklig parm papper efter 2 ar
verksamhet) kortare dn
sex manader
Lakarintygskopia Intyg Ja (39 kap. | Systematisk | P4rm Papper Gallras

1-28 OSL) | forvaring efter 2 ar
Semestervaxling Ansdkan Nej Diariefors Personec Digitalt och | Gallras vid Blanketten gallras efter
papper inaktualitet inregistrering i
Personec

Lonetillagg Beslut Nej Diariefors Personec, Digitalt och | Gallras

personakt papper efter 2 ar




=

Verksamhetsomrade:
29
Loneadministration

Process:
2.9.3 Verkstalla 1on,
arvoden och

ersattningar

Nordmalings
kommun

Beskrivning:
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Aktivitet Dokument Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Arvode och Underlag Nej Systematisk | Parm, Digitalt och | Gallras
omkostnadsersattningar forvaring personec papper efter 2 ar
for fortroendevalda
Intyg inkomstbortfall Underlag Nej Systematisk | Parm, Digitalt och | Gallras
forvaring Personec papper efter 2 ar
Redovisning av inkomst | Redovisning | Nej Systematisk | Parm, Digitalt och | Gallras vid Den gamla
fran arbetsgivare forvaring Personec papper inaktualitet redovisningen gallras
nér ny redovisning
inkommer.
Forsakringskassans Beslut Ja Systematisk | Parm, Digitalt och | Gallras vid
beslut sérskild forvaring Personec papper inaktualitet
hogriskskydd
Skattebeslut, Beslut Nej Systematisk | Personec Digitalt Gallras vid
jamkningsbeslut forvaring inaktualitet
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Verksamhetsomréade:
2.9
Loéneadministration
Process:

2.9.4 Kontrollera och
genomfora
avstamningar infor
I6neutbetalning
Aktivitet

Beskrivning:

Dokument | Sekretess

Registrerin
9

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade:
29
Loneadministration

Process:
2.9.5 Rapportera
kontrolluppgifter
Aktivitet

Beskrivning:

Dokument | Sekretess

Registrerin
9

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Arbetsgivardeklaration
till Skatteverket

Rapport

Gors i Skatteverkets

portal
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.9
Léneadministration
Process:
2.9.6 Utmata Ion
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Utmétning, beslut samt | Beslut Ja (39 kap. | Diariefors Personec Digitalt och | Gallras vid Det senaste beslutet ska
beslut om upphévande OSL) papper inaktualitet finnas kvar tills nytt

beslut eller upphavande
inkommer fran
Kronofogden.

Verksamhetsomrade:

2.9
Loneadministration
Process:

2.9.7 Aterkrava 16n

Beskrivning:

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Reglering l6neskuld Underlag Nej Systematisk | Personec Digital Gallras vid Fakturaunderlag gors
forvaring inaktualitet direkt i Adata (se
ekonomis avsnitt)
Fullmakt om att Fullmakt Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
I6neskuld ska tas bort papper
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.10 Pension

Process:

2.10.1 Pensioner

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv

Ansokan Ansokan Nej Systematisk | Personakt Papper Bevaras 2 ar efter

pensionsavgang forvaring avgang

Pensionsbrev Beslut Nej Systematisk | Personakt Papper Bevaras 2 ar efter
forvaring avgang

Pensionsutbetalningar Underlag Nej Systematisk | KPA Digitalt Bevaras Gamla utbetalningar —
forvaring pappersform i nararkiv.

Nya utbetalningar —
KPA.

Godk&nnande av Beslut Nej Systematisk | Personakt Papper Bevaras 2 ar efter

pensionsberékning forvaring avgang

Ansokan om forman Ansdkan, Nej Systematisk | Personakt Papper Bevaras 2 ar efter

enligt pensionspolicy beslut forvaring avgang

Verksamhetsomrade:

2.10 Pension
Process:

2.10.1 Rapportera till
pensionsmyndighet
Aktivitet

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrerin
9

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Rapport till KPA

Rapporten hanteras av
KPA.
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Verksamhetsomrade:
2.11IT och telefoni

Process:
2.11.1 Infora IT-system

Beskrivning: Programvaror, férvaltning och utveckling av system, behdrigheter, verenskommelse om servicenivaer

mm

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Licenser Licenser Nej Systematisk | Pa server, Digitalt och | Gallras vid
forvaring IT-kontoret | papper inaktualitet
Programvaror Program Nej Systematisk | Pa server Digitalt Gallras vid
forvaring inaktualitet
Handbocker Handbok Nej Systematisk | Pa server, Digitalt och | Gallras vid
forvaring IT-kontoret | papper inaktualitet

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.11 IT och telefoni
Process:
2.11.2 Forvalta I T-
system
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Systemférvaltnings- Planer Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras 3ar
planer papper
Sakerhetskopior Backup Ja Systematisk | Pa Server Digitalt Gallras Fillagring gallras efter 2
forvaring efter 30 ar. Resterande efter 30
dagar eller dagar.
som langst

2 ar




42 (49)

ﬂ" o Nordmalings
kommun
W

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.11IT och telefoni
Process:
2.11.3 Teknisk
infrastruktur
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Cookiefiler Fil Nej Systematisk | Pa server Digitalt Gallras vid Galler t5 och t6
forvaring inaktualitet
Antivirus/malware Spam Nej Systematisk | Pa server Digitalt Gallras vid Gallring sker
forvaring inaktualitet automatiskt
Spam Spam Nej Systematisk | Pa Digitalt Gallras
forvaring viperserver efter 90
dagar
IP-plan Plan Nej Systematisk | Pa server Digitalt Gallras vid
forvaring inaktualitet
Maillogg Logg Ja Systematisk | Pa server Digitalt Gallras Gallring sker
forvaring efter 3 automatiskt nar det blir
manader utrymmesbrist
CSSlogg Logg Nej Systematisk | Pa server Digitalt Gallras vid Gallring sker
forvaring utrymmes- automatiskt nar det blir
brist utrymmesbrist
Surflogg Logg Nej Systematisk | Pa server Digitalt Gallras Galler t5 och t6.
forvaring efter 90 Gallring sker
dagar automatiskt plus hur
webbl&saren har instéllt.
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.11 IT och telefoni
Process:
2.11.4 Telefoni och
vaxel
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Statistik Statistik Nej Systematisk | Outlook Digitalt Gallras vid
forvaring inaktualitet
Samverkansavtal Avtal Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.11 IT och telefoni
Process:
2115
Support/helpdesk
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Felanmadlan helpdesk Anmalan Nej Systematisk | Helpdesk Digitalt Gallras
forvaring efter 3 ar
Bestéllning SITHS-kort | Bestéllning | Nej Systematisk | E-tjanst Digitalt Gallras
forvaring efter 10 ar
Bestallning AD-konto Bestallning | Nej Systematisk | E-tjanst Digitalt Gallras
forvaring efter 10 ar
Bestallning utrustning Bestallning | Nej Systematisk | E-tjanst Digitalt Gallras
forvaring efter 3 ar
Bestallning réattigheter Bestdllning | Nej Systematisk | E-tjanst Digitalt Gallras
forvaring efter 3 ar
Skadeanmalningar, Anmalan Nej Systematisk | Parm IT Gallras Finns kvar under tiden
elevdatorer forvaring efter 3 ar eleven gar pa skolan.
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Verksamhetsomrade:
211 1T och telefoni

Process:

2.11.6 Avveckla IT-
system

Aktivitet

Beskrivning:

Dokument | Sekretess

Registrerin
9

Férvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade:

2.12 Fordon och
materiel

Process:

2.12.1 Forradd och
lager

Aktivitet

Beskrivning:

Dokument | Sekretess

Registrerin
9

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade:

2.12 Fordon och
materiel
Process:

2.12.2 Fordon

Beskrivning:

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Leasingavtal Avtal Nej Diariefors Ciceron Digialt och | Bevaras Avtalsdiariet

papper
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Verksamhetsomrade:

2.12 Fordon och
materiel

Process:

2.12.3 Utrustning och
inventarier

Aktivitet

Beskrivning:

Dokument | Sekretess

Registrerin
g

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade:

2.13 Interna
servicefunktioner

Process:

2.13.1 Tryckeri och
repro

Aktivitet

Beskrivning:

Dokument | Sekretess

Registrerin
9

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar




46 (49)

Verksamhetsomréade:
2.13 Interna
servicefunktioner
Process:

2.13.2 Lokalbokningar
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Beskrivning:

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Lokalbokning Bokning Nej Diariefors Ezbooking | Digitalt Gallras
efter 2 ar
Fakturaunderlag for Underlag Nej Diariefors Adata Digitalt och | Gallras
externa bokningar papper efter 7 ar

Verksamhetsomrade:
2.13 Interna
servicefunktioner

Process:

2.13.3
Transportmedels-
bokningar
Aktivitet

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrerin
9

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Bokning av vissa av
kommunens leasingbilar

Bokning

Nej

Diariefors

Ezbooking

Digitalt

Gallras
efter 2 ar
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.13 Interna
servicefunktioner
Process:
2.13.4
Vaktmastarservice
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Felanmélan Anmélan Nej Diariefors Dedu, block | Digitalt och | Gallras vid
papper inaktualitet

Verksamhetsomrade:
213 Interna

servicefunktioner
Process:

2.13.5 Posthantering
Aktivitet

Beskrivning:

Dokument | Sekretess

Registrerin
9

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Se del 1.
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.13 Interna
servicefunktioner
Process:
2.13.6 Lokalvard
Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Avtal Avtal Nej Diariefors Ciceron, Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Avtal av mindre
avtalsdiariet, | papper betydelse forvaras hos
parm stddchef och gallras vid
inaktualitet.
Arbetsordrar (schema) Schema Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt och | Gallras vid
forvaring papper inaktualitet
Stadrutiner/stadnivaer Rutin Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt och | Gallras vid
forvaring papper inaktualitet
Tillfalliga stdduppdrag | Rutin Nej Systematisk | Né&tverksplats | Digitalt och | Gallras vid
forvaring papper inaktualitet
Hyrmattor (avtal och Avtal/rutin | Nej Systematisk | Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
rutiner) forvaring papper

Verksamhetsomrade:

2.14 Tillagnings- och
mottagningskok
Process:

2.14.1 Planera och
forbereda maltider

Beskrivning: For tillsyn, se 1.8. For ekonomi se 2.4, For upphandling, se 2.6.

Galler bade skolkok och kok inom sektorutbildning.

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrerin | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
g Format Gallra slutarkiv
Matsedlar (skolan) Information | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Diariefors i arsakt i
papper slutet av aret.
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Matsedlarna skickas till
kansliet for diarieforing.

Blankett specialkost Anmadlan Ja Diariefors E-tjanst Digitalt Gallras vid Ny anstkan for varje
skola inaktualitet lasar
Blankett specialkost Anmalan Ja Systemtisk | P&rm hos Papper Gallras vid
forskola forvaring kostchef inaktualitet
Elevenkatsvar ak 4-9 Enkatsvar Hanteras av
om skolmaten/miljon Skolmatensvénner.
Endast sammanstélining
skickas tull skolstrateg
Sammanstallning Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Diariefors i arsakt.
enkétsvar skolmat/miljo papper
Matsedel (sektor Information | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Diariefors i arsakt i
omsorg) papper slutet av aret.
Matsedlarna skickas till
kansliet for diarieforing.
Inspektionsprotokoll Protokoll Nej Systematisk | Parm Papper Gallras vid Kopia, originalprotokoll
(sektor omsorg) forvaring kontor inaktualitet finns i EDP Vision pa
koket miljokontoret
Protokoll kostrad Protokoll Nej Systematisk | Parm Papper Gallras vid Kopia
forvaring kontor inaktualitet
koket
Egenkontroll Rapport Nej Systematisk | Parm Papper Gallras
forvaring kontor efter 2 ar
koket
Foljesedlar Underlag Nej Systematisk | Kontor Papper Gallras vid
forvaring koket inaktualitet
Scheman Schema Nej Systematisk | Personec, Digitalt och | Gallras
forvaring parm papper efter 2 ar




