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2. Ge verksamhetsstod

2.1 Verksamhetsomriade: Informationsforvaltning

2.1.1 Processgrupp: Hantera allméinna handlingar

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

2.1.1.1 Hantera post och diarium

Beskrivning

Registrator tar hand om den post som ska diarieforas och fordelar Gvrig post till respektive handldaggare. Registrator bedomer ocksd om handlingen omfattas av
sekretess. Vid forekomst av sekretess ska det anges i diariet tillsammans med lagrumshénvisning.

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

Forvaltningen anvinder drendehanteringsprogrammet Lex. En stor del av handlingarna registreras i diariet men kan dven vara ordnade eller registrerade pé
annat sitt. Syftet med registrering dr att det pa ett enkelt sitt ska ga att finna forvaltningens handlingar. Det dr nodvéndigt for att en god offentlighet ska kunna
uppratthéllas for rattssdkerheten och forskningens behov.

Vid registrering av allménna handlingar ska f6ljande uppgifter alltid vara med:
Datum da handlingen kom in eller upprattades.

Diarienummer eller annan beteckning som handlingen fatt.

Fran vem handlingen har kommit in eller till vem den har skickats.

En kort beskrivning av handlingen.

Aktivitet | Handlingstyp Sortering/ Forvaringsplats Medium Bevaras/ Overforing Anmiirkning
Registrering Gallras till kommun-
arkiv
Medgivande for Kronologisk Péarm hos registrator/ | Papper Gallras vid
postoppning Hos ansvarig anstédllningens
postoppnare upphorande
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Korrespondens av Diariefors Diarium Digitalt Bevaras Korrespondens sasom e-
betydelse post, SMS, MMS m.m.
av betydelse och som
tillfor sakuppgifter
bevaras.
Korrespondens av tillfallig Digitalt/ Gallras vid Korrespondens av
och ringa betydelse Papper inaktualitet rutinmassig och ringa
karaktdr kan efter
informationsvardering
gallras vid inaktualitet.
Diarieforda handlingar Lopnummer- Diarium Digitalt/ Bevaras Skrivs ut som
ordning Papper aktomslag.
Postlistor Kronologiskt G:mapp Digitalt Gallras vid
efter diarie- inaktualitet
nummer/
Datumordning

2.1.1.2 Redovisa och hantera arkiv

Beskrivning

I Kungsbacka kommun dr kommunstyrelsen arkivmyndighet och forvaltningsmissigt ingdr kommunarkivet 1 kommunledningskontorets verksamhet.
Kommunarkivets uppdrag ar att efter arkivlagen (1990:782) § 3 se till att kommunens arkiv ska bevaras, héllas ordnade och vardas sa att det tillgodoser:

e Ritten att ta del av allmédnna handlingar

e Behovet av information for rittskipningen och forvaltningen

e Forskningens behov

Vidare ska arkivvirden upprétthallas efter § 6 for att:

e Organisera arkivet pa ett sddant sitt att rétten att ta del av allminna handlingar underléttas
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e Uppritta en arkivbeskrivning som ger information om vilka handlingar som kan finnas 1 myndighetens arkiv och hur arkivet &r organiserat samt en

arkivforteckning

e Skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig dtkomst
e Avgrénsa arkivet genom att faststélla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar

e Verkstilla foreskriven gallring 1 arkivet

Dirtill bor dokumenthanteringsplaner upprétthallas som utforligt beskriver bl. a vilka handlingar myndigheten har, hur de sorteras, férvaras samt om det

bevaras eller gallras.

Aktivitet | Handlingstyp Sortering/
Registrering

Forvaringsplats Medium

Bevaras/
Gallras

Overforing
till
kommunarkiv

Anméirkning

Arkivforteckningar Kronologisk

Pérm i centralarkiv/ | Papper/
Visual Arkiv Digitalt

Se anm.

Arkivforteckningar
uppdateras successivt i
forteckningsprogrammet
Visual Arkiv. Utskrivna
forteckningar laggs till
parm i centralarkiv.

Vid storre fordndringar
bevaras pappers-
exemplar av édldre
versioner.

Arkivbeskrivningar

Visual Arkiv/ Digitalt
Pérm i centralarkiv* | Papper

Bevaras

Uppdateras vid storre
forédndringar.

*For tillfallet finns
nagra dldre arkiv-
beskrivningar samlade i
en parm men malet dr
att samla ihop for-
valtningarnas sddana for
att se till att de ar
uppdaterade.
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Dokumenthanterings- Diariefors Diarium/ Digitalt Bevaras Diariefors 1 Lex, laggs
planer Intranét/ ut pé intranitet Insidan.
Webbplats
Gallringsbeslut Lopnummer Diarium Digitalt Bevaras
Gallringsbevis Kronologisk Péarm 1 centralarkiv | Papper Bevaras Fr.o.m. 2018.
Reversal/kvitto pa Alfabetisk Pérm i centralarkiv | Papper Bevaras Kopia pa exemplar till
overldmnade handlingar avldmnare.
till kommunarkiv
Reversal/kvitto pa Alfabetisk Pérm i centralarkiv | Papper Bevaras T.ex. handlingar som
overldmnade handlingar overldmnas till annat
fran kommunarkiv arkiv eller museum.
Leveransliggare Datumordning Visual Arkiv Digitalt Bevaras Fr.om. 2018.
Kvitto 6ver lan av Kronologisk Péarm hos arkivarie Papper Gallras vid Anstillds kvitto pa
handlingar — anstdllda inaktualitet™® utldnade handlingar frén
arkiv.
*QGallras vid
aterlamnande.
Rapport fran Diariefors Diarium Digitalt
arkivinspektion/tillsyn
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Systemf6rvaltning och arkitektur
Processgrupp: Hantera systemforvaltning
Process: Administrera systemforvaltning
Processnummer: 22.1.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Administrera konton | Anvéandarkonto i Active Directory Digitalt Se anm. Automatisk gallring 3 manader efter avslutad
och behorigheter anvindardatabas anstéllning, forutsatt att uppgifterna inte har
betydelse for tolkning av hdndelseloggar i anslutna
system som ska bevaras under langre tid.
Behorighetsgrupper | Active Directory Digitalt Vid inaktualitet
VPN-konton Active Directory Digitalt Vid inaktualitet
(inloggning utifran)
Loggar 6ver Active Directory Digitalt Se anm. Losenordsbytet ar tvingat och sker var 180:¢ dag.
l6senordsbyte i Loggning av senaste 16senordsbytet sparas.
AD-katalogen Automatisk gallring 3 ménader efter avslutad
anstillning.
Loggar over in- Active Directory Digitalt Volymstyrd
och utloggning i gallring
AD
Profilinformation, | I aktuell server Digitalt Vid inaktualitet
Remote Desktop
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Systemf6rvaltning och arkitektur

Processgrupp: Systemforvaltning

Process: Leda - Styra - Organisera

Processnummer: 2.2.2.0

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Styra Systemforvaltarmodell | Diarium Digitalt Bevaras

Organisera Systemoversikt Samarbetsrum Digitalt Bevaras
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: Systemforvaltning och arkitektur

Processgrupp: Systemforvaltning

Process: Aga system

Processnummer: 2221

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anméarkning

Ingad avtal Grundavtal Diarium Digitalt Bevaras Upprittas i inkdp/upphandling. Grundavtal kan
innehalla kommersiell sekretess dven efter
upphandling. Kopia ldggs i Ciceron avtalsdatabas.
For behandling av personuppgiftsbitrddesavtal, se
process [.4.1.2 Hantera personuppgifter.

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

Verksamhetsomrade: | Systemf6rvaltning och arkitektur

Processgrupp: Systemforvaltning

Process: Utveckla system

Processnummer: 2222

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning

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

Stodja forvaltning Mall Insidan Digitalt Vid inaktualitet

Dokumentera Andringslogg Insidan Digitalt 10 &r Dokumentation av dndringar som genomfors i
dndringar verksamhetssystemet.
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: Systemforvaltning och arkitektur

Processgrupp: Systemforvaltning

Process: Forvalta system

Processnummer: 2223

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning

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

Planera Forvaltningsplan Diarium Digital 10 &r Upprittas arligen.

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

Dokumentation vénder sig framforallt
till teknisk systemforvaltare.
Systemdokumentation Samarbetsrum Digitalt Se anmérkning Gallras efter att verksamhetssystemet
avvecklats.
Beskriver processer, granssnitt och
funktioner vid forvaltning av system.
Dokumentationen vénder sig framforallt
till systemforvaltare och anvéndare.
Beslut Diarium Digitalt Bevaras Beslut av betydelse. Exempelvis beslut
géllande utveckling och inkdp av ny
funktionalitet.
Motesanteckning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Exempelvis vid utvecklingsrad,
anviandarforum och leverantorsmoten.
Korrespondens Outlook Digitalt Vid inaktualitet
Uppf0ljningsrapport Diarium Digitalt 10 &r
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Dokumentera

Presentation

Samarbetsrum Digitalt

Vid inaktualitet

Exempelvis presentationer vid
anvandartraffar, ledningsgruppsmoten
och leverantorsmaten.

Kommunikationsplan

Samarbetsrum Digitalt

Vid inaktualitet

Exempelvis vid incident eller inforande
av ny funktion.

Handlingsplan

Diarium Digital

Bevaras

Kan dven benédmnas atgirdslista eller
kontinuitetsplan. Exempelvis dtgarder
som ska foljas upp efter en
informationsklassning av systemet.

Dokumentera
hdndelser

Héndelselogg

Respektive
verksamhetssystem

Digitalt

Vid inaktualitet

Information som anvindare har atkomst
till och som visar hdndelser som
anvéndare genom{fort.

Integritetslogg

Respektive
verksamhetssystem

Digitalt

10 ar

Aven kallad anviindarlogg eller
granskningslogg. Vid systembyte och
eventuell volymstyrd gallring ska
informationen plockas ut fran
verksamhetssystemet och forvaras
digitalt.

Logg som dokumenterar tillgang till
information (till exempel databasfragor,
anropens ursprung/plats, ansvarig
anvéndare for operationer, datum,
tidpunkt, berdrda tabeller och filt) och
som kan behdvas i revisioner, ansvars-
/disciplindrenden, skadestand, brottmal
till exempel dataintrdng m.m.

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

Dokumentera
hdndelser

Systemlogg

Respektive
verksamhetssystem

Digitalt

Vid inaktualitet

Anvinds framst for felsokning och for
att fa en teknisk 6verblick av
verksamhetssystemets processer och
operationer.

Rapport om loggranskning

Samarbetsrum Digitalt

10 ar

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

Systematisera rutiner

Manual

Insidan

Digitalt

Vid inaktualitet

Kan dven bendmnas lathund.

Utbildningsfilmer

KLOK

Digitalt

Vid inaktualitet

Kungsbacka kommun

Dokumenthanteringsplan

Sida 12 av 93




Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Systemf6rvaltning och arkitektur

Processgrupp: IT-plattform och drift

Process: Leda - Styra - Organisera

Processnummer: 2.2.3.0

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning

Organisera Rutiner for e-post, | Insidan Digitalt Vid inaktualitet
konto- och
logghantering
Krav pa Insidan Digitalt Vid inaktualitet
nétverksanslutning
Krav pa redundans | Insidan Digitalt Vid inaktualitet
i IT-system
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Systemf6rvaltning och arkitektur
Processgrupp: IT-plattform och drift
Process: Hantera fel
Processnummer: 2.23.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Ta emot drende Arende rorande Artvise Digitalt 14 ménader
fragor, felanmélan
eller foréindring
Atgéirda dirende Korrespondens Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Korrespondens hos anvéindare férvaras i Outlook
och gallras vid inaktualitet.
Korrespondens hos support forvaras i Artvise och
gallras efter 14 manader.
Hantera incident Incidentrapporter SharePoint Digitalt Vid inaktualitet
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Systemforvaltning och arkitektur
Processgrupp: IT-plattform och drift
Process: Hantera Serverdrift och backup
Processnummer: 2232
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Hantera drift av IT- | Logg kopplade till Digitalt Centers Digitalt Volymstyrd
infrastruktur den gemensamma egna system och gallring
infrastrukturen servrar
Hantera elektroniska | Temporary Internet C: Digitalt Volymstyrd Kopior av webbsidor som lagras i syfte att
spdr lokalt pd dator | Files gallring astadkomma snabbare dtkomst.
Cookies/Formulérdata | C: Digitalt Se anm. Filer som webbplatser sparar lokalt p& datorn for att
/Losenord spara personliga instéllningar. Volymstyrd gallring,
eller manuellt av anvindaren.
Session Cookie C: Digitalt Se anm. Tillfalliga elektroniska spar som sparas for att
underlétta internetanvéndning eller kommunikation.
Gallras automatiskt i samband med att
applikationen, webbsidan eller webblisaren stings
ner.
Windowslogg C: Digitalt Volymstyrd Operativsystemets hdndelseloggar som sparas
gallring lokalt pa datorn.
Hantera elektroniska | Nitverksinfo - logg, Digitalt Centers Digitalt Se anm. Gallras efter hogst 60 dagar.
spadr centralt pd personuppgifter egna system och
server servrar
Hantera E-post, som lagts i Microsoft 365 Digitalt Se anm. Gallras efter 104 dagar. Forcerad manuell gallring
meddelandehanterin | Outlooks papperskorg kan genomfGras nédr som helst av anvdndaren.
g och kommunikation | E-postlogg Microsoft 365 Digitalt 90 dagar Aven chatt.
centralt pd server Virus- och Microsoft 365 Digitalt 14 dagar

spammeddelande i e-
post
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rostmeddelande
centralt pa server

Hantera telefoni och

Forteckning 6ver Telenor Digitalt Vid inaktualitet Aven rostmeddelanden.
inkomna/utgaende

samtal

Forteckning 6ver Telenor Digitalt Vid inaktualitet

telefonanknytningar
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Systemf6rvaltning och arkitektur
Processgrupp: IT-plattform och drift
Process: Hantera licenser
Processnummer: 2233
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Hantera avtal Licensavtal Parm Papper Bevaras
Hantera licens Licens for I respektive system | Digitalt Uppdateras
programvaror 16pande
Hantera leverans Leveransavtal Parm Papper Bevaras
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Ledning
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.3.0.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Leda Arbetsgivarpolicy Diarium Digitalt Bevaras
Arbetsmiljomal Diarium Digitalt Bevaras
Riktlinjer for ett Diarium Digitalt Bevaras
langt och gott
arbetsliv
Riktlinjer for ansvar | Diarium Digitalt Bevaras
och
uppgiftsfordelning
av
arbetsmiljouppgifter
Policy for Diarium Digitalt Bevaras
internationellt
arbete
Internationell Diarium Digitalt Bevaras
strategi
Kommundirektdrens | Diarium Digitalt Bevaras
instruktion
Policy for kvalitet Diarium Digitalt Bevaras
Regler for Diarium Digitalt Bevaras
minnesgava till
medarbetare och
fortroendevald
Rekryteringsordning | Diarium Digitalt Bevaras
Styra Ledarskapskriterier | Diarium Digitalt Bevaras
Regler for Diarium Digitalt Bevaras
tjAnsteresor
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Riktlinjer for Diarium Digitalt Bevaras

uppfoljningssamtal

Arbetsplatskultur Diarium Digitalt Bevaras
Organisera Beslut om Diarium Digitalt Bevaras

stallforetrddande

chef
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Samverkan och forhandling
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.3.1.0
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Leda Samverkansavtal Viégmastaren, Papper Bevaras Forhandlingschefen ansvarar. Diariefors, kopia i
nédrarkiv 2507 diarium.
Organisera Broschyr/handbok | Insidan Digitalt Revideras vid
om Kungsbacka behov
kommuns
samverkansavtal
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: HR/Personal
Processgrupp: Samverkan och forhandling
Process: Hantera samverkan enligt avtal
Processnummer: 23.1.1
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Kalla till samverkan Kallelse Insidan Digitalt 2 ar Publiceras pa Insidan under
“Samverkan”
Genomfora samverkan | Protokoll fran Respektive forvaltnings Papper Bevaras LSG, FSG, CSG och SSG.
samverkansgrupp nararkiv Kopia publiceras pa Insidan under
“Samverkan”
Genomfora samverkan | MBL-protokoll for Vigmistaren, ndrarkiv 2507 | Papper Bevaras
icke-individdrenden
MBL-protokoll for Personakt Papper Bevaras
individdrenden
Forhandlingsprotokoll Kommunledningskontorets Bevaras Avser bl.a. protokoll, 6verldggningar
for lokala kollektivavtal | nirarkiv central-/ forvaltningsniva.
Handlingar som skapas i processen
fram till protokoll ska ligga i Ciceron.
Kopia laggs i samarbetsrummet "HR
Kungsbacka kommun” under ”Styrda
dokument”
Handlingsplan for Hos forhandlingschef Digitalt Bevaras
lonekartléggning
Lokala kollektivavtal Vigmastaren, ndrarkiv 2507 | Papper Bevaras Diariefors. Publiceras pa Insidan.
Férbundsvisa Kollektivavtal kopplat | Vagméstaren, nararkiv 2507 | Papper Bevaras Diariefors. Publiceras pé Insidan.
forhandlingar/ till HOK
overliggningar Facklig tid, rapporter HR-portalen Digitalt 2 ar Bokfors pa 925.
och sammanstéllningar
Anmdla fackliga Anmélan om facklig Samarbetsrum ”Facklig Digitalt Vid inaktualitet
foretridare foretradare foretrddare anmilan”
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Underlag anmélan
facklig fortroendevald

Samarbetsrum “Facklig
foretrddare anmélan”

Digitalt

Vid inaktualitet

Skickas av fack till funktionsbrevlada
fackligtfortroendevald@kungsbacka.se

Kungsbacka kommun
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Samverkan och forhandling
Process: Hantera LAS
Processnummer: 23.1.2
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Meddela fack om Kopia pa varsel om | Se anmérkning Papper Se anmérkning Original skickas till fack. Varsel som resulterar i
varsel uppségning avslut bevaras och laggs i personakt.
Varsel som inte resulterar i avslut e-postas till
personalarkiv och gallras efter 2 ar.
personalarkivet@kungsbacka.se
Kopia pé varsel om | Se anmérkning Papper Se anmérkning Original skickas till berdrd. Varsel som resulterar i
avsked avslut bevaras och ldggs i personakt.
Varsel som inte resulterar i avslut e-postas till
personalarkiv och gallras efter 2 ar.
personalarkivet@kungsbacka.se
Varselbrev av HR-administrator | Papper 2 ar
tidsbegrénsad for LAS/Winlas
anstillning
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organisationer

Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Samverkan och forhandling
Process: Hantera l6nerevision
Processnummer: 2.3.13
Aktivitet Handling Forvaring Forma | Bevara/Gallr | Anmarkning
t a
Samverka Listor dver arlig Samarbetsrum for HR- Digitalt Bevaras Kopia i samarbetsrum ”PS-forhandling”.
lonerevision KLK
Overliggningsprotokol | Kommunledningskontoret | Papper Bevaras Kopia i diarium och samarbetsrum.
1 s ndrarkiv
Forhandlingsprotokoll | Kommunledningskontoret | Papper Bevaras Kopia i diarium och samarbetsrum.
s ndrarkiv
Resultatlista 6ver nya | Personec Digitalt Bevaras
loner
Avstamningsprotokoll | Kommunledningskontoret | Papper Bevaras Kopia i diarium och samarbetsrum.
med respektive s nérarkiv
fackforbund
Lonestatistik Personec Digitalt Bevaras Inklusive utfall av analys av 16nedversyn
Yrkanden fran fackliga | Diarium Digitalt Bevaras
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Samverkan och forhandling

Process: Hantera personalsamtal

Processnummer: 23.14

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning

Hantera Overenskommelse | Winlas Digitalt Vid inaktualitet Inklusive individuell plan/handlingsplan.

medarbetarsamtal Anteckningar Winlas Digitalt Gallras efter att Mellan chef och medarbetare. Kan vara frén
anstillningen har medarbetarsamtal, utvecklingssamtal,
upphort. avstdmningssamtal och beddmningssamtal.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: HR/Personal
Processgrupp: Kompetensforsorjning
Process: Rekrytera
Processnummer: 23.2.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Analysera behov och ta | Kravprofil Varbi Digitalt 2 ar Gallras efter 2 ar med anledning av
fram kravprofil mojligheten att kunna 6verklaga enligt § 23 1
lagen om férbud mot diskriminering
(2003:307).
Annonsera Platsannons Varbi Digitalt 2 ar Gallras efter 2 &r med anledning av
mojligheten att kunna 6verklaga enligt § 23 1
lagen om forbud mot diskriminering
(2003:307).
Registerna inkomna Spontanansdkningar Outlook Digitalt Vid inaktualitet
ansokningar Personligt brev Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Erhallen tjénst — bevaras digitalt i personakt.
Ej erhallen tjanst — gallras efter 2 ar digitalt i
Varbi.
CvV Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Curriculum vitae.

Erhéllen tjdnst — bevaras i personakt.

Ej erhéllen tjanst — gallras efter 2 &r i Varbi.
Examensbevis Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Erhéllen tjdnst — bevaras i personakt.

Ej erhallen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.
Betyg Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Erhallen tjénst — bevaras i personakt.

Ej erhallen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.
Lérarlegitimation Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Erhallen tjénst — bevaras i personakt.

Ej erhéllen tjanst — gallras efter 2 &r i Varbi.
Forskolldrarlegitimation | Se anméarkning Digitalt Se anmérkning Erhéllen tjdnst — bevaras i personakt.

Ej erhéllen tjanst — gallras efter 2 &r i Varbi.
Arbetsgivarintyg Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Aven kallat tjinstgéringsintyg.

Erhéllen tjdnst — bevaras i personakt.
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Ej erhéllen tjanst — gallras efter 2 &r i Varbi.

Intyg pa Se anmérkning Digitalt Se anmérkning Innefattar studieintyg, diplom, kursintyg mm.
behorighetsgivande Erhallen tjénst — bevaras i personakt.
utbildning Ej erhallen tjanst — gallras efter 2 ar i Varbi.
Sokandeforteckning Varbi Digitalt 2 ar
Gora urval Referenstagning Varbi Digitalt 2 ar Genom Refapp.
Intervjuanteckningar Varbi Digitalt 2 ar
Testresultat Cubriks Digitalt 2 ar
Hantera utdrag Utdrag ur Personakt Papper Se anmérkning For anstéllda inom HVB-hem: Utdrag eller
belastningsregistret kopia gallras efter tva ar (SFS 2007:171)
For anstéllda som arbetar med barn med
funktionsnedséattning (LSS): utdrag eller
kopia gallras efter tvé ar. (SFS 1993:387)
For anstéllda inom skola/barnomsorg:
Notering om att registerutdrag visats upp.
Kopia pa registerutdrag fér tas. (SFS
2010:800)
For anstéllda inom 6vrigt arbete med barn:
Notering om att registerutdraget visats upp.
Kopia pa registerutdrag fér inte tas. (SFS
2013:852)
Utdrag ur Personakt Papper Se anmérkning Tas endast ut for anstéllda inom HVB-hem.
misstankeregistret Utdrag eller kopia sparas och gallras efter tva
ar.
Erbjudande om tjinst Sakerhetsprovning Séakerhetsskép hos Papper Se anmérkning Exempelvis samtycke till och framstdllan om
sakerhetsskyddschef registerkontroll, sérskild personutredning och

sammanstillning/sdndlista Sdpo. Forvaras i
slutet kuvert som endast far 6ppnas av
behorig.

Vid erhallen tjdnst bevaras handlingen.
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Vid ej erhéllen tjanst gallras den omgaende
efter besked om att tjanst ej erhéllits.

Gora urval

MBL-protokoll

Respektive
forvaltnings
nérarkiv

Papper

Bevaras

Vid chefstillséttning.

Kopia publiceras pa Insidan under
”Samverkan”.

Tillsattningsbeslut

Varbi

Digitalt

Bevaras

Meddelas pa FSG, CSG, LSG i de flesta fall
for chefer.

Anstdlla

Anstéllningsavtal

Se anmérkning

Se anmérkning

Bevaras

Sedan december 2018 dr anstéllningsavtalen
digitala med elektronisk underskrift och
sedan hosten 2021 med tillhdrande
arendebeskrivning. Dessa forvaras digitalt i
digital personakt. Inklusive bilagor,
exempelvis fullmakt for postoppning.

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

Ansvarsforbindelse

Personakt

Papper

Bevaras

For journalforing.

Sekretessforbindelse

Personakt

Se anmérkning

Bevaras

En stor del av de anstillda skriver under detta
som en bilaga till det digitala
anstillningsavtalet. En fristdende
pappershandling anvinds av bland annat
vikariecenter.

Anmélningsplikt enligt
Lex Sarah och Lex
Maria

Personakt

Se anmérkning

Bevaras

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

LAS-foretrdde,
tidsbegransad
anstéllning

Winlas

Digitalt

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

anstillning, Ovriga fall gallras handlingen och

foretradesratt anstéllningen dokumenteras i
anstéllningsavtal.

Uppgifter om anhdriga | HR-portalen Digitalt Vid inaktualitet
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Kompetensforsorjning

Process: Kompetensutveckla

Processnummer: 2322

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning

Utbilda internt Guide KLOK Digitalt Vid inaktualitet Kan dven kallas kurs eller utbildning.
Korrespondens Se anmérkning Digitalt Vid inaktualitet Outlook och Teams. Exempelvis

kursinbjudningar.

Film Stream Digitalt Vid inaktualitet

Ga utbildning Ansokan om Personakt Digitalt Bevaras Skannas och e-postas till personalarkivet.
fritidsstudiebidrag personalarkivet@kungsbacka.se
Overenskommelse om | Personakt Papper Bevaras
studier
Kopia pé intyg om Se anmérkning Se Bevaras Kan dven kallas utbildningsbevis och
genomgangen anmarkning kompetensbevis.
utbildning Papper forvaras i personakt.

Digitalt bevaras 1 Winlas eller KLOK.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Kompetensforsorjning

Process: Utbilda i ledarskap

Processnummer: 2323

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning

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

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

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

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

BAS lank; Start (sharepoint.com)

Leda utan att vara Informationsmaterial | Kurskatalogen Digitalt Bevaras Kan ldsa mer om utbildningen pa insidan, se

chef lank; Start (sharepoint.com)

Jag vill bli chef Informationsmaterial | Kurskatalogen Digitalt Bevaras Kan ldsa mer om utbildningen pa insidan, se
lank; Start (sharepoint.com)

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

deltagare som lank; Start (sharepoint.com)

genomfort

programmet, jag vill

bli chef
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https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/intra#/start/anstallning-och-arbetsmiljo/min-utveckling/att-vara-chef-i-kungsbacka/ledarskaps--chefsutbildningar/ledarskaps--chefsutbildningar-2022
https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/intra#/start/anstallning-och-arbetsmiljo/min-utveckling/att-vara-chef-i-kungsbacka/ledarskaps--chefsutbildningar/ledarskaps--chefsutbildningar-2022
https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/intra#/start/anstallning-och-arbetsmiljo/min-utveckling/att-vara-chef-i-kungsbacka/ledarskaps--chefsutbildningar/ledarskaps--chefsutbildningar-2022
https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/intra#/start/anstallning-och-arbetsmiljo/min-utveckling/att-vara-chef-i-kungsbacka/ledarskaps--chefsutbildningar/ledarskaps--chefsutbildningar-2022
https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/intra#/start/anstallning-och-arbetsmiljo/min-utveckling/att-vara-chef-i-kungsbacka/ledarskaps--chefsutbildningar/ledarskaps--chefsutbildningar-2022
https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/intra#/start/anstallning-och-arbetsmiljo/min-utveckling/att-vara-chef-i-kungsbacka/ledarskaps--chefsutbildningar/ledarskaps--chefsutbildningar-2022

tidsbegransat chefskap

Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: HR/Personal
Processgrupp: Kompetensforsorjning
Process: Hantera omstéllning
Processnummer: 2.3.25
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Genomford Personakt Digitalt Bevaras
omplaceringsutredning
Beslut om omplacering | Personakt Papper Bevaras
Anmélan om foretrdide | Personakt Papper Bevaras
till ateranstéllning
Overenskommelse om | Personakt Papper Bevaras Vid exempelvis utlan mellan forvaltningar och
tillfallig anstéllning utbyte med universitet.
Overenskommelse om | Personakt Papper Bevaras Kan dven kallas forordnande.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Bemanning
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.3.3.0
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Organisera Protokoll frén Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
bemanning avstimningsmoten
Statistik Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Bemanning

Process: Hantera jourtjdnstgoring

Processnummer: 2.33.1

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

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Bemanning

Process: Hantera schemaldggning

Processnummer: 2332

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

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Bemanning
Process: Semesterplanera
Processnummer: 2.3.3.3
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Semesterschema Sharepoint Digitalt 2 ar Kan dven kallas semesterlista.
samarbetsrum
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Arbetsmilj6 allmént
Process: Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
Processnummer: 23.4.1
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Férdelning av Fordelning av Diarium Digitalt Bevaras
arbetsmiljouppgifter | arbetsmiljouppgifter
Beddoma risker Riskbedémning Ledningssystem Digitalt Bevaras Exempelvis skyddsrondsprotokoll.
for SAM Arbetsmiljomaétningar, buller, ljus, psykosociala
aspekter och forindringar i verksamheten. Atgirder
utifran riskbeddmning, som inte genomfors
omgaende fors till handlingsplan.
Handlingsplan for Ledningssystem Digitalt Bevaras
arbetsmiljo for SAM
Uppfolining av Arlig uppfljning av | Ledningssystem Digitalt Bevaras Enligt AFS 2001:1.
systematiskt systematiskt for SAM
arbetsmiljoarbete arbetsmiljoarbete
Handlingsplan for Ledningssystem Digitalt Bevaras Innefattar arbetsmiljorapport.
systematiskt for SAM
arbetsmiljoarbete
Hantera Anteckningar fran Sharepoint Digitalt 2 ar
medarbetardialog APT samarbetsrum
Anteckningar fran Sharepoint Digitalt Vid inaktualitet
arbetsmote samarbetsrum
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade | HR/Personal
Processgrupp: Arbetsmilj6 allmént
Process: Gora arbetsmiljoutredningar
Processnummer: 2342
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Anmdla Anmiélan till arbetsgivaren | Diarium Digitalt Bevaras Kan komma in via KIA, men dokumenteras i
om krankande diarium.
sdrbehandling
For mer information se dokumentet Hantering
och utredning av krdnkande sdrbehandling.
Utreda Utredningsrapport Diarium Digitalt Bevaras Inklusive rekommenderade atgérder.
krénkande sérbehandling
Begéran om éatgérd enligt 6 | Diarium Digitalt Bevaras
kap. 6a § arbetsmiljolagen
Arbetsgivarens svar Diarium Digitalt Bevaras
Inspektera Foranmaélan av inspektion | Diarium Digitalt Bevaras Fran arbetsmiljoverket.
Inspektionsmeddelande Diarium Digitalt Bevaras Fran arbetsmiljoverket.
Svar pa Diarium Digitalt Bevaras Fran arbetsmiljoverket.
inspektionsmeddelande
Avslutsbrev Diarium Digitalt Bevaras Fran arbetsmiljoverket.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Arbetsmiljo allmént

Process: Hantera krisstod

Processnummer: 2344

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning

Hantera krisstod Checklista med anledning av Insidan Digitalt Uppdateras Kan dven kallas handlingsplan eller
olycka, sjukdom m.m. l6pande instruktion.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Personalhilsa
Process: Bedriva friskvérd
Processnummer: 2351
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Betala ut Kvitto Respektive chef Papper 7 ar
friskvdrdsersditming | friskvérdsersittning
manadsanstillda
Kvitto och blankett | Lonecenter Papper 7 ar
friskvérdserséttning
timanstéllda
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Personalhilsa
Process: Utfora medicinska kontroller
Processnummer: 2352
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Hantera medicinska | Korrespondens med | Outlook Digitalt Vid inaktualitet Uppgifter av ringa karaktér.
kontroller foretagshilsovard och
medarbetare
Tjanstbarhetsintyg Personakt Papper Bevaras Intyg som krévs for vissa riskfyllda arbeten enligt
Arbetsmiljoverkets foreskrift om medicinska
kontroller.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrdde: | HR/Personal
Processgrupp: Personalhilsa
Process: Hantera tillbud
Processnummer: 2354
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Utredning Rutin for Insidan Digitalt Uppdateras
rapportering av 16pande
tillbud och
olycksfall
Anmilan om Informationssystem | Digitalt Bevaras
tillbud om arbetsmiljo
(KIA)
Utredning Informationssystem | Digitalt Bevaras
om arbetsmiljo
(KIA)
Handlingsplan Informationssystem | Digitalt Bevaras
om arbetsmiljo
(KIA)
Anmdla allvarligt Anmailan/utredning | Informationssystem | Digitalt Bevaras
tillbud till om arbetsmiljo
arbetsmiljoverket (KIA)
Dokumentation av | Diarium Digitalt 10 ar
allvarligt tillbud
Tillsynsmeddelande | Diarium Digitalt Bevaras
fran
Arbetsmiljoverket
Korrespondens Diarium Digitalt Se anmérkning Korrespondens av betydelse diariefors och bevaras.

I korrespondens av betydelse ingar exempelvis
begéran till Arbetsmiljoverket om forldngd
svarsfrist samt svar fran Arbetsmiljoverket om att
forlangd svarstid beviljas
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Avslutsbrev fran Diarium Digitalt Bevaras
Arbetsmiljoverket
Sammanstdlla tillbud | Sammanstillning Diarium Digitalt Bevaras Minst en géng per ar ska en sammanstéllning av
av olycksfall, olycksfall, ohélsa och tillbud redovisas i
ohilsa och tillbud

samverkansgrupp och nimnd, enligt organisatorisk
samverkansstruktur. Sammanstéllningen anvands
som underlag i det forebyggande arbetsmiljoarbetet
pa verksamhetsniva och slutligen férvaltningsniva.
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrdde: | HR/Personal
Processgrupp: Personalhilsa
Process: Hantera olycksfall
Processnummer: 2355
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Utredning Rutin for Insidan Digitalt Uppdateras
rapportering av 16pande
tillbud och
olycksfall
Anmaélan av Informationssystem | Digitalt Bevaras Till Forsdkringskassan och AFA.
olycksfall om arbetsmiljo
(KIA)
Utredning Informationssystem | Digitalt Bevaras
om arbetsmilj6
(KIA)
Handlingsplan Informationssystem | Digitalt Bevaras
om arbetsmiljo
(KIA)
Anmdla allvarlig Anmailan/utredning | Informationssystem | Digitalt Bevaras
arbetsolycka till om arbetsmiljo
arbetsmiljoverket (KIA)
Dokumentation av | Diarium Digitalt 10 ar
allvarlig
arbetsplatsolycka
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Anmdla Anmélan om Informationssystem | Digitalt Bevaras Till Forsdkringskassan och AFA.
fardolycksfall fardolycksfall om arbetsmiljo
(KIA)
Dokumentation av | Informationssystem | Digitalt Bevaras
fardolycksfall om arbetsmiljo
(KIA)
Sammanstdlla Sammanstillning Diarium Digitalt Bevaras Minst en géng per ar ska en sammanstéllning av
olycksfall av olycksfall, olycksfall, ohilsa och tillbud redovisas i
ohélsa och tillbud samverkansgrupp och nimnd, enligt organisatorisk

samverkansstruktur. Sammanstéllningen anvands
som underlag i det forebyggande arbetsmiljoarbetet
pa verksamhetsniva och slutligen forvaltningsniva.
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: HR/Personal
Processgrupp: Personalhilsa
Process: Rehabilitera
Processnummer: 2.3.5.6
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Genomfora Arbetsformagebedomning | Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras
rehabiliterings- Rehabiliterings- Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras
utredning kartliggning
Beslut fran Hos respektive chef Papper Vid inaktualitet Rorande sjukpenning. Exempelvis i
Forsdkringskassan samband med sjukfranvaro, indragen
sjukpenning, kontrakt om att betala
tillbaka om arbetstagare far nytt
sjukpenningsbeslut fran
Forsdkringskassan, beviljande av
forebyggande sjukpenning, undantag
fran karensavdrag vid kronisk
sjukdom etc.
Forstadagsintyg Rehabiliteringssystem | Digitalt 3 manader Signerad dverenskommelse.
Uppriitta handlingsplan | Plan for tergang i arbete Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras Tidigare dven kallad handlingsplan,
rehabiliteringsplan och rehabplan.
Lékarintyg Rehabiliteringssystem | Digitalt Se anmérkning. Liakarintyg (inklusive vardintyg) dar
arbetslivsinriktad rehabilitering &r
aktuell bevaras. Ovriga gallras
omgéende. Eventuella papper skannas
och gallras.
Hélsoavstimning Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras
Avsluta rehabilitering Motesanteckningar, Rehabiliteringssystem | Digitalt Bevaras T.ex. vid rehabiliteringsavslut eller
rehabiliteringsmoten alkohol- och drogrelaterade drenden
Overenskommelser, Rehabiliteringssystem/ | Digitalt/ Bevaras T.ex. i samband med behandling/
arbetsgivare-arbetstagare Personakt papper handlingsprogram i alkohol- och

drogirenden. Eventuella underskrivna
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pappershandlingar l4ggs i personakt,
annars digitalt i system.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: PA

Process: Leda - Styra - Organisera

Processnummer: 2.3.6.0

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning

Organisera Fragor som ¢j &r Artvise Digitalt 14 ménader
loneunderlagsgrundande
Registerutdrag om Personakt Papper Bevaras
stéllforetradarskap
Bokforingsorder och Samarbetsrum Digitalt 7 ar
avstdmningslistor
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: PA
Process: Berdkna och betala ut 16n
Processnummer: 2.3.6.1
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Berdkna lon Persondata Personec Digitalt Bevaras Persondata ur Personec, anstdllningsmatrikel,
personuppgifter.
Arbetstidsschema Artvise Digitalt 2 ar
Manads och timrapporter Artvise Digitalt 7 ar
Utlandstraktamente Personec Digitalt Bevaras Kopia i Artvise. Eventuella kvitton sparas pa
papper och gallras efter 7 ér.
Lararlyftsansokan Artvise Digitalt 7 ar
Ansokan om omvandling av | Artvise Digitalt 7 ar Till kontanterséttning eller timmar.
semesterdagar
Ansokan, byte Artvise Digitalt 7 ar Kallas dven semestervaxling.
semesterdagstilligg mot
Okad ledighet
Sjukledighet, sjukforsdkran | Artvise Digitalt 7 ar
for timavlonad personal
Bil-avtal Artvise Digitalt Bevaras
Anmadlan av éndring i Artvise Digitalt 2 ar
kodstrang
Anmélan av dndring i 16n Artvise Digitalt 7 ar
Ansokan och Artvise Digitalt 7 ar Sjdlva ansokan om 16nevaxling gors direkt av
overenskommelse om medarbetaren till forsdkringsbolaget. En kopia
lonevixling skickas till Lonecenter.
Berdkna lon Begédran om intyg Artvise Digitalt 2 ar Exempelvis anstillningsbevis eller
inkomstuppgift.
Intyg Samarbetsrum Digitalt 2 ar Exempelvis anstéllningsbevis eller
inkomstuppgift.
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Fortroendemannaredovisning | Samarbetsrum Digitalt 7 ar Underlag for berdkning av arvode for
valforréttare, uppdragstagare, fortroendevalda
och god man. Exempelvis: nirvarolistor,
sammantréden, forrédttningar,
begravningsarvoden.

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

Beslut om utmétning av 16n | Nérarkiv Papper 7 ar

Beslut om jamkning Artvise Digitalt 7 &r

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

Facklig tid, rapporter och Artvise Digitalt 7 ar

sammanstillningar

Beslut om hogriskskydd for | Nérarkiv Papper 7 ar Utifran beslut begéir 16nekonsult erséttning

arbetstagare med omfattande fran Forsakringskassan. I dagslaget skoter FG

korttidsfranvaro och GA sina egna.

Overenskommelse om 16n Personakt Papper Bevaras

Ansdkan och beslut om att Artvise Digitalt 7 ar

ga ner i tjanst med

bibehallen tjanstepension

Ansdkan om l6nebidrag Hos respektive Papper Se anmérkning. Gallras nér anstéllning upphér.

chef
Berdkna lon Beslut om lonebidrag Hos respektive Papper Se anmérkning. Gallras nér anstéllning upphér.
chef

Manuell utbetalning Artvise Digitalt 7 ar

Aterbetald 16neskuld Artvise Digitalt 7 ar

Underlag for tidredovisning | Artvise Digitalt 7 ar Exempelvis beredskapslistor.

Betala ut lon Underlag for felaktig 16n Artvise Digitalt 7 ar

Lonefil P: Digitalt 7 ar Aven kallad bankfil.

Omvandling av Artvise Digitalt 7 ar

semesterdagar till timmar

Utbetalningsorder Samarbetsrum Digitalt 7 ar
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Loneredovisning

Redovisning av Samarbetsrum Digitalt 7 ar
preliminérskatt och

arbetsgivaravgift

Riéttning av kontrolluppgifter | Samarbetsrum Digitalt 7 ar
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: PA

Process: Hantera personalforsakring

Processnummer: 2.3.6.2

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Information fran Artvise Digitalt 7 ar Den mesta informationen skots direkt mellan
forsdkringsbolag medarbetare och forsékringsbolag.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Ovriga personaltgérder
Process: Hantering av bisysslor
Processnummer: 2.3.8.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Bedéma bisyssla Anmilan om Winlas Digitalt Bevaras
bisyssla
Avslag om bisyssla | Winlas Digitalt Bevaras
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Ovriga personaltgérder
Process: Hantering av disciplinatgirder
Processnummer: 2.3.8.2
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Informera Skriftligt fortydligande | Personakt Papper Bevaras
Underrittelse om Personakt Papper Bevaras
varning
Skriftlig varning Personakt Papper Bevaras Aven kallad skriftlig erinran.
Handlingsplan Personakt Papper Bevaras
Anteckningar fran Personakt Papper Bevaras
medvetandegérande
samtal
Besluta Beslut om avstéingning | Personakt Papper Bevaras
Overliggningsprotokoll | Personakt Papper Bevaras
Polisanmaélan Personakt Papper Bevaras For forseelse i arbetet.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Upphorande av anstéllning
Process: Hantera egen uppsédgning
Processnummer: 2.39.1
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Uppsédgning pa Personakt Papper Bevaras
egen begéran
Overenskommelse | Personakt Papper Bevaras Med eller utan avgangsvederlag.
om avslutad
anstéllning
Overenskommelse | Personakt Papper Bevaras
om arbetsbefrielse
Tjanstgdringsbetyg | Personakt Papper Bevaras Skrivs av chef.
Anteckningar fran | Winlas Digitalt Vid inaktualitet
avgangssamtal
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Upphorande av anstéllning
Process: Hantera uppsdgning fran arbetsgivaren
Processnummer: 2392
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Meddela fack om Kopia pa varsel om | Se anmérkning Papper Se anmirkning Original skickas till fack. Varsel som resulterar i
varsel uppségning avslut bevaras och laggs i personakt.
Varsel som inte resulterar i avslut e-postas till
personalarkiv och gallras efter 2 ar.
personalarkivet@kungsbacka.se
Kopia pé varsel om | Se anméarkning Papper Se anmérkning Original skickas till berdrd. Varsel som resulterar i
avsked avslut bevaras och ldggs i personakt.
Varsel som inte resulterar i avslut e-postas till
personalarkiv och gallras efter 2 ar.
personalarkivet@kungsbacka.se
Besluta Besked om avslut | Personakt Papper Bevaras
av anstéllning
Skriftlig grund for | Personakt Papper Bevaras
uppsigning
Overenskommelse | Personakt Papper Bevaras
om arbetsbefrielse
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Upphorande av anstéllning
Process: Hantera upphorande av tidsbegrinsad anstillning
Processnummer: 2393
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Varselbrev av HR-administratér | Papper 2 ar
tidsbegrinsad for LAS/Winlas
anstéllning
Beslut om att avstd | Personakt Papper Bevaras Beslut av anstalld.
rétten till
tillsvidareanstéllning
vid konvertering
Anteckningar fran Winlas Digitalt Vid anstéllningens
avgangssamtal upphorande
Svar pé exit-enkét Artvise Digitalt 7 ar Leder enkiten till en sammanstillning av betydelse
for verksamheten bevaras den.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Upphorande av anstéllning

Process: Hantera tjanstepension

Processnummer: 2394

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Pensionsbrev Personakt Papper Bevaras Kallas d@ven pensionsbeslut.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | HR/Personal

Processgrupp: Upphorande av anstéllning

Process: Hantera ritt att fortsétta till 65

Processnummer: 2.3.9.6

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Framtidssamtal Artvise Digitalt 7 ar
65+
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | HR/Personal
Processgrupp: Upphorande av anstéllning
Process: Hantera dodsfall
Processnummer: 2.3.9.7
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Daodsfallsintyg Artvise Digitalt 7 ar Bestills fran Skatteverket. Har ingar dven
sldktutredning.
Dodsfallsanmélan Artvise Digitalt 7 ar Inkommer fran dodsbo.
Meddelande frén Personakt Papper Bevaras Fran KPA om att det inte kan betalas ut nagot
KPA forsakringsbelopp efter dodsfallet.
Arbetsgivarintyg, Personakt Papper Bevaras Kopia bevaras i personakt. Original skickas till
anmélan om avliden KPA.
arbetstagare
Bouppteckningsintyg | Personakt Papper Bevaras Kopia mottas fran KPA efter att utredning har
gjorts, original skickas till dodsboet.
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2.5 Verksamhetsomrade: Ekonomi

2.5.1 Processgrupp: Administrera ekonomi

Beskrivning

Foljande processer avser rikenskapsmaterial pA KLK Ekonomi. Motsvarande principer for bevarande av rdkenskapsmaterial géller dven for ovriga
forvaltningar som har motsvarande processer/material.
Verifieringskedjan utgdrs i ekonomiprocessernas av:

e Verifikationer
e Grund- och huvudbok
e Bokslut och Arsredovisning

Till och fran verifieringskedjan finns det i ekonomiprocesserna forsystem/sidoordnad bokforing, eftersystem/sidoordnad bokforing samt stédjande delar som
dven dessa beskrivs 1 dokumenthanteringsplanen.

2.5.1.1 Hantera verifikationer

Beskrivning

Verifikationer utgdér grunddokumentet i bokforingen. Den innehéller de uppgifter som behovs for forstielse av hindelsen. Om verifikationen inte innehéller all
relevant information, utan t.ex. hanvisar till ett underlag utgor ocksa sjilva underlaget verifikation. Varje verifikationsserie ska sparas och forvaras i
verifikationsnummerordning.

Aktivitet Handlingstyp Sortering/ Forvaringsplats | Medium Bevaras/ Overforing Anmirkning
Registrering Gallras till kommun-
arkiv
Avskrivningar, Arsvis Nararkiv* Papper Gallras efter * Attesterat avskrivnings-underlag
kundfakturor 10 ar arkiveras 1 KLK Ekonomis
nérarkiv pd Vigmaistaren.
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Avskrivning utfors 1 Raindance
och Future. Fordran skrivs av i
bokforingen och underlag mailas
till Intrum for efterbevakning.

Betalningsforeliggande, | Arsvis Nérarkiv Papper Gallras efter Betalning registreras i

betalda 10 é&r Inkassodirekt.

Bokforingsorder, Arsvis Nararkiv Papper Gallras efter Attesterat underlag registreras i

underlag 10 ar ekonomisystemet.

Bokforingsorder Arsvis Ekonomisystem/ | Digitalt Gallras efter Bokforingsordern registreras i

Microweb 10 ar ekonomisystemet, skickas sedan

till attestant for attest och blir
definitiv vid attestering.
Arkiveras 3 ar i ekonomisystemet
och 7 &r 1 Microweb.

Kassaverifikationer Arsvis Nararkiv Papper Gallras efter Kassaverifikationerna registreras i

10 ar ekonomisystemet med vertypen

EKBANK.

Debiterade Arsvis G:/ Digitalt Gallras efter Obetalda Inkassoavgifter fran

inkassoavgifter Microweb 10 ar Inkasso Direkt debiteras pé

kundfaktura i Raindance.

Underlaget sparas genom
skanning pa:
”G:\KLK\Ekonomi\3
Finans\Kundteamet\Kundfordring
ar Raindance\Ligga p4 listor”.
Overfors 16pande till databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.
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Inbetalningar,
kundreskontran

Arsvis

Se anm.

Digitalt/
Papper

Gallras efter
10 ar

Inbetalning registreras dagligen i
Raindance, Future och Inkasso
Direkt.

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

Future: ”P:\EDP Future
Filer\BGFiler\Inlédsta och P:\EDP
Future Filer\AGFiler\BG
autogiro\Inlésta”.

Filerna 6verfors 16pande till
databasen "Ovriga arkivet" i
Microweb.
Bokforingsunderlagen arkiveras 1
KLK Ekonomis nérarkiv pa
Véagmastaren.

Krediteringar

Arsvis

Nararkiv

Papper

Gallras efter
10 ar

Kreditering gors efter att KLK
Ekonomi erhillit ett attesterat
underlag av faktura i Raindance
eller Future.

Det attesterade krediterings-
underlaget arkiveras i KLK
Ekonomis nérarkiv pa
Viégmastaren.

Manuella utbetalningar

Arsvis

Nararkiv

Papper

Gallras efter
10 ar

Manuella utbetalningar registreras
1 leverantorsregistret i Raindance.
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leverantorsbetalningar

10 ar

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

leverantorsbetalningar.

Sparas elektroniskt pa
P:\DFiles\Bg\Kvittens levbet\Ark
iv_kvittens_levbet. Overfors
16pande till databasen "Ovriga
arkivet" 1 Microweb.

2.5.1.2 Hantera grund- och huvudbok

Beskrivning

Grundboken dr en kronologiskt ford lista 6ver samtliga verifikationer (verifikationslista). Grundboken finns sedan 2005 digitalt i en databas.

Huvudbok #r en systematisk ford lista ver samtliga transaktioner. Tidigare benimndes denna lista i Kungsbacka kommun fér Arsjournal. Aven huvudboken
finns sedan 2005 digitalt i samma databas som grundboken.

Aktivitet Handlingstyp Sortering/ Forvaringsplats | Medium Bevaras/ Overforing Anmiirkning
Registrering Gallras till kommun-
arkiv
Huvudbok Arsvis Nararkiv/ Papper/ Bevaras *Pappersversion mellan 1971-
Microweb Digitalt* 2007. CD mellan 1993-2005.

Digitalt mellan 2001-2005.

Fran och med 2006 sparas inte
ndgon separat huvudbok utan
denna information finns att himta
1 bokforingsdatabasen.
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Pappersunderlag och CD-skivor
finns 1 KLK Ekonomis nédrarkiv
pa Vigmaistaren. Det digitala
materialet forvaras i databasen
"Huvudbokstransaktioner" i
Microweb.

Arsjournaler, Arsvis Centralarkiv Papper Bevaras Finns t.o.m 1992 1 centralarkivet.
kontoklass 0/ Har dérefter ersatts med
kontoklass 3-8 huvudbok.

Bokforingsdatabas Arsvis Microweb Digitalt Bevaras Databas som innehéller uppgifter

avseende bade huvudbok och
grundbok. Fran 2005 och framaét.

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

2.5.1.3 Hantera bokslut och arsredovisning

Beskrivning

Bokslutet utgér en sammanstillning av redovisningen per bokslutsdatum. Sedan 2012 sparas bokslutmaterial 1 bokslutsboken.

Arsredovisningen utgdrs av bokslutet samt ett antal noter och en forvaltningsberittelse.

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

bokslutsboken.

Bokslut i papper arkiveras i
centralarkivet. Bokslutsboken
sparas digitalt pa:
”G:\KLK\Ekonomi\1
Redovisning\Arkiv\Bokslutsbok™.
Overfors 16pande till databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.

Kontoplan Arsvis G:/ Digitalt Bevaras Ingér som del i bokslutsboken
Microweb from 2017.
Bokslutsboken sparas digitalt pa:
”G:\KLK\Ekonomi\1
Redovisning\Arkiv\Bokslutsbok™.
Overfors 16pande till databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.
Bokslutsspecifikationer | Arsvis G:/ Digitalt Gallras efter ”G:\KLK\Begriansad\Alla
Microweb 10 ar Ekonomi\Bokslut,
delarsrapport\Bokslut 2017”.
Arkiveras kontinuerligt varje ar
till databasen "Ovriga arkivet" i
Microweb.
Koncernbokslut Arsvis G:/ Papper/ Bevaras *Pappersversion t.0.m. 2014,
Nararkiv/Central | Digitalt* digitalt fr.o.m. 2015.
arkiv

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

Arsredovisning

Diariefors

Diarium

Digitalt/
Papper

Bevaras

2.5.1.4 Hantera forsystem

Beskrivning

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

Aktivitet Handlingstyp Sortering/ Forvaringsplats | Medium Bevaras/ Overforing Anmirkning
Registrering Gallras till kommun-
arkiv
Autogiro, Systematisk Se anm. Digitalt Gallras 10 ar Ansokning/avanmalan inkommer
medgivande/ efter att avtal via Internetbanken, Autogiro
avanmailningar fran upphort Online, godkinns/atgdrdas av
BGC KLK Ekonomi.

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

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

T.o.m. 2017 arkiverades Future i
papper 1 KLK Ekonomis nérarkiv
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pa Vigmistaren. Overfors
l6pande till databasen "Ovriga
arkivet" 1 Microweb.

Autogiro, ansokningar

Systematisk

Nararkiv

Papper

Gallras 10 ar
efter att avtal
upphort

Autogiroansdkan inkommer via
blankett som kunden skickar till
KLK Ekonomi. Ansékan om
autogiro sker hos BGC och efter
godkinnande registreras det pa
kunden.

Ansokningarna arkiveras 1 KLK
Ekonomis nérarkiv pa
Véagmastaren.

Anliggningsregister

Arsvis

Microweb

Papper/
Digitalt

Bevaras

Anlaggningsregister dr frin och
med 2008 en modul i ekonomi-
systemet. Dessforinnan var
anldggningsregistret en fristdende
accessdatabas.

Saldon per 2007-12-31 finns 1
databasen "Anldggningsregister
per 2007-12-31" 1 Microweb.
Fran 2008 sparas anlédggnings-
registret 1 bokslutsboken som
16pande arkiveras i databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.

Anmélan/avanmalan,
E-faktura
kundreskontran

G:/Microweb

Digitalt

QGallras efter
10 ar

Anmadlan/avanmaélan av E-faktura
inkommer via mail
franindata@prod.ntmediaprint.se.
Registrering/avregistrering sker
pa respektive kund i véra
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kundregister i Raindance och
Future.

Arkiveras digitalt pa
”G:\KLK\Ekonomi\3
Finans\Kundteamet\E-fakturor”.
Overfors 16pande till databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.

Betalningspiminnelser | Arsvis Raindance/ Digitalt Gallras efter
Future 2 ar

Budgetunderlag, Diariefors Diarium Digitalt Bevaras Avser ndmndernas beslut om

kommunbudget underlag till kommunbudget.

Faststélld budget, Diariefors Diarium Digitalt Bevaras Kommunfullméktige beslutar om

kommunbudget prioriterade mal, resultat- och
finansieringsbudget, ekonomiska
ramar for ndmnderna, taxor och
avgifter, investeringsplan,
direktiv och skattesats.

Néamndbudget Diariefors Diarium Digitalt Bevaras Néamndbudgeten ar en plan for
ndmndens verksamhet, mal och
ekonomi med inriktning for
arbetet 1 forvaltningen.

Forvaltningsbudget Diariefors/ Diarium/ Digitalt Gallras efter Forvaltningsbudgeten dr en

Arsvis Raindance 2 ar planering inom forvaltningen for

nistkommande &r med maél och
genomforandeplaner for
verksamheten samt fordelning av
de ekonomiska anslagen.
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Garantier

Kronologisk

Kassaskap i
ndrarkiv

Papper

Gallras 10 ar
efter avslut

Internbanken ansvarar for in och
utldmning av garantier.
Enhetschefer, Drift och underhall
pa Service Fastigheter har
behorighet att hdimta ut dessa
enligt gemensam rutin.

Garantier/sékerheter arkiveras 1
kassaskédpet 1 KLK Ekonomis
ndrarkiv pd Vigmastaren.
Innehallsforteckning i kartotek.

Inkassokrav

Arsvis

Raindance/
P:/
Microweb

Digitalt

Gallras efter
10 ar

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

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

Overfors 16pande till databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.

Filinldsningar fran
verksamhetssystemen
till Raindance

Arsvis

Raindance/
P:/
Microweb

Digitalt

QGallras efter
10 ar

Fakturafil ldses in 1 Raindance
och sparas digitalt.

”P:\DFiles\Arkiv\KR\Fakturafiler
” under respektive forvaltning.
Overfors 16pande till databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.

Kundfakturor,
Raindance

Kronologiskt

Raindance/
Microweb

Digitalt

QGallras efter
10 ar

Alla kundfakturor 6verfors
16pande till Microweb efter 3 &r.

Kundfakturor, vatten-
och renhéllnings-
avgifter

Arsvis

Nararkiv/
P:

Papper/
Digitalt*®

Gallras efter
10 ar

Elegans kundfakturajournaler
t.o.m. okt 2009.

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

*Elegans: Papper t.0.m. 2004.
Fr.o.m. 2005 t.o.m. okt 2009 CD
arkiveras 1 KLK Ekonomis
nérarkiv pd Vigmaistaren.
Future: ”P:\EDP Future
Filer\Fakturafil”.

Parkeringsboter

G:/
Microweb

Digitalt

Gallras efter
10 ar

Forvaltningen Teknik skickar
filer med obetalda P-boter till
ekonomi 2 ggr/manad.

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

Vi registrerar drenden 1
Inkassodirekt och sdnder ut
paminnelser. Om betalning inte
inkommer skickar vi ut
inkassokrav och darefter vidare
till kronofogden alternativt
Intrum Justitia AB.

Filen sparas ”G:\KLK\Ekonomi\3
Finans\Kundteamet\P-Bdter”.
Overfors 16pande till databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.

Leverantorsfakturor och
hyresavier

Arsvis

Arkivskép*

Papper

Gallras efter
10 ar

Inkomna pappersfakturor som
inte kan skickas for skanning,
registreras manuellt i Proceedo.
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* Arkiveras 1 arkivskap hos SE
Ink&p, Borgmaéstaregatan §B.

Leverantorsfakturor,
papper

Arsvis

Proceedo/
Se anm.

Papper

QGallras efter
10 ar

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

Papper: Hos skannings-
leverantoren. De skannade
fakturorna lagras i Visma
Proceedo i elektronisk format.

Leverantorsfakturor,
digitala

Arsvis

Proceedo

Digitalt

QGallras efter
10 ar

Elektroniskt inkomna fakturor till
Visma Proceedo.

Utbetalningsjournaler
fran Raindance

Arsvis

Nararkiv/
P:

Papper/
Digitalt*

QGallras efter
10 ar

*Papper t.o.m. juli 2015.
Arkiveras 1 KLK Ekonomis
ndrarkiv pd Vigmastaren.
Digitalt: ”P:\DFiles\Arkiv\LR\
Utbet journal”.

2.5.1.5 Hantera eftersystem

Beskrivning

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

balanskontoansvarig.

Delarsrapporter Diariefors Diarium Digitalt Bevaras

Hundskatteregister Centralarkiv Papper Bevaras Hundskatteregister for aren 1924-
1951.

Revisionsrapporter Diariefors Diarium Digitalt Bevaras

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

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

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

verifikationer 10 ar
Arkiveras 1 KLK Ekonomis
nérarkiv pd Vigmastaren.

Donationsstiftelser, Arsvis Nararkiv Papper Bevaras Arkiveras 1 KLK Ekonomis

arsbokslut ndrarkiv pd Vigmastaren.

Donationsstiftelser, Arsvis Nérarkiv Papper Bevaras Arkiveras 1 KLK Ekonomis

arsredovisning nédrarkiv pd Vigmastaren.
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Skattedeklaration Arsvis Nararkiv* Papper Gallras efter Kommunens egna fastigheter och
10 ar l6neskatt pa pensionskostnader.
Deklaration gors av handldggare
pa KLK Samhillsbyggnads-
kontor.
* Arkiveras 1 Samhillsbyggnads-
kontorets nirarkiv i Stadshuset.
Momsdeklaration med | Arsvis Nérarkiv Papper Gallras efter Arkiveras 1 KLK Ekonomis
tillhérande underlag 10 ar nédrarkiv pd Vigmastaren.
Ansokan, Arsvis Nararkiv Papper Gallras efter Arkiveras 1 KLK Ekonomis
momsersattning med 10 ar ndrarkiv pd Vigmastaren.
tillhdrande underlag
Underlag till Arsvis Naérarkiv Papper Gallras 10 ar Arkiveras 1 KLK Ekonomis
deklaration, jamkning efter avslutad nérarkiv pd Vigmaistaren.
moms jamkning
Vattenvérdsforbunden, | Arsvis Nérarkiv Papper Gallras efter Arkiveras 1 KLK Ekonomis
verifikationer 10 é&r nérarkiv pd Vigmaistaren.
Overforing betalning: Arsvis Nararkiv/ Papper Gallras efter 1. Fil skapas 1 Inkasso Direkt for
- 1. (Simlistor) Future 2 ér de betalningar som dven ska

fran Inkasso
Direkt ->
Raindance

- 2. Overforing
betalning fran
(Simlistor),
Raindance ->
Inkasso Direkt

registreras i Raindance.

Listan sparas ihop med dagens
inbetalningar arkiveras i
Ekonomis nérarkiv pa KLK.

2. Fil skapas 1 Raindance for de
betalningar som dven ska
registreras i Inkasso Direkt. Filen
hidmtas upp 1 Inkasso Direkt.
Listan sparas ihop med dagens
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3. Overforing
betalning Future

inbetalningar arkiveras i
Ekonomis nérarkiv pa KLK.

2 ar

-> Inkasso
Direkt 3. Manuell hantering 1 Future.
Listan sparas tillsammans med
dagens betalningar for Future.
Internfakturor Arsvis Raindance Digitalt Gallras efter Internfakturor registreras i

ekonomisystemet.
Internredovisning utgdr inte
rikenskapsinformation ut ett
externredovisningsperspektiv och
har ddrmed inte samma krav pé
bevarande som externa
verifikationer.

2.5.1.6 Hantera stodjande delar utanfor verifieringskedjan

Beskrivning

De stodjande delarna bestar av den dokumentation som skapas utanfor verifieringskedjan men som dr viktiga for att ekonomiprocesserna ska fungera och for att

verifieringskedjan ska ga att forsta.

Aktivitet Handlingstyp Sortering/ Forvaringsplats | Medium Bevaras/ Overforing Anmérkning
Registrering Gallras till kommun-
arkiv
Attestlistor Systematisk Nararkiv Papper Gallras efter Enligt attestreglementet och

10 ar

tillimpningsanvisningarna som
finns pa Insidan:
https://insidan.kungsbacka.se/Ko
mmungemensamt/Ekonomi-och-
styrning-ny/Regler-och-
styrdokument/attestreglemente/
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Pérm med originalattester for
KLK finns i Ekonomis nérarkiv
pd Vigmastaren.

Dokumentation,
redovisningssystemet

Arsvis

Nararkiv/
G:/
Microweb

Papper/
Digitalt

Gallras efter
10 ar

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

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

Arkiveras 16pande till databasen
"Ovriga arkivet" i Microweb.

Statistik SCB

Arsvis

Digitalt

Gallras efter
10 ar

Vi lamnar olika sorters statistik
till SCB:
Rékenskapssammandraget: Steg 1
och 2, Kvartalsutfall, Privata
utforare, Kommunens tillgangar
och skulder och Offentligt 4gda
foretag.

”G:\KLK\Ekonomi\8
Statistik\SCB”.

VA-lan

Systematisk

Nararkiv

Papper

QGallras efter
10 ar efter att

Endast befintliga, inga nya
tillkommer pga dndrad hantering
okt 2014 till avbetalningsplaner.

Kungsbacka kommun

Dokumenthanteringsplan

Sida 76 av 93




lanet ar slut-
betalt

Arkiveras 1 KLK Ekonomis
nérarkiv pd Vigmaistaren.

Lanehandlingar

Kronologisk

Nararkiv Papper Gallras efter
10 ar

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

Arkiveras 1 KLK Ekonomis
nédrarkiv pd Vigmastaren.

Avvisade leverantOrs-
betalningar

Arsvis

Nérarkiv Papper Gallras efter
2 ar

Besked om avvisade
leverantorsbetalningar kommer
fran Bankgirocentralen. Ansvarig
handléggare atgirdar
utbetalningen 1 ekonomisystemet.

Arkiveras 1 KLK Ekonomis
nérarkiv pd Vigmaistaren.

Forsékringshandlingar

Arsvis

G: Digitalt Gallras 10 ar
efter avtalets
slut

Forsékringsbreven kommer fran
kommunens forsakrings-
formedlare pa Soderberg &
Partners. Kommunens
forsdkringssamordnare har
tillgéng till Soderberg & Partners
dokumentsystem "Optimum" dér
kommunens forsakringsbrev m.m.
finns tillgéngliga.

Forsékringsbrev sparas i filen
”G:\KLK\Ekonomi\Forsédkringar\
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Forsékringsbrev”. Utredning
pagar med var de ska sparas
ytterligare.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Inkop
Processgrupp: Ledning
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.5.0.1
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anméarkning
Leda Policy for inkdp Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige.
Original hos Service, kopia hos
Ovriga ndmnder.
Riktlinjer for ink&p Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige.
Original hos Service, kopia hos
Ovriga ndmnder.
Riktlinjer for direktupphandling Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige.
Original hos Service, kopia hos
Ovriga ndmnder.
Policy for konkurrensprévning Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige.
Original hos Service, kopia hos
Ovriga ndmnder.
Tillampningsanvisningar - policy for Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige.
konkurrensprévning
”Vad géller vid konkurrensprévning” Diarium Digitalt Bevaras Beslutas av kommunfullméktige.
Organisera Formyad konkurrensutséttning — Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet
Handledning for leverantorer
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: | Inkdp
Processgrupp: Ink&p
Process: Leda - Styra - Organisera
Processnummer: 2.5.1.0
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra | Anmarkning
Organisera Kungsbacka Diarium Digitalt 2 ar
upphandlingsplan
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Verksambhetstyp:

Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: | Inkop
Processgrupp: Inkop
Process: Hantera upphandling 6ver troskelvérde
Processnummer: 2.5.1.1
Aktivitet Handling Forvaring | Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
Férbereda och Inkdpsgrundande handling t.ex. Ciceron Digitalt Bevaras I de fall sérskilt beslut fran ndmnd tas,
initiera anskaffningsbeslut, avtalsdatabas diariefors detta och expedieras till Service
upphandlingsdrende | investeringsbeslut Ink6p, Upphandling. I andra fall avgor
volymerna om upphandling ska
genomforas.
Annonsera Annons i databas Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, 6verfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Anbudsforfragan Ciceron Digitalt Bevaras Innehaller administrativa foreskrifter.
avtalsdatabas Administreras 1 Tendsign, éverfors till
Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Infordran/inbjudan Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, overfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Kravspecifikation Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, overfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Avtalsvillkor Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, overfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Lista Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Tendsign, overfors till
upphandlingsdokumentshidmtare avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Genomfora Fragor fran anbudsgivare och svar, Ciceron Digitalt Bevaras Niér frdgorna blir av betydelse for
upphandling under annonseringstiden avtalsdatabas upphandlingen gar det ut ett

fortydligande, meddelande till alla
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Genomfora

anbudsgivare. Administreras i Tendsign,

upphandling overfors till Ciceron avtalsdatabas efter
avslutat drende
Ansokningsinbjudan Ciceron Digitalt Bevaras Specifikt for urvalsselektiv eller
avtalsdatabas forhandlad upphandling. Administreras i
Tendsign, dverfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
AnsoOkningar om att fa inkomma Ciceron Digitalt Bevaras Specifikt for urvalsselektiv eller
med anbud, valda avtalsdatabas forhandlad upphandling. Administreras i
Tendsign, 6verfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
Ansokningar om att f4 inkomma Ciceron Digitalt Gallras 4 ar efter Specifikt for urvalsselektiv eller
med anbud, ej valda/ej korrekt avtalsdatabas avslutad forhandlad upphandling. Administreras i
inldmnande upphandling Tendsign, 6verfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
Meddelande till anbudsgivare Ciceron Digitalt Bevaras Specifikt for urvalsselektiv eller
avtalsdatabas forhandlad upphandling. Administreras i
Tendsign, dverfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
Rapport dver kvalificering av Ciceron Digitalt Bevaras Specifikt for urvalsselektiv eller
anbudsansokningar avtalsdatabas forhandlad upphandling. Administreras i
Tendsign, 6verfors till Ciceron
avtalsdatabas efter avslutat drende
Anbudsprova och Fullmakt Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, Gverfors till
utvdrdera avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Anbudssammanstéllning Ciceron Digitalt Bevaras Administreras 1 Tendsign, éverfors till
avtalsdatabas Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
drende
Anbud, antagna Ciceron Digitalt Bevaras Inklusive specifikationer, bilagor etc.
avtalsdatabas Administreras i Tendsign, overfors till

Ciceron avtalsdatabas efter avslutat
arende
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Anbudsprova och
utvdrdera

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

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

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

arende
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: Ink&p
Processgrupp: Ink&p
Process: Hantera upphandling under troskelvarde (direktupphandling)
Processnummer: 2.5.1.2
Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anméarkning
Férbereda och initiera | Forfragan/ Se anmérkning Digitalt Se anmérkning For direktupphandlingar med ett véarde
upphandlingsdrende behovsspecifikation over 100 000 kr: registreras i Ciceron
avtalsdatabas och bevaras.
For direktupphandlingar med ett vérde
under 100 000 kr: forvaras i
samarbetsrum och gallras vid avtalets
utgéng.
Genomfora Offerter, antagna Samarbetsrum Digitalt Gallras vid avtalets | Inklusive bilagor.
direktupphandling utgéng
Offerter, ¢j antagna Samarbetsrum Digitalt Gallras vid Inklusive bilagor.
inaktualitet
Rekvisition Proceedo Digitalt 7 ar
Besluta och teckna Dokumentation av Avtalsdatabas Digitalt Bevaras Upprittas for att efterleva lagkravet pa
avtal direktupphandlingar dokumentation for upphandlingar for ett
virde over 100 000 kr, konkurrensverket
Avtal Se anmérkning Papper Se anmérkning For direktupphandlingar med ett véarde

over 100 000 kr: registreras i Ciceron
avtalsdatabas och bevaras.

For direktupphandlingar med ett vérde
under 100 000 kr: forvaras hos
handldggare och gallras vid avtalets
utgéng.
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Verksambhetstyp: Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: Ink&p

Processgrupp: Ink&p

Process: Avropa pa befintliga avtal

Processnummer: 2.5.1.3

Aktivitet Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra | Anméarkning

Avropa avtal Bestillning Proceedo Digitalt 7 ar For avtal — se process 2.5.1.1 Hantera
upphandling over tréskelvirde

Férnyad Anbud Proceedo Digitalt 7 ar

konkurrensutsdttning

Dynamiskt inképssystem Anbud Proceedo Digitalt 7 &r
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2.6 Verksamhetsomride: Informationshantering

2.6.1 Processgrupp: Administrera kommunikationsverksamhet

Beskrivning

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

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

2.6.1.1 Hantera policyer och riktlinjer — kommunikationsverksamhet

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

Leda — styra — Policydokument, Diariefors Diarium Digitalt Bevaras T.ex. kommunikationspolicy.
organisera faststdllt genom Publiceras dven pa webb-

politiskt beslut platsen och intranit.

Riktlinjer, 6vriga Amnesvis Intranét/ Digitalt Se anm T.ex. grafiska riktlinjer,

G: redaktionella riktlinjer for
— oo intranit och sociala medier.
Revideras fortlopande.

2.6.2 Processgrupp: Forvalta kommunens webbplats

2.6.2.1 Hantera webbplats
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Aktivitet Handlingstyp Sortering/ Forvaringsplats | Medium Bevaras/ Overforing | Anmirkning
Registrering Gallras till kommun-
arkiv

Dokumentera Webbplats Extern server/G: | Digitalt Bevaras Giller Kungsbacka.se och

webbplats frukostkubben.se.
Webbplatserna sparas ner
arligen, kopior bevaras i G:.
Tidigare versioner av
innehallet sparas i
publiceringssystemet.

2.6.3 Processgrupp: Framstilla informationsmaterial

2.6.3.1 Hantera informationsmaterial

Aktivitet Handlingstyp Sortering/ Forvaringsplats | Medium Bevaras/ Overforing | Anmirkning

Registrering Gallras till kommun-
arkiv

Nad ut internt Nyheter, kommunens Server Digitalt Se anm. Nyheter som aviseras och

och externt intranit och webbplats laggs upp 1 kommunens
intranét eller webbplats.
Gallras manuellt vid behov
(rutin ska faststéllas).

Pressmeddelanden Kronologisk Extern server Digitalt Gallras vid Pressmeddelanden
— oo _ inaktualitet distribueras i regel via
MyNewsdesk.
Informationsmaterial, Kronologisk Extern server Digitalt Bevaras Nyhetsbrev distribueras som
— oo Nyhetsbrev e-post via Apsis.
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Informationsmaterial,
Annonser

Kronologisk

Papper/
Digitalt

Gallras vid
inaktualitet

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

Informationsmaterial,
egenproducerade
trycksaker

Papper/
Digitalt

Bevaras

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

Arkivexemplar till
kommunarkiv vid
nyproduktion, drsvis.

Digital information gallras
vid inaktualitet.

Hantera bilder

Bildbank

Extern server

Digitalt

Se anm.

Bilddatabaser gemensam for
samtliga forvaltningar.
Innehaller kopta och
egenproducerade bilder.

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

Fotosamlingar, icke-
strukturerat bildmaterial

Digitalt/
Papper

Gallras vid
inaktualitet

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

2.6.4.1 Hantera sociala medier

Beskrivning

Sociala medier dr en kommunikationskanal som kommunen anvinder som ett interaktivt verktyg. Sociala medier ger mdjlighet att i dialog och samtal 6ka

ndrheten till kommunens mélgrupper.

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

All information som hanteras
pé sociala medier av person i
kommunens namn eller av
kommunanstéilld ar att
betrakta som allméin
handling.

Dock klassas sadan
information vanligtvis som
ringa eller av tillféllig
karaktr.

I sarskilda fall dar
information foranleder
atgirder frin kommunens
sida ska den Overforas till
annan databérare och
diarieforas i vanlig ordning.
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En sarskild rutin dr satt for att
registrera forslag och
synpunkter som inkommer
via Instagram (Excel-lista
med inkomna forslag).
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Beslutad av: Kommunstyrelsen 24 augusti 2021 § 202, Dnr KS 2020-
00068

Giller fran: 24 augusti 2021
Ansvarig forvaltning: Kommunstyrelsens férvaltning

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

Kungsbacka kommun, 434 81 Kungsbacka
kungsbacka.se
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