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Informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen talar om hur information ska hanteras inom
tekniska namnden (TN) och teknik- och serviceforvaltningen (TSF) som
tillsammans utgér en myndighet inom Enkdpings kommun. Planen omfattar
den information som har kommit in, skapats och forvaras inom tekniska
namndens verksamheter.

Informationshanteringplanen ar uppdelad pa styrande och stédjande
verksamheter och karnverksamheterna:

1. Styrande verksamheter

2. Stodjande verksamheter

3. Allman plats

4. Fastighet

5 Markoch-exol ing-rmarkforvaltning,

6. Vatten och avlopp
7. Maltidsservice

Varje verksamhetsomrade kartlagger sina processer for att identifiera de olika
informationstyperna. Dessa sammanstalls i informationshanteringsplanen i en
lista 6ver samtliga informationstyper, hur och var de sparas. Det framgar ocksa
om informationen ska gallras eller bevaras for framtiden.

Informationshanteringsplanen ar ett levande dokument. Forvaltningens
komplexitet och stéandiga férandring gor informationshanteringsplanen till ett
dokument som I6pande behover kompletteras och uppdateras. Uppdatering
ska goras minst en gang per ar av respektive verksamhet som meddelar detta till
registratorn for vidare hantering, detta for att halla planen aktuell.

Registratorn pa forvaltningen tar garna emot férslag om hur planen kan
forbattras och utvecklas.

Allmédnna handlingar

For att informationen inom en myndighet ska vara allméan kravs att den
antingen dr inkommen till myndigheten eller upprattad inom myndigheten.
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Dessutom kravs att informationen forvaras hos myndigheten. Arbetsmaterial
och minnesanteckningar med mera ar inte allmédnna handlingar.

Inkommen handling

Med inkommen handling menas att informationen pa ndgot satt kommit in till
myndigheten i pappersformat, e-post, via sociala media eller pa annat satt.
Handlingen ska finnas pa ett media.

Upprittad handling

Med uppréttad handling menas information som skapats inom myndigheten.
Bara vissa av dessa ar allmanna handlingar eller blir det efter en viss tid och
hantering. Internt skapade handlingar blir allméanna nar de:

e Handlingen har skickats ut fran TSF

o Tillhor ett drende som ar fardigt

e Har justerats eller pd annat satt fardigstallts, exempelvis ett
sammantradesprotokoll

e Nar handlingen har registrerats

Att lamna ut allmanna handlingar

En forfragan om att lamna ut information ska handldaggas skyndsamt. Ett
utldamnande kan drdja ndagot om myndigheten behdver prova om uppgifter i
handlingen ar sekretessbelagda eller om hela handlingen ska sekretessbeldggas
enligt bestammelser i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Allmanhetens ratt att ta del av allmdnna handlingar grundas pa
grundlagsskyddade regler i tryckfrihetsférordningens (TF1949:105) andra
kapitel.

Allmanna handlingar inom tekniska namnden ska sparas pa ett enkelt, sakert
och strukturerat satt. Informationen ska kunna lasas, forstas och vara latt att
hitta.

Arkivlagen (1990:782) och Enkdpings kommuns foreskrifter och riktlinjer for
hantering av arkiv beslutad 2022-12-12, paragraf 201 i Kommunfullmaktige,
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reglerar hanteringen av kommunens samtliga arkiv, i bade namnderna och
bolagen.

For gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse inom tekniska
namnden finns ett delegationsbeslut med diarienummer TF2022/717.

Arkiven och information ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser:

e ratten att ta del av allmanna handlingar (offentlighetsprincipen)
e behovet av information for rattsskipning och férvaltning
e forskningens behov.

Diariefora och registrera

Registrering ar detsamma som diarieféring. Inom en myndighet kan man ha
flera andra system for registrering utdver det allmdnna diariet. Lagen medger att
viss information undantas fran registrering om de halls systematiskt ordnade.
Det innebar att myndighetens arkiv bestar av saval registrerade som
oregistrerade handlingar.

Vilka handlingar som registreras framgar av informationshanteringsplanen.

Diariefora (DO)

Att diariefora information innebadr att den far ett specifikt diarienummer. Alla
handlingar som tillhér samma drende registreras under samma diarienummer.

Varje enskild tjansteperson eller namndsledamot som skapar eller tar emot en
allman handling har ansvar for att informationen blir diarieford.
Systematisk ordning (SO)

Offentlighets- och sekretesslagen medger att man kan lata bli att registrera vissa
handlingar om de halls ordnade sa att det utan svarighet framgar om de har
inkommit eller upprattats. Detta brukar kallas att de halls i systematisk ordning.
Med systematisk ordning avses att handlingarna halls samlade pa ett
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konsekvent och 6verblickbart satt. Det kan till exempel innebara att handlingar
forvaras i kronologisk eller alfabetisk ordning eller liknande.
Registrering i verksamhetssystem (V)

Registrering i verksamhetssystem innebar att en uppgift registreras i ndgot av
samhallsbyggnadsforvaltningens verksamhetssystem.

Bevara och gallra handlingar

Handlingen ska antingen bevaras for all framtid eller gallras efter angiven tid
(gallringsfrist). Gallringsfristen raknas fran utgangen av det ar under vilket
handlingen/informationen har kommit in eller upprattats. Det innebar att en
handling som upprattats eller inkommit ar 2022 och har en gallringsfrist pa tva
ar, ska gallras under andra kvartalet 2025.

Handlingar som far gallras vid inaktualitet

En handling som ar av tillfallig eller ringa betydelse kan gallras nar
verksamheten inte langre har nytta av den enligt delegationsbeslut TF2022/717.
Exempel:

¢ handlingar erhdllna fér kdinnedom
e reklam, kursinbjudningar
e kopior, dubbletter

Det ar forvaltningen sjalv som ansvarar for planen och dess innehdll, men
samradsskyldighet med kommunarkivet galler.

Gallrade handlingar ska forstoras. Sekretesskyddade handlingar ska forstoras
under kontroll. Observera att gallring i digitala system kraver sarskilda atgarder.

Viktigt att tanka pa att gallring ska goras samtidigt bade fysiskt och digitalt.
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Bevarande och forvar

Kommunarkivet har under 2021 upphandlat och paborjat ett projekt for e-
arkivsystem. Tills hela projektet ar klart sa finns inte maojligheten att
langtidsbevara elektroniska, digitala handlingar pa tekniska namnden. Darfor
ska de handlingar som ska bevaras, tas ut i pappersform infor leverans till
kommunarkivet for slutférvaring. For att handlingarna ska kunna forstas och
vara tillgangliga under hela dess livscykel ar det viktigt att standarder och
riktlinjer for hantering av bade elektroniska och pappersbaserade handlingar
foljs.

Infor 6verlamning

Under andra kvartalet varje ar ska handlingar i planen gallras och rensas enligt
den beslutade informationshanteringsplanen, samt skriva ut det som ska
bevaras pa papper.

Alla handlingar som ska bevars for all framtid ska levereras till kommunens arkiv
for slutforvaring. Infor leverans till kommunarkivet ska arkivmyndigheten
kontaktas.

GDPR (Dataskyddsforordningen)

Personuppgifter ar all slags information som direkt eller indirekt kan knytas till
en person som ar i livet.

Exempel pa personuppgifter ar

e namn
e adress

e personnummer

e id-kortnummer

e telefonnummer

e foton pa personer
e ljudinspelningar
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e elektroniska identiteter som IP-adresser och cookies, om de kan
kopplas till en fysisk person
e e-postadresser som fornamn.efternamn@foretag.se.

GDPR och arkivering

| dataskyddsférordningen finns grundldaggande principer gallande
andamalsbegransning och lagringsminimering. De innebar att personuppgifter
ska samlas in for specifika andamal och endast behandlas i enlighet med dem.
Uppgifterna far inte lagras langre an vad som ar nédvandigt for andamalet med
behandlingen.

Dataskyddsforordningen hindrar emellertid inte att personuppgifter bevaras for
arkivandamal aven om de ursprungligen samlades in foér ett annat andamal.

Arkivering av personuppgifter for att bevara allmanna
handlingar

Myndigheter ar enligt arkivlagen skyldiga att bevara sina allmdnna handlingar.
Det innebar att personuppgifter kan behdva bevaras daven nar de ursprungligen
samlades in och behandlades for ett annat andamal an arkivandamal av allmant
intresse. Sadan ytterligare behandling for arkivandamal ar enligt de
grundldaggande principerna inte oférenligt med de ursprungliga andamalen.

Ndgon annan rattslig grund sarskilt fér behandlingen for arkivandamal behover
inte finnas. Myndigheten kan sdledes vidarebehandla personuppgifter nar de
arkiverar sina allmanna handlingar med stéd av samma rattsliga grund som
galler for de andamal for vilka uppgifterna ursprungligen behandlades.

Personuppgifterna far da aven lagras under langre tid @n vad som ar nédvandigt
for det andamal som de samlades in for.
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Sakerhetsklassning/Informationssdkerhet

Informationsklassning ar en metod som hjalper oss att vélja ratt atgarder for att
skydda information. Kommunen anvénder verktyget KLASSA som Sveriges-
kommuner- och regioner tagit fram.

Informationssakerhet dr den samlade, 6vergripande sdkerhet som ska se till att
den information som finns i organisationen alltid ar korrekt, tillganglig och
skyddad fran obehérig atkomst.

Informationssakerhet delas in i:
e Administrativ sakerhet

Den administrativa sakerheten handlar om att se till att det finns andamalsenliga
policys, rutiner och instruktioner pa plats som beskriver hur information ska
hanteras i organisationen, till exempel hur anstallda ska hantera information.

e Den tekniska sakerheten

delas typiskt in i tva delar, fysiska och it

E-post som allman handling

E-post omfattas av samma lagar och regler som vanlig post. Handlingar som
inkommer till myndigheten eller skickas ut ses som allman handling.

E-postmeddelandet &r en allman handling sa fort den anlant till var e-postserver
och behdver alltsa inte vara 6ppnad for att anses som inkommen handling.

All inkommen e-post till férvaltningen (galler tjanstepersoner och
namndsledaméter) som kan ses som allman ska registreras. Det galler saval
kontakt med medborgare som andra externa parter. Om e-posten ar av vikt for
andra an dig sjalv ar det ditt ansvar att tillgangliggora informationen fér chef
och kollegor.

Intern e-post inom myndigheten (teknisk namnd och
samhallsbyggnadsforvaltningen) ar inte en allman handling.
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Rensa epost

E-post av tillfdllig/ringa betydelse kan tas bort omgdende eller nar den ar
inaktuellt, enligt delegationsbeslut TF2022/717.

Post

Med post avses alla typer av fysiska dokument som hanteras.

Postoppning och registrering

Registrator pd forvaltningen eller den som dr i dennes stdlle 6ppnar all den post
som inkommer med internposten eller finns i brevlddan pa Gnejsgatan.

Posten ska 6ppnas och ankomststamplas med dagens datum och sorteras till
ratt enhet. Den post som ligger i brevladan som téms under formiddagen ska
stamplas med féregdende arbetsdags datum.

Post som ska diarieféras scannas till tn.dia@enkoping.se. Originalet Ilamnas till
registrator.

Exempel pa post som ska scannas till diariet:

e ansokningar
e brevfran medborgare
e brevfran myndigheter

Undantag fran postoppningsrutinen

Ankomst stamplas pa kuvertet — men dppnas inte

e anbud
e partipost till politiker
o post till fackliga foretradare
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Forteckning over IT-system som aterfinns i planen

Adato Rehabiliteringssystem

Agresso Fakturahantering

ArcGIS Geografisk information

Assa Arx Larm och passersystem

BaTman Handlingar om broar

Dockspot Bokning och betalningssystem

EDP Future Verksamhetssystem fér kommunalt vatten och

avlopp, hanterar fastigheter och kunder
Flexite Arendehanteringssystem Kontaktcenter

Flexite/Invit Handelserapporteringssystem (arbetsmiljo,
kundavvikelser, klagomal, NIS)

GBO systems Flyttning av bilar

Geodata Skapande och lagring av kartor

IBinder Digital parm for bygg- och anldaggningsprojekt
iChemistry Forteckningar for miljéfarligt avfall samt

beddmningar av kemikalier

Inquinova/Haga inspektion Besiktningsprotokoll lekplatser

Kama Data Elektronisk korjournal

Key Control Nyckelhantering

Komma Administration av kommunens bilar

LIMS Hantering av labbresultat

Panorama Ansodkan om gravtillstand, trafikanordningar,

markupplatelse och lokala trafikforeskrifter
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Proccedo
Pythagoras
Selfpoint
Skolmaten
Teams
Tendsign
W3D3
VABAS

Visma

Visma Recruit

Samtliga system gar att hitta i det kommungemensamma EMtre-wiki,

Ink6p och leverantorsfakturahantering
Fastighetssystem

E-tjanst gallande specialkost
Dokumentation 6ver maltider
Samarbetsplattform
Upphandlingsverktyg och avtalsdatabas
Diarie-, dokument- och arendehantering

Kart program for rérnat vatten, aviopp och
dagvatten

Lonesystem

Rekryteringssystem

Enkoping em3wiki (enkoping.se)
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Begreppsforklaringar och forkortningar

Punktnotation

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Process

Handlingstyp

Sorteringsordning

Forvaringsplats
Medium
Bevaras

Gallras

Gallringsfrist

En hanvisning till var i planen ett
verksamhetsomrade, processgrupp eller process ar
beskriven

Namnet pa ett verksamhetsomrade

En processgrupp ar exempelvis Anstalla och
administrera anstallning

Process ar exempelvis Hantera anstallning

Dokument som inkommit eller upprattats hos
myndigheten. Definitionen begrdnsas inte enbart till
utskrivna dokument utan gdller dven digitala
medier.

Diarienummerordning, DO
Systematisk ordning, SO
Verksamhetssystem, V

Var finns handlingen, digitalt, parm eller system osv
Digitalt eller papper
Handlingen ska arkiveras for all framtid

Handlingen forstors och darmed inte kan atersokas
eller aterskapas.

Hur lange ska handlingen finnas tillganglig innan
gallring

Sekretess/Sakerhetsklassad Om handlingen ar ndgot av detta sa ska detta

Till kommunarkivet

Personuppgifter GDPR

Anmarkning

ENKOPINGS
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Register till Informationshanteringplanen

Register till klassificeringsstruktur

Detta register redovisar vara verksamhetsomraden, alla processgrupper och
processer som finns inom forvaltningen.

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Process

1. Styrande verksamhet

1.1 Politiska beslut

1.1.1 Hantera namnd

1.2 Planera verksamheten

1.2.1 Ta fram 6vergripande
styrdokument

1.2.2 Hantera
forvaltningsgemensamma
arenden

1.2.3 Uppratta budget och
taxa

1.2.4 Hantera allmanna
handlingar

1.2.5 Hantera arkiv

1.2.6 Hantera projekt - PEJL

2, Stodjande verksamhet

2.1 Anstalla och
administrera personal

2.1.1 Hantera
personalrekrytering

2.1.2 Hantera anstallning

2.1.3 Hantera
tjanstledigheter
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2.1.5 Hantera samverkan
och MBL

2.1.6 Hantera avslut av
anstdllning

2.1.7 Hantera bemanning
och personaluppféljning

2.2 Arbetsmiljo

2.2.1 Hantera arbetsmiljo

2.3 Inkop och upphandlingar

2.3.1 Hantera inkop

2.3.2 Avrop fran befintligt
avtal

2.3.3 Hantera upphandling

2.3.4 Hantera
direktupphandling

2.3.5 Forlangning avtal

2.5 Kontaktcenter

2.5.1 Handlingar/drenden
som Kontaktcenter
hanterar

2.6 Besiktningar

2.6.1 Hantera besiktningar

2.7 Forsakringsarenden och
polisarenden

2.7.1 Hantera
forsakringsarenden och
polisanmalningar

2.8 Registreringsbevis
fordon

2.8.1 Hantera
registreringsbevis fordon

2.9 Skadeanmadlningar

2.9.1 Hantera
skadeanmadlningar

ENKOPINGS
KOMMUN

www.enkoping.se




14

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Process

3.Allman plats

3.1 Trafik och mobilitet

3.1.1 Hantera fardtjanst

3.1.2 Hantera riksfardtjanst

3.1.3 Hantera
parkeringstillstand
rorelsehindrade

3.1.4 Hantera
parkeringstillstand

3.1.5 Hantera trafikdispens

3.1.6 Hantera kommunala
vagbidrag

3.1.7 Hantera fordonsflytt

3.1.8 Hantera
trafikanordningsplanter
(TA-plan)

3.1.9 Hantera
gatubelysning

3.1.10 Hantera lokala
trafikforeskrifter

3.1.11 Hantera MM-
atgarder (Mobility
management)

3.1.12 Hantera
fordonsservice
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3.1.13 Hantera tillstand

3.2 Gata

3.2.1 Hantera broliggare

3.2.2 Hantera driften

3.2.3 Hantera sn6rdjning

3.2.4 Hantera
sandupptagning

3.2.5 Hamnfogde

3.3 Park och natur

3.3.1 Hantera fotoarkiv

3.3.2 Hantera
forteckningar och ritningar

3.3.3 Hantera vixtprogram

3.3.4 Hantera besiktningar

3.3.5 Skyddsjakt

3.3.6 Hantera
drifthandlingar

3.3.7 Hantera
naturvardsomraden

3.3.8 Hantera provanalyser
i parker

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Process

4. Fastighetsavdelningen

4.1 Gemensamma

4.1.1 Hantera
fastighetshandlingar
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4.2 Forvaltare
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4.1.2 Hantera
hyreskontrakt

4.2.2 Hantera driftservice

4.2.3 Hantera
lokalférsorjning och
samordning

4.3 Sdkerhet 4.3.1 Hantera bevakning
4.3.2 Hantera nycklar och
las
4.4 Stadservice 4.4.1 Hantera stadning
Verksamhetsomrade Processgrupp Process
| . elni « (bostid |
5.1 Markfsrvaltni industri)
512 Hantera
| vy ss: I
Verksamhetsomrade Processgrupp Process
6. Vatten och Avlopp 6.1 Laboratoriet 6.1.1 Kvalitetssdkring

6.1.2 Verksamhetsrutiner
och planering

6.1.3 Provhantering,
provskick, analysresultat
och rapporter

6.1.4 Avvikelser, drenden
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6.1.5 Sammanstallningar
och statistik

6.1.6 Informativa
dokument

6.2 Administration

6.2.1 Hantera ekonomi

6.2.2 Hantera kunder

6.3 Distributionsnat

6.3.1 Hantera anslutning
kommunalt VA

6.3.2 Hantera
ledningsnatet

6.4 Vattenverksamhet

6.4.1 Hantera vattentakt

6.4.2 Hantera
verksamhetsrutiner och
planering

6.4.3 Hantera driften

6.5 Avloppsreningsverk

6.5.1 Hantera tillstand och
rapportering

6.5.2 Hantera
verksamhetsrutiner och
planering

6.5.3 Hantera driften

Verksamhetsomrade Processgrupp Process
7. Maltider 7.1.1 Tillhandahalla maltider | 7.1.1 Bedriva
inom forskola, skola och livsmedelsanldaggning
dldreomsorg
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7.1.2 Tillhandahalla
specialkost

7.1.3 Tillhandahalla
maltider

7.1.4 Hantera enkater

7.1.5 Hantera dvrig
dokumentation

Bilaga 1, Hanteringsplan

ENKOPINGS
KOMMUN

www.enkoping.se




ENKOPINGS
KOMMUN

www.enkoping.se

19



Punkt-
notation

Verksamhetsomrade
Processgrupp Process

Handlingstyp

Sorteringsordning
Diarienummerordning, DO
Systematisk ordning, SO,
Verksamhetssystem, V

F6rvarings-plats [Medium

Bevaras

Gallras

Gallringsfrist

Sekretess /sdkerhets-
klassad

Till Person-
kommun-{ uppgifter
arkiv GDPR

Anmarkning

1.1.1 Hantera namnd
Kallelse och féredragningslista DO W3D3/aktskap |Digitalt/papper BEVARAS 5ar
Protokoll i namnd och
arbetsutskott DO W3D3/aktskap |Digitalt/papper BEVARAS 5ar
Beslut i namnd DO W3D3/aktskap |Digitalt/papper BEVARAS 5ar
Forteckning 6ver delegationsbeslut [DO W3D3/aktskap |Digitalt/papper BEVARAS 5ar
Forteckning over fortroendevalda KLF BEVARAS Ja
Inkallelseordning for ersattare KLF Papper Gallras 1lar

1.2.1 Ta fram 6vergripande
styrdokument
Program DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
Da ny
Reglemente DO W3D3 Digitalt BEVARAS beslutas
Riktlinjer DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
Foreskrift DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
Ovriga styrdokument DO Ww3D3 Digitalt BEVARAS 5 &r
Statistik/Arssammanstéllning DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
Hantera
forvaltningsgemensamm
1.2.2 a arenden
Sekretess for vissa
drickvattenhandlingar
Planer och utredningar DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar
Redovisningar, remisser, yttranden |DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar Ja
Klagomal och synpunkter DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar Ja
Skrivelser som beddms bli ett
Skrivelser/Allmanna handlingar DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar Ja handlaggningsdrende
Skrivelser av mindre vikt DO W3D3 Digitalt Gallras 2ar Ja
Tjasteskrivelser DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
Avtal DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar Ja
Efter avtalet avslutats, t ex
Avtal, rutinmassiga DO W3D3 Digitalt Gallras 2 ar Ja leasingavtal
Internkontrollplan DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
Fotograrier, Tmer,
ljudupptagningar och
informationsmaterial SO G Digitalt Gallras Vid inaktualitet
Sekretess Tor vissa
drickvattenhandlingar
Motesprotokoll SO G Digitalt BEVARAS inom VA 5ar Ja
Motesprotokoll av mindre vikt SO G Digitalt Gallras 2ar Ja




1.2.3 Uppratta budget och taxa

Budgetférdelning \Y Agresso Digitalt Gallras 7 ar
Namndplan och budget DO W3D3 Digitalt BEVARAS 2ar
Taxor och avgifter DO W3D3 Digitalt BEVARAS 2ar
1.2.4 Hantera allmanna handlingar
Begdran om utldamnande V/DO Flexite/W3D3 Digitalt Gallras 1ar Ja
Utlamnande av allmanna
handlingar V/DO Flexite/W3D3 Digitalt Gallras 1ar Ja
Beslut ej lamna ut allman handling
eller maskad handling DO W3D3 Digitalt BEVARAS 2ar Ja
Overklagande av beslut ej lamna ut
allmén handling DO W3D3 Digitalt BEVARAS 2ar Ja
1.2.5 Hantera arkiv
Arkivbeskrivning DO W3D3 Digitalt BEVARAS TN2025/269
Informationshanteringsplan DO W3D3 Digitalt BEVARAS TN2025/269
Samrad med arkivmyndigheten DO W3D3 Digitalt BEVARAS 2ar Ny
Framstallan om att 6verlamna arkiv|DO W3D3 Digitalt BEVARAS 23ar Ny
1.2.6 Genomféra projekt - PEJL
Sekretess for vissa
drickvattenhandlingar
Beslut om investering DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar
Utredningar infor projekt DO W3D3 Digitalt BEVARAS Sekretess for vissa drickvd 10 ar

Sekretess for vissa
drickvattenhandlingar
BP1 — Beslut om Effektanalys DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar

Sekretess Tor vissa
drickvattenhandlingar
Kalkyler DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar

Sekretess Tor vissa

Plan for hemtagning och drickvattenhandlingar

uppféljning effekter DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar
Sekretess Tor vissa

Verksamhetens beslutsunderlag drickvattenhandlingar

(VBU) DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar

Sekretess Tor vissa
drickvattenhandlingar
BP2 — Beslut om Projektanalys DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar

Sekretess TOr vissa
drickvattenhandlingar

Projektkontrakt DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar
Sekretess Tor vissa

BP3 — Beslut om start av drickvattenhandlingar

genomfdrande DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar
Sekretess Tor vissa

BP4 - Projektdokumentation under drickvattenhandlingar

genomférande SO G: Digitalt/papper BEVARAS inom VA 5ar

Sekretess Tor vissa
drickvattenhandlingar
Statusrapporter SO G: Digitalt/papper BEVARAS inom VA 5ar

Sekretess for vissa
drickvattenhandlingar
Granskningsrapporter SO G: Digitalt/papper BEVARAS inom VA 5ar

Sekretess for vissa
drickvattenhandlingar
Motesprotokoll \Y Ibinder Digitalt BEVARAS inom VA 5ar Ja

Sekretess for vissa
drickvattenhandlingar
Skriftliga andringar, ATA-arbeten |V G: Digitalt/papper BEVARAS inom VA 53ar




BP 5 - Projektdokumentation vid

Sekretess for vissa
drickvattenhandlingar

projektavslut DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar
Sekretess for vissa
drickvattenhandlingar

Avtal om projektavslut DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar




Slutredovisning - Avslutsrapport

Sekretess for vissa
drickvattenhandlingar

och projektutvardering DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar
Sekretess for vissa
drickvattenhandlingar

BP 6 - Effekuppfdljning DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar
Sekretess Tor vissa
drickvattenhandlingar

Bygglov DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar
Sekretess for vissa
drickvattenhandlingar

Detaljplan DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar
Sekretess for vissa
drickvattenhandlingar

Geotekniska undersdkningar DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar
Sekretess for vissa
drickvattenhandlingar

Besiktning DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 5ar
Sekretess for vissa
drickvattenhandlingar

Garantibesiktning DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 10 ar
Sekretess for vissa
drickvattenhandlingar

Garantier DO W3D3/Arkivskap |Digitalt/papper BEVARAS inom VA 10 ar
Sekretess for vissa
drickvattenhandlingar

Forvaltningsplan DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 10 ar

Tillstand for sprangning och for

explosiva varor samt

sprangupplagstillstand DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar

Ovriga tillstand, t.ex.

masshantering DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar

Trafikanordningsplan DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar

Sprangjournaler DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar

Schaktningstillstand DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar

Arbetsmiljéplan projekt DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar

Originalet ater till entreprenor

Bankgarantier DO W3D3/Arkivskap |Digitalt/Papper BEVARAS 10 ar efter garantitidens slut

Forsakringshandlingar DO W3D3 Digitalt BEVARAS 10 ar
Sekretess Tor vissa

Foton, filmer mm dokumentation drickvattenhandlingar

av projektet DO W3D3/Nérarkiv |Digitalt/papper BEVARAS inom VA 10 ar
Sekretess Tor vissa
drickvattenhandlingar

Tekniska beskrivningar DO W3D3 Digitalt BEVARAS inom VA 10 ar




Punkt-
notation

Verksamhetsomrade
Processgrupp Process

Handlingstyp

Sorteringsordning

Diarienummerordning, DO

Systematisk ordning, SO,
Verksamhetssystem, V

Forvarings-plats | Medium

Bevaras

Gallras

Gallringsfrist

Sekretess /sidkerhets-
klassad

Till

kommun-|uppgifter

arkiv

Person-

GDPR

Anmarkning

2.1.1 Hantera personalrekrytering
Annonsunderlag \Y Visma Recruit  |Digitalt Gallras 2ar
Ansokan, antagen till tjanst SO Personalakt Papper BEVARAS 2 ar Ja Efter anstéllning avslutats
Ansokan, ej antagen till tjanst |V Visma Recruit  |Digitalt Gallras 2ar Ja
Meddelande till sokande \Y Visma Recruit  [Digitalt Gallras 2ar
Spontanansdkningar DO W3D3 Digitalt Gallras 2ar Ja
2.1.2 Hantera anstallning
Anstéllningsavtal SO Personalakt Papper BEVARAS Sekretessbedémning bér |2 ar Ja Efter anstéllning avslutats
ske fér VA-personal
(samhallskritisk
Sekretessavtal praktikanter DO W3D3 Digitalt BEVARAS 2ar
Anstallnings-handlingar; tex |SO Personalakt Papper BEVARAS 2ar Ja Efter anstallning avslutats
betyg, kopia pa korkort
Bisyssla D/SO W3D3/Personal |Digitalt/Papper BEVARAS 2ar Ja Efter anstéllning avslutats
akt
Fordelning av D/SO W3D3/Personal |Digitalt/Papper BEVARAS 2ar Nej Efter anstéllning avslutats
arbetsmiljouppgifter akt
Distansarbete SO Personalakt Papper Gallras Vid
inaktualitet
Anhorighetsforteckning \Y Visma Digitalt Gallras Vid Sekretessbeddmning bor
inaktualitet ske fér VA-personal
(samhallskritisk
verksamhet)
Tjanstgoringsrapporter SO Parmii Papper BEVARAS 2ar Ja Efter anstéllning avslutats
timanstallda personalarkiv
Lénevaxling SO Personalakt Papper BEVARAS Ny
Lon utanfor I6nedversyn SO Personalakt Papper BEVARAS Ny
Besked om avslut pa Papper BEVARAS Ny
provanstallning SO Personalakt
Omplaceringserbjudande SO Personalakt Papper BEVARAS Ny
Postoppning fullmakt SO Personalakt Papper BEVARAS 2 ar Ja Efter anstéllning avslutats
2.1.3 Hantera tjanstledigheter
Ansokan om ledighet; mer an |SO Personalakt Papper BEVARAS 2ar Ja Efter anstallning avslutats
sex manader
Ansdkan om ledighet; mindre |V Visma Digitalt Gallras 2ar Ja
an sex manader




2.1.4

Hantera rehabilitering

Handlingar rérande \Y Adato Digitalt BEVARAS Sekretess Ja Efter anstéllning avslutats
arbetsskada
Métesanteckningar \Y Adato Digitalt Gallras 2ar Sekretess
rehabiliteringsmoten
Handlingar rérande SO Personalakt Papper BEVARAS Sekretess Ja Efter anstallning avslutats
omplacering
Lakarintyg \Y Adato Digitalt Gallras 2ar Sekretess Ja

2.1.5 Hantera samverkan och MBL
Protokoll inklusive ev. bilagor (DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar Ja
fran samverkansgrupp
Protokoll fran APT DO W3D3 Digitalt Gallras 2ar
Protokoll fran MBL- DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar Ja
forhandling

2.1.6 Hantera avslut av anstallning
Egen uppsagning SO Personalakt Papper BEVARAS 2 ar Ja Efter anstéllning avslutats
Besked till medarbetaren SO Personalakt Papper BEVARAS 2ar Ja Efter anstallning avslutats
Overenskommelse om SO Personalakt Papper BEVARAS 2 ar Ja Efter anstéllning avslutats
avslutad anstéllning
Anstkan om alderspension SO Personalakt Papper BEVARAS 2ar Ja Efter anstallning avslutats
Arbetsgivarintyg SO Personalakt Papper Gallras 2ar
Tjénstgoringsbetyg/intyg SO Personalakt Papper BEVARAS 2ar Ja Efter anstéllning avslutas
Avgangsvederlag, beslut SO Personalakt Papper BEVARAS 2ar Ja Efter anstéllning avslutas
Dodsfall SO Personalakt Papper BEVARAS 2 ar Efter anstéllning avslutas
LAS-varsel, handlingar som DO W3D3 Digitalt BEVARAS 2ar Ja Efter anstéllning avslutas
resulterar i avslut
LAS-varsel, handlingar somej (DO W3D3 Digitalt Gallras 2ar Ja

resulterari avslut




2.2.1

Hantera arbetsmiljo

2.1.7 Hantera bemanning och personaluppfoljning
Personalakter SO Personalakt Papper BEVARAS Sekretessbeddmning 2ar Ja Efter anstallning avslutas
bor ske for VA-personal
(samhallskritisk
verksamhet)
Beslut om tillfallig DO/SO W3D3/Personal |Digitalt/papper Gallras 3ar
forvaltningschef och akt
verksamhetschef
Semesterlistor SO G Digitalt Gallras Vid Sekretessbeddmning
inaktualitet bor ske for VA-personal
(samhallskritisk
verksamhet)
Semestervaxling SO Personalakt Papper BEVARAS Ny
Overtidsjournal SO G Digitalt Gallras 3ar Ja
Jourjournal SO G Digitalt Gallras 3ar Ja
Utvecklingssamtal, SO G Digitalt Gallras Vid Ja
dokumenterade inaktualitet
overrenskommelser
Utvecklingsplaner SO G Digitalt Gallras Vid Ja
inaktualitet
Rollbeskrivning SO G Digitalt Gallras Vid Ja
inaktualitet
Flextids-sammanstallningar SO G Digitalt Gallras 2ar Ja

Fordelning av DO/SO W3D3/Personal |Digitalt/papper Gallras 2ar

arbetsmiljduppgifter akt

Arbetsmiljéutredningar \" Invit Digitalt BEVARAS 5ar
Arbetsmiljoverkset DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
inspektionsmeddelande

Svar till arbetsmiljoverket DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
Arbetsmiljoverket beslut DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
Protokoll skyddsronder DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
Systematiskt SO Teams Digitalt Automatiserat

arbetsmiljoarbete:

- Organisation

Systematiskt \Y Invit Digitalt Gallras 5ar

arbetsmiljoarbete:

- Riskbedémningar

- Handlingsplaner

- Arbetsskador och tillbud

Personalenkater SO G Digitalt BEVARAS 5ar
Arlig sammanstilining SO G Digitalt BEVARAS 5 ar

sjukfranvaro




23 Inkép och upphandlingar
23.1 Hantera ink6p
Bestallning \Y Proceedo Digitalt BEVARAS Utvardering av gallring ev infor
byte av system, KLF
Attest \Y Proceedo Digitalt BEVARAS Utvardering av gallring ev infor
byte av system, KLF
Order \Y Proceedo Digitalt BEVARAS Utvardering av gallring ev infor
byte av system, KLF
Bekraftelse av inleverans \Y Proceedo Digitalt BEVARAS Utvardering av gallring ev infor
byte av system, KLF
Anskaffning av varor, \" Agresso Digitalt Gallras 7 ar KLF
inventarier, tjanster och
entreprenader utanfor
ramavtal och 6ver ett
prisbasbelopp upp till
direktupphandlingsgransen
2.3.2 Avrop fran befintligt avtal
Specifikation \Y Tendsign Digitalt Gallras 5ar KLF
Bestallning \Y Tendsign Digitalt BEVARAS 20 ar KLF
233 Behov av upphandling
Behovsanalys DO W3D3 Digitalt BEVARAS 20ar
Beslut om upphandling DO W3D3 Digitalt BEVARAS 20 ar
233 Hantera upphandling
Bestallning av upphandling DO W3D3 Digitalt BEVARAS 20 ar
Upphandlingsdokument \Y Tendsign Digitalt BEVARAS 20 ar KLF
Underlag till beslut \" Tendsign Digitalt BEVARAS JA 20 ar KLF
Annons \" Tendsign Digitalt BEVARAS 20 ar KLF
Fragor och svar Vv Tendsign Digitalt BEVARAS JA 20 ar KLF
Inbjudan \Y Tendsign Digitalt BEVARAS 20 ar KLF
Oppningsprotokoll \Y Tendsign Digitalt BEVARAS 20 ar KLF
Upphandlingsprotokoll \Y Tendsign Digitalt BEVARAS 20 ar KLF
Inkomna anbud ej antagna \Y Tendsign Digitalt Gallras 4ar JA, OSL (2009:400) 13 kap KLF
Inkomna anbud antagna \Y Tendsign Digitalt BEVARAS JA, OSL (2009:400) 13 kap |20 ar KLF
Ansokan om att fa lamna anbudV Tendsigt Digitalt Gallras 2ar JA, OSL (2009:400) 13 kap KLF
Meddelande till ej urvalda och [V Tendsign Digitalt BEVARAS JA, OSL (2009:400) 13 kap |20 ar KLF
utvalda anbudsgivare
Tilldelningsbeslut \Y Tendsign Digitalt BEVARAS 20 ar KLF
Upphandlingsprotokoll \Y Tendsign Digitalt BEVARAS 20 ar KLF
Tilldelningsmeddelande \" Tendsign Digitalt BEVARAS 20 ar KLF
Meddelande om avbrytande |V Tendsign Digitalt BEVARAS 20 ar KLF
Beslut om att aterkalla \Y Tendsign Digitalt BEVARAS 20 ar KLF
tilldeningsbeslut
Kommunikation DO W3D3 Digitalt BEVARAS 20 ar
Efterannonsering Vv Tendsign Digitalt Gallras 2ar 20 ar KLF
Avtal \Y Tendsign Digitalt BEVARAS Férekommer (OSL 20 ar KLF

2009:400) 31 kap 16 §




234 Hantera direktupphandling
Upphandlingsdokument DO W3D3 Digitalt BEVARAS 20 ar
Anbud DO W3D3 Digitalt BEVARAS JA, OSL (2009:400) 13 kap |20 ar
Utvarderingsprotokoll DO W3D3 Digitalt BEVARAS 20 ar
Anbudséppningsprotokoll DO W3D3 Digitalt BEVARAS 20 ar
Avtal DO W3D3 Digitalt BEVARAS Forekommer (OSL 20 ar
2009:400) 31 kap 16 §
Tilldelningsbeslut DO W3D3 Digitalt BEVARAS 20 ar
2.3.5 Forlangning avtal
Beslut om avtalsforlangning  |DO W3D3/Tendsign |Digitalt BEVARAS 20 ar
Beslut om uppsagning av avtal |DO W3D3 Digitalt BEVARAS 20 ar
Beslut om att inte forlanga DO W3D3 Digitalt BEVARAS 20 ar
avtal
Uppfoljning av avtal DO W3D3 Digitalt BEVARAS 20 ar

2.6.1

Hantera besiktningar

2.5.1 Handlingar/drenden som Kontaktcenter hanterar

Kund vill ha \Y Flexite Digitalt Gallras 2ar Enl. KC
informationshanteringsplan

Kund har problem \Y Flexite Digitalt Gallras 2ar Enl. KC
informationshanteringsplan

Kund tycker \Y Flexite Digitalt Gallras 1ar Enl. KC
informationshanteringsplan

Kund vill blir kopplad \Y Flexite Digitalt Gallras 1ar Enl. KC
informationshanteringsplan

Kund vill veta \" Flexite Digitalt Gallras 1ar Enl. KC
informationshanteringsplan

Statistik \Y Flexite Digitalt Gallras 3ar Enl. KC

informationshanteringsplan

Periodiskt aterkommande DO/V W3D3/Pythagor |Digitalt Gallras 2ar

besiktningar fordon, as

fastigheter maskiner

Periodiskt aterkommande DO/V W3D3/Pythagor [Digitalt Gallras 2ar

besiktningar arbetsredskap as

Nybesiktningar DO/V W3D3/Pythagor [Digitalt BEVARAS 5 ar
as

Periodiskt aterkommande DO W3D3/Pythagor [Digitalt Gallras 5ar Sekretessbeddmning bor

besiktningar dricksvatten- och as ske

avloppsanlaggningar




ske

2.7.1 Hantera forsdkringsarenden och polisanmalningar
Forsakringsarenden DO W3D3 Digitalt BEVARAS Sekretessbedémning bor |5 ar Ja
ske
Polisanmalningar DO W3D3 Digitalt BEVARAS Sekretessbedomning bor |5 ar Ja

2.8.1 Hantera registreringsbevis fordon
Kopta bilar registreringsbevis [SO Parm hos Papper Gallras Da bilen siljs
del 1 (bld)och del 2(gul) fordonssamordn
are
Leasade bilar SO Parm hos Papper Gallras Da leasingen
registreringsbevis del 1(bla) fordonssamordn upphor
are

2.9.1 Hantera skadeanmalningar
Skadeanmalan DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar Ja
Svar mottagen anmaélan DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5 ar
Beslut DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar Ja




Punkt- Verksamhetsomrade Handlingstyp Sorteringsordning Forvarings-plats Medium Bevaras Gallras Gallringsfrist Sekretess Till kommun- |Person- Anmarkning
notation Processgrupp Process Diarienummerordning, DO /sdkerhets- arkiv uppgifter
Systematisk ordning, SO, klassad GDPR
Verksamhetssystem, V
3.1.1 Hantera fardtjanst
Ansokan om fardtjanst med
medicinskt utlatande SO Nérarkiv Papper Gallras 5ar Ja Ansokan via telefon eller brev/mail
Skickas till beviljad mottagare. Beslut
skickas till den sékande och
redovisas till ndmnd. Dokumenteras i
Bifall fardtjanst SO Kopia i nararkiv Papper Gallras 5ar Ja Procapita.
Skickas till beviljad mottagare. Beslut
skickas till den s6kande och
redovisas till ndmnd. Dokumenteras i
Avslag fardtjanst SO Kopia i nararkiv Papper Gallras 5ar Ja Procapita.
Overklagan till Overklagan skickas till
forvaltningsratten DO Kopia i nararkiv Papper Gallras 5ar Ja forvaltningsratten
Om forvaltningsrétten bifaller den
sokande fors det in i Procapita och
Domstolsbeslut bifall \Y Kopia i nararkiv Digitalt Gallras 5ar redovisas till namnd.
Domstolsbeslut avslag SO Kopia i nararkiv Papper Gallras 5ar
Arsstatistik fardtjanst Kopia i nararkiv Papper BEVARAS 5 ar
3.1.2 Hantera riksfardtjanst
Ansokan om riksfardtjanst SO Nararkiv Papper Gallras 5ar Ja Ansokan via telefon eller brev/mail
Skickas till beviljad mottagare. Beslut
skickas till den sékande och
Bifall pa ansokan om redovisas till n&mnd. Dokumenteras i
riksfardtjanst SO Kopia i nararkiv Papper Gallras 5ar Ja Procapita.
Skickas till beviljad mottagare. Beslut
skickas till den s6kande och
Avslag pa ansokan om redovisas till némnd. Dokumenteras i
riksfardtjanst SO Kopia i nararkiv Papper Gallras 5ar Ja Procapita.
Overklagan till Overklagan skickas till
forvaltningsratten SO Kopia i nararkiv Papper Gallras 5ar Ja forvaltningsratten
Om forvaltningsratten bifaller den
sokande fors det in i Procapita och
Domstolsbeslut SO Kopia i nararkiv Papper Gallras 5ar Ja redovisas till némnd.
Arsstatistik riksfardtjanst SO Nararkiv Papper BEVARAS 5 ar Ja




Hantera parkeringstillstand
rorelsehindrade

3.1.3
Ansokan om parkeringstillstand
och medicinskt utldtande SO Nararkiv Papper Gallras 5ar Ja Ansokan via telefon eller brev/mail
Bifall pa ansékan om
parkeringstillstand for Beslut skickas till den sokande och
rorelsehindrad SO Nérarkiv Papper Gallras 5ar Ja redovisas till némnd
Avslag pa ansokan om
parkeringstillstand for Beslut skickas till den sokande och
rorelsehindrad SO Nérarkiv Papper Gallras 5ar Ja redovisas till nemnd
Overklagan till linsstyrelsen SO Nararkiv Papper Gallras 5ar Ja Overklagan skickas till lansstyrelsen.

Om lansstyrelsen bifaller den
Domstolsbeslut SO Nérarkiv Papper Gallras 5ar Ja sokande skickas det till ndmnd.
Parkeringstillstand vars giltighet har

Aterkallande av gatt ut eller dar innehavaren har
parkeringstillstand avlidit ska atersandas till kommunen.
(vardehandling) som inte langre Dar sa inte sker skickas ett brev till
ar gallande SO Nararkiv Papper Gallras 2ar Ja innehavaren eller dédsboet.

3.14 Hantera parkeringstillstand
Ansokan nyttoparkering,
boendeparkering,
landsbyggdsparkering V/SO ePark/Nararkiv Digitalt/Papper Gallras lar Ja
Bifall/avslag Vv ePark Digitalt Gallras lar Ja Efter tillstandets utgang

3.15 Hantera trafikdispens
Ansokan SO G Digitalt Gallras 5ar Ja
Bifall/avslg e G Digitalt Gallras 5ar Ja
Faktura Ej infort annu

Hantera kommunala

3.1.6 vagbidrag
Bidrag till enskilda vagar,
ansokan DO W3D3 Digitalt Gallras 2ar Ja
Bidrag till enskilda vagar, avslag (DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
Bidrag till enskilda vagar, beslut |DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar




3.1.7 Hantera fordonsflytt
|Flyttningsérenden Vv GBO systems Digitalt Gallras 10 ar Ja
Hantera
trafikanordningsplaner (TA-
3.1.8 plan)
Framkomlighetskarta vid
vagarbeten,
trafikanordningsplan Vv Panorama Digitalt Gallras lar
3.1.9 Hantera gatubelysning
Uppdateras
Ledningskarta for gatubelysning |V Geodata Digitalt kontinuerligt
3.1.10 Hantera lokala trafikforeskrifter
Aldrig, finns
hos
Lokala trafikforeskrifter och Transportstyr
trafikliggare Vv STFS Digitalt BEVARAS elsen Transportstyrel-sens trafikliggare
Aldrig, finns
hos
Upphavande av lokala Transportstyr
trafikforeskrifter Vv STFS Digitalt BEVARAS elsen Transportstyrel-sens trafikliggare
Aldrig, finns
Tillfalliga lokala hos
trafikforeskrifter, dispenser och Transportstyr
tillstand Vv STFS Digitalt BEVARAS elsen Transportstyrel-sens trafikliggare
Hantera MM-atgarder
3.1.11 (Mobility management)
Dokumentation om aktiviterer, t
ex kampanijer, studiecirklar,
Trafikens dag, egenproducerad
informationsmaterial SO G Digitalt Gallras lar
3.1.12 Hantera fordonsservice
Administration av kommunens
bilar SO Komma Digitalt Gallras 7 ar
Elektronisk korjournal Vv Kama Data Digitalt Gallras 7 ar Ja
3.1.13 Hantera tillstand
Tillstand for upplatelse av
allman platsmark DO W3D3 Digitalt Gallras 2ar
Schaktningstillstand e-tjanst Panorama Digitalt Gallras 2ar




3.2.1

Hantera broliggare

Broliggare, i liggaren samlas alla
handlingar om broar. Uppgifter
om byggnadsar, reparationer,
besiktningar mm

BaTman

Digitalt

BEVARAS

3.2.2

Hantera driften

Underhallsplanering for
beldggningsarbeten

DO

W3D3

Digitalt

Gallras

2ar

Handlingar som galler
instruktioner for drift och
underhall

DO

W3D3

Digitalt

Gallras

Vid inaktualietet

Handlingar gallande utforda
beldaggningsarbeten

DO

W3D3

Digitalt

Gallras

10 ar

3.23

Hantera snordjning

Snokartor

ArcGIS

Digitalt

Uppdateras
kontinuerligt

Vid inaktualitet

3.2.4

Hantera sandupptagning

Sandsopningsschema/ordningsf
oljd

SO

Digitalt

Uppdateras
kontinuerligt

Vid inaktualitet

3.2.5

Hamnfogde

33.1

Hantera fotoarkiv

Bokning- och betalsystem for
hamnen

Dockspot

Digitalt

Ingen hantering mer &n ekonomi

Fotoarkiv, parker/vaxter, av
kulturhistoriskt varde

SO

Digitalt

BEVARAS

Fotodokumentation av projekt
med kulturhistoriskt varde

SO

Digitalt

BEVARAS

3.3.2

Hantera forteckningar och
ritningar

Forteckning 6ver lekplatser och
utrustning tex hundlatriner och
papperskorgar

ArcGIS

Digitalt

Uppdateras
kontinuerligt

Vid inaktualitet

Forteckning och ritningar éver
bevattningsanldaggningar

Digitalt

Gallras

Vid inaktualitet

Forteckning 6ver gronomrade
inom detaljplaneomraden

SO

ArcGIS

Digitalt

Uppdateras
kontinuerligt

333

Hantera vaxtprogram

Forteckning och ritningar 6ver
I6kprogram,utforda planteringar
och sommarblomsprogram

SO

Digitalt

Gallras

Vid inaktualitet

Forteckning och ritningskopior
Over vaxtbestallningar
/planteringar av trad, buskar,
perenner

SO

Digitalt

Gallras

Vid inaktualitet




3.3.4 Hantera besiktningar

Besiktningsprotokoll av olika

anlaggningar t.ex. broar,

fageltorn DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar

Besiktningsprotokoll tradvard  |SO G Digitalt Gallras Vid inaktualitet

Besiktningsprotokoll for

lekplatser, Inquinova/Hags

tillbehor/utrustningar \% inspektion Digitalt BEVARAS 5ar
3.3.5 Hantera skyddsjakt

Skyddsjakt, férordnade

personer DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
3.3.6 Hantera driftshandlingar

Avfallsdeklarationer for

batterier, imp- tra, farg, oljor,

elektronik, I6sningsmedel SO (typ av avfall) G Digitalt Gallras Vid inaktualitet

Handlingar som galler

instruktioner for drift och

underhall SO G Digitalt Gallras Vid inaktualitet

Varuinformationsblad Farliga

Amnen Vv iChemistry Digitalt Gallras Vid inaktualitet
3.3.7 Hantera naturvardsomraden

Bildande av naturvardsomraden

(naturreservat) DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar

Kartor naturvardsomraden

(naturreservat) mangbruksplan (DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
3.3.8 Hantera provanalyser i parker

|Ana|ysrapport DO W3D3 Digitalt Gallras 5ar




Punkt-
notation

Verksamhetsomrade
Processgrupp Process

Handlingstyp

Sorteringsordning
Diarienummerordning,
DO Systematisk
ordning, SO,
Verksamhetssystem, V

Forvarings-plats

Medium

Bevaras

Gallras

Gallringsfrist

Sekretess
/sakerhets-
klassad

Till
kommun-
arkiv

Person-
uppgifter
GDPR

Anmarkning

4.1.1 Hantera fastighetshandlingar

Kopeavtal/kopebrev/kope Fastighetsakten,
kontrakt SO Nararkiv Papper BEVARAS
Kvitto pa kopeskillingen |V Pythagoras Digitalt BEVARAS

Fastighetsakten,
Lagfartsbevis SO Nararkiv Papper BEVARAS

Fastighetsakten,
Servitutsavtal SO Nararkiv Papper BEVARAS

Fastighetsakten,
Gravationsbevis SO Nararkiv Papper BEVARAS

Fastighetsakten,
Inskrivningsbevis SO Nararkiv Papper BEVARAS

Sakerhetsskap,
Pantbrev, ej utnyttjade |SO Nararkiv Papper BEVARAS

Aterlamnas nar

Vardehandlingar, ex.vis | avtalsskap i BEVARAS under kommunens
bankgarantier SO Nararkiv Papper garantitiden atagande upphort
Fastighetsdeklaration SO G: Digitalt Gallras 10 ar
Fastighetstaxering \Y Pythagoras Digitalt Gallras 10 ar
Protokoll fran Fastighetsakten, Tillsammans med
overtagandebesiktning  |SO Nararkiv Papper Gallras 10ar kopekontrakt

4.2.1 Hantera hyreskontrakt
Parm hos
Inflyttningsbesked SO handlaggaren Papper Gallras lar Ja
Under
2 ar efter forutsattning att
kontraktets hyresskuld inte
Boendekontrakt SO Objektsmapp Papper Gallras upphodrande Ja kvarstar
2 ar efter
kontraktets
Internhyreskontrakt SO Objektsmapp Papper Gallras upphdrande
2 ar efter
kontraktets
Externa inhyresavtal SO Objektsmapp Papper Gallras upphodrande




2 ar efter

kontraktets
Externa uthyresavtal SO Objektsmapp Papper Gallras upphdrande Ja
2 ar efter
Parm hos kontraktets
Uppsagning av hyresgdst |SO handlaggaren Papper Gallras upphdrande Ja




Hantera driftservice

Utredningar och planer

om drift och underhall Vid
m.m. \Y Pythagoras Digitalt Gallras inaktualitet
Dokumentation 6ver Vid
I6pande underhall Vv Pythagoras Digitalt Gallras inaktualitet
Miljotillsyn DO W3D3 Digitalt Gallras 10 ar
Periodiskt aterkommande
besiktningar, t.ex. over
ventilation, hissar,
brandtillsyn,
revisionsbesiktningar
brandlarm och sprinkler,
brandredskap, rékluckor,
elrevision, manads- och Vid Anslas i fastighet
kvartalsprov. Vv Pythagoras Digitalt Gallras inaktualitet dér krav finns.
DTS TTUKTIONET,
korrespondens och 6vriga
handlingar som géller
instruktioner for drift och Vid Driftparmar i
underhall \Y Pythagoras Digitalt Gallras inaktualitet fastigheten
Ritningar 6ver yttre miljo
fastighetsmark tex skolor, Vid
forskolor, serviceboende |SO G Digitalt Gallras inaktualitet
Felanmalningar \Y, Pythagoras Digitalt Gallras 2ar
Vid
Overordnade styrsystem [SO G: Digitalt Gallras inaktualitet




Hantera lokalforsérjning

4.2.3 och samordning
Bestéllningar Forenklad
Behovsblankett DO W3D3 Digitalt Gallras 5
Svar pa Forenklad
Behovsblankett
(PM/rapport) DO W3D3 Digitalt Gallras 5
Utredningsrapporter,
ovriga uppdrag DO W3D3 Digitalt Gallras 5
Ansokan gallande
fastighetsanpassningar |V Pythagoras Digitalt BEVARAS 5ar
Svar pa
fastighetsanpassningar [V Pythagoras Digitalt BEVARAS 5ar

4.3.1 Hantera bevakning
Larm- och
bevakningsrapporter SO G: Digitalt Gallras 2ar Ja, ibland
Orienteringsritningar
serviceritningar, brand, Vid Sakerhetskla
inbrott & passer. SO Néararkiv i parmar |Papper Gallras inaktualitet |[ssas
Objekt och Vid Sékerhetskla
larmsandar id SO G: Digitalt Gallras inaktualitet |[ssas
Objekt och Vid
hisslarmsandare SO G: Digitalt Gallras inaktualitet
Anlaggarintyg, inbrott- Vid Sakerhetskla
och brandlarm SO Néararkiv i parmar |Papper Gallras inaktualitet |[ssas
4.3.2 Hantera nycklar och I3s
Register over Ias och Vid
nycklar \Y Key Control Digitalt Gallras inaktualitet
Register 6ver Vid
passagesystem Vv Assa Arx Digitalt Gallras inaktualitet

44.1 Hantera stadning
Stadavtal Interna SO Arkiv Styrmannen [Papper BEVARAS 5ar
Stadavtal Externa DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5&r
Leasingavtal
Stadmaskiner DO W3D3 Digitalt Gallras 2ar




Punkt- notation |Verksamhetsomrade Handlingstyp Sorteringsordning Forvarings-plats Medium Bevaras Gallras Gallringsfrist Sekretess Till kommun- |Person-uppgifter |Anmarkning
Processgrupp Process Diarienummerordning, DO /sakerhets-klassad |arkiv GDPR
Systematisk ordning, SO,
6.1.1 Kvalitetssakring
Kvalitetshandbok DO W3D3 Digitalt Bevaras 10 ar
Ledningens genomgang, protokoll DO W3D3 Digitalt Bevaras 10 ar
Ackrediteringsbevis DO W3D3 Digitalt Bevaras 10 &r
Provningsjamférelser (rapporter) DO W3D3 Digitalt Gallras 20 ar
Radata fran provningsjamforelser SO Parm pa Papper Gallras 10ar
laboratoriet
Radata fran provningsjamférelser v LIMS Digitalt Bevaras 10 ar
Internrevisioner (ej revisionsberattelser) SO Parm pa Papper Gallras 10 ar
laboratoriet
Revisionsberattelser DO W3D3 Digitalt Bevaras 10 ar
Matosakerhetsberakningar SO Parm pa Papper Bevaras
laboratoriet 10ar
Kalibreringar och kontroller (interna SO Parm pa Papper Gallras 10ar
kontrollkort och kalibreringsprotokoll mm) laboratoriet
Kalibreringar och kontroller (kontrollkort [V LIMS Digitalt Bevaras
mm) 10 ar
Instruktioner och rutiner (analyser, SO Parm pa Papper Gallras 10ar
instrument mm) laboratoriet
Besiktningsprotokoll (externa besiktningar, |DO W3D3 Digitalt Bevaras
serviceprotokoll mm) 104r
Valideringsrapporter (instrument och SO Parm pa Papper Bevaras
analysmetoder) laboratoriet 10ar
Parallella analyser SO Parm pa Papper Gallras 5ar
laboratoriet
Parallella analyser \Y LIMS Digitalt Bevaras 10 ar
Behorighetslistor personal SO Parm pa Papper Bevaras
laboratoriet 104r
Loggbdcker (till instrument) SO Parm pa Papper Bevaras
laboratoriet 20 ar
Bruksanvisningar for labutrustning SO Parm pa Papper Gallras Vid inaktualitet
laboratoriet
Verksamhetsrutiner och
6.1.2 planering
Foreskrifter fran myndigheter (tex SO Parm pa Papper Bevaras
Naturvardsverket, Livsmedelsverket) laboratoriet 104r
Kontrollprogram, provtagningsprogram, SO Parm pa Papper Bevaras Sekretess
undersokningsprogram (dricksvatten, laboratoriet dricksvatten
avlopp, dagvatten och slam)
10 ar
Provtagningsscheman (dricksvatten, avlopp, |SO Parm pa Papper Gallras 10 ar Sekretess
dagvatten och slam) laboratoriet dricksvatten
Planering (arsplanering, veckoplanering, SO Parm pa Papper Gallras 5ar

arbetsschema)

laboratoriet




Provhantering, provskick,

6.1.3 analysresultat och rapporter
Provregistrerings- och SO Parm pa Papper Gallras 10ar
provhanteringsprotokoll laboratoriet
Foljesedlar (externa och interna), provskick Parm pa Papper Gallras 10ar
(samtliga provtyper) S0 laboratoriet
Raprotokoll fran analyser (allt utom SO Parm pa Papper Gallras 10 ar
dricksvatten) laboratoriet
Raprotokoll fran analyser pa dricksvatten  [SO Parm pa Papper Bevaras
laboratoriet 10ar
Analysresultat (samtliga provtyper) \% LIMS Digitalt Bevaras 10 ar
Analysrapporter dricksvatten SO Parm pa Papper Bevaras
laboratoriet 103ar
Analysrapporter 6vrigt (avlopp, slam, SO P&arm pa Papper Gallras 10 ar
dagvatten mm) laboratoriet
Analysrapporter, externa kunder (som VA- [DO Ww3D3 Digitalt Gallras 10 ar Sekretess enligt
lab utfardat) ackrediteringen
6.1.4 Awvikelser, darenden
Avvikelserapportering pa analyser, SO Parm pa Papper Bevaras
utrustning, provtagning mm laboratoriet 10ar
Arenden gillande dricksvatten innehéllande [SO Parm pa Papper Bevaras
klagomal, uppdrag som ar av storre vikt och laboratoriet
mer omfattande
10 ar
Arenden géllande dricksvatten innehallande [SO Parm pa Papper Gallras Vid inaktualitet
klagomal, uppdrag mm som ar av mindre laboratoriet
art (tex nya ledningar, klagomal pa hart
vatten osv)
Avvikelser underleverantor SO Parm pa Papper Bevaras
laboratoriet 10 ar
Awvikelser och drenden av storre vikt SO Parm pa Papper Bevaras
(projekt, drenden, utredningar mm) laboratoriet 10ar
Sammanstallningar och
6.1.5 statistik
Sammanstaliningar, statistik (om utgiven |DO W3D3 Digitalt Bevaras
tex gallande projekt, arenden,
utredningar mm) 10ar
Sammanstallningar, statistik (for internt |SO Parm pa Papper Gallras 10 ar
bruk) laboratoriet
Radata (sammanstallningar) till SO Parm pa Papper Bevaras
kvartalsrapporter laboratoriet 104r
Radata (sammanstallningar) till SO Parm pa Papper Bevaras
miliérapporter aviopp laboratoriet 10 &r
6.1.6 Informativa dokument
Kemikalieinformation SO Parm pa Papper Gallras Vid inaktualitet
Sdkerhetsdatablad kemikalier (Gamla, som [SO Parm pa Papper Bevaras
inte finns i Eco Online) laboratoriet 5 s
ar
Sakerhetsdatablad och riskbedémningar Arbetsplats iChemistry Digitalt Gallras 10 ar

kemikalier




Punkt-
notation

Verksamhetsomrade
Processgrupp Process

Handlingstyp

Sorteringsordning
Diarienummerordning,
DO Systematisk
ordning, SO,

Forvarings-
plats

Medium

Bevaras

Gallras

Gallringsfrist |Sekretess

/sékerhets-
klassad

Till

kommun-
arkiv

Person-
uppgifter
GDPR

Anmarkning

6.2.1 Hantera ekonomi
Fakturering brukningsavgifter |V EDP Future |Digitalt Gallras 10 ar
EDP
Future/Nar
Fakturering anlaggningsavgifter |V/SO arkiv Digitalt/papper BEVARAS Nej Sparas i nararkiv
Annulleringskvittenser SO Nararkiv  [Papper Gallras 7 ar
Avskrivningskvittenser SO Ndrarkiv  [Papper Gallras 7 ar
6.2.2 Hantera kunder
Abonnentregister med
information om bl.a.
abonnemang, annulleringar, Sekretessbe
vattenmatarbyten och démn bor Standig bearbetning i
vattenmataravlasningar \Y EDP Future [Digitalt BEVARAS ske Nej Ja verksamhetssystet
T0ar eller Vid forsenat arbete med
langre vid Sekretessbe byten kan 10 ars gransen
Kundarenden samt byte behov, se démning bor for gallring behova
matarstorlek och matarplats Vv EDP Future [Digitalt Gallras anmarkning |ske Ja forlangas
Begaran och beslut om
reduktion vid éverférbrukning |V EDP Future [Digitalt Gallras 10 ar Ja
Provningsprotokoll,
vattenmatare \Y EDP Future [Digitalt Gallras 10 ar
10 ar eller Vid forsenat arbete med
langre vid Sekretessbe byten/nyuppsattning kan
Vattenmatarhandelser, t.ex. behov, se domn bor 10 ars gransen for
byten/nyuppsattning \Y EDP Future [Digitalt Gallras anmarkning |ske Ja gallring behdva forlangas
Sekretessbe
doémn bor
Vattenavlasningskort SO Néararkiv ~ |Papper Gallras 10 ar ske Ja
Sekretessbe
démn bor
Vattenavlasningslistor \Y EDP Future [Digitalt Gallras 10 ar ske Ja
Anmalan om agarskifte fran SO, Sekretessbe
kdpare av fastighet gallande VA-{anldaggningsnummerord démn bor
abonnemang ning Nararkiv  |Papper BEVARAS ske Nej Ja
Uppsagning av fastighetsdgare |SO, Sekretessbe
vid dgarskifte gallande VA- anlaggningsnummerord démn bor
abonnemang ning Nararkiv  [Papper Gallras 5ar ske Ja




Analoga pappret ar det
som ligger i
fastighetsakten i I3sta

6.3.1 Hantera anslutning kommunalt VA godkanda skap
Finns TilT viss del aven
Ansdkan/Anmalan och beslut Sekretessbe digitalt pd G: och i
om anslutning till kommunalt démn bor verksamhetssystemet
vatten och avlopp SO, fastighetsbeteckning [Nararkiv  [Papper BEVARAS ske Nej Ja Future.
Undertag tll ansokan om va-
anslutning, relevant Finns till viss del dven
information om Sekretessbe digitalt pd G: och i
anslutningsarendet samt démn bor verksamhetssystemet
kommunikation med kunden SO, fastighetsbeteckning |Nararkiv Papper BEVARAS ske Nej Ja Future.
Finns TilT viss del aven
digitalt pa G: och i
Berdkning och underlag av verksamhetssystemet
kostnad till faktura SO, fastighetsbeteckning [Nararkiv  [Papper BEVARAS Nej Ja Future.
Finns il stor del aven
Sekretessbe digitalt pa G: och i
démn bor verksamhetssystemet
Forbindelsepunktskarta SO, fastighetsbeteckning [Nararkiv  [Papper BEVARAS ske Nej Future (sen 2017).
Finns Till stor delaven
Sekretessbe digitalt pa G: och i
Meddelande om démn bor verksamhetssystemet
forbindelsepunkt SO, fastighetsbeteckning [Nararkiv  [Papper BEVARAS ske Nej Ja Future (sen 2017).
EDP Sekretessbe
Future/Nar démn bor
Anmailan och beslut fettavskiljar|V/SO arkiv Digitalt/papper BEVARAS ske Nej
6.3.2 Hantera ledningsnatet
Sekretessbe
Uppdateras doémn bor Sokbart och
Ledningskartor aktuella Vv VABAS Digitalt kontinuerligt ske koordinatordning
Eventuellt
nar den
digitaliserats
kan pappret Sekretessbe |Aldrig,
gallras démn bor  |sparas pa
Ledningskartor SO Nararkiv  |Papper / Digitalt BEVARAS fysiskt ske VA
Sekretessbe
Vid démn bor
Ledningsinspektion SO N&rarkiv  [CD/VHS, USB, G: Gallras inaktualitet |ske
Sekretessbe
10 ar eller vid |domn bor
Ledningskollen SO Nararkiv  [Digitalt Gallras inaktualitet |ske




6.4.1 Hantera vattentdkt
Skyddsbestammelser for
vattentakt DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
Sekretessbe
démn bor
Vattendomar DO W3D3 Digitalt BEVARAS ske 5ar
6.4.2 Hantera verksamhetsrutiner och planering
Sekretessbe
Egenkontrollprogram inkl. Vid démn bor
HACCP DO W3D3 Digitalt Gallras inaktualitet |ske
6.4.3 Hantera driften
Sekretessbe
doémn bor
Driftjournaler for vattenverk SO Styrmanner|Papper BEVARAS ske 10 ar
Inspektionsprotokoll fran miljéti|DO W3D3 Digitalt Gallras 5ar
Sekretessbe
démn bor
Arsrapporter 6ver vattenanldggr{ DO wW3D3 Digitalt BEVARAS ske 10 ar
Sekretessbe
démn bor
Driftinstruktioner SO Styrmanner|Papper BEVARAS ske 10 ar

6.5.1 Hantera tillstand och rapportering
Ansodkan om tillstand for miljofajDO W3D3 Digitalt Gallras 5ar
Tillstand miljofarlig verksamhet [DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
Miljorapporter DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
6.5.2 Hantera verksamhetsrutiner och planering
Vid
Egenkontrollprogram DO W3D3 Digitalt Gallras forandring
6.5.3 Hantera driften
Driftjournaler for reningsverk oc|SO Driftrum refPapper BEVARAS 10 ar
Sekretessbe
doémn bor
Driftinstruktioner SO Driftrum refPapper BEVARAS ske 10ar
Inspektionsprotokoll fran miljéti|DO W3D3 Digitalt Gallras 5ar
Driftstorningsrapporter, underrg DO W3D3 Digitalt BEVARAS 10 ar




Punkt- |Verksamhetsomrade Processgrupp [Handlingstyp Sorteringsordning |Forvarings- Medium Bevaras Gallras Gallringsfrist  |Sekretess Till Person- Anmarkning
notation |Process Diarienummerordn |plats /sdkerhets- |kommun-|uppgifter
ing, DO klassad arkiv GDPR
Systematisk
ordning, SO,
Verksamhetssyste
7.1.1 Bedriva livsmedelsanldaggning
Ansokan om att bedriva
livsmedelsanldaggning DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5 ar
Beslut om riskklassificering
och fast arlig kontrollavgift [DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
Inspektionsrapport fran
livsmedelskontroll DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
Da denna inte
Handlingsplan fran Miljo- langre ar
och byggnadsnamndens nodvandig for
kontroll SO G Digitalt Gallras verksamheten
Da denna inte
langre ar
nédvandig for
Handlings- och atgardsplan |SO G Digitalt Gallras verksamheten
7.1.2 Tillhandahalla specialkost
Da denna inte
langre ar
nodvandig for
Specialkostrutin SO G Digitalt Gallras verksamheten
Da denna inte
langre ar
Anmalan om specialkost via Respektive nddvandig for
pappersblankett SO kok Papper Gallras verksamheten Ja
Da denna inte
langre ar
Anmadlan om specialkost via noédvandig for
e-tjanst Vv Selfpoint Digitalt Gallras verksamheten Ja
Da denna inte
langre ar
Sammanstallning specialkost Respektive nodvandig for
per kok SO kok Papper Gallras verksamheten

7.13

Tillhandahalla maltider




App Nar appen byts
Matsedel SO skolmaten Digitalt Gallras ut
Statistik portioner V Agresso Digitalt BEVARAS 5ar
7.14 Hantera enkater
Resultat kundenkater SO G Digitalt Gallras 10 ar
7.1.5 Hantera 6vrig dokumentation
Respektive
Kassakvitton forsaljning |SO kok Papper Gallras 7 ar
Dagsavslut
kassa/Kassaavlasningar [SO Nararkiv Papper Gallras 7 ar Ny
Ansokan/beslut om
mjolkstod DO W3D3 Digitalt BEVARAS 5ar
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